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Prologo

Echando la vista drés a lo largo de todos estos afios que llevo dentro del mundo de la
informética, no puedo dejar de sorprenderme por la vertiginosa carera que se ha producido y se esta
produciendo en esto que han dado en llamar “Las Nuevas Temologias de la Informadéon”. Pero
nuevas temologias, ¢para quien? ¢para queé tipo de personas? ¢hasta audndo han de ser consideradas
nuevas?

Hoy en dia es impensable trabgjar sin un ordenador en cualquier oficina de aiaquier tipo de
empresa. La catidad de informadon que se ha ido acumulando a lo largo de los afios, hace
imposible que se pueda mangjar manualmente. Necesitariamos montones de amarios'y archivadores
en los que llevaria horas buscar cualquier cosa que no fuese la que recrdasemos haber guardado
hacesdlo unos pocos dias.

Pero ademas, los ordenadores también se han welto un elemento cotidiano en muchos
hogares, ya seapor motivos profesionales, ludicos o, normalmente, por una mezda de anbos.

Los estudios estadisticos revelan que cala vez se venden mas ordenadores 'y que cala vez hay
més millones de usuarios que acceéen a Internet. Sin embargo, muchas personas compran un
ordenador y lo utilizan como s fuera una lavadora: sdlo saben encender e ordenador, abrir un
programa para hace cuatro cosas con € y, cuando terminan, apagan €l “eledrodoméstico”.

Quizas no sea demasiado interesante saber cdmo y por qué funciona una lavadora, pero un
ordenador no es una lavadora. Ni siquiera es tan solo una maguina de escribir con la que redadar
unos cuantos folios, o una smple cdculadora @n la que sumar los gastos de la mwmpra, o una
potente mnsola de videojuegos con la que matar bichos a diestro y siniestro. Es algo mas que eso.

Este libro esta dirigido a todas esas personas para las que @ ordenador sigue siendo un aparato
misterioso y malévolo con el que no se dreven a experimentar por miedo a que deje de funcionar o
bien porque temen estropea € trabajo de todala semana. Si, después de lea y probar todo lo que en
estas paginas £ eplica no eres cgpaz de desenvolverte mwmo pez e e agua @n tu ordenador,
entonces o mejor es quetires el libro alabasuray te mmpres otro mejor... s lo encuentras...

El autor
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CONCEPTOS GENERALES 1

1. ¢,Qué es un Ordenador?

Segun € Dicdonario de la Red Academia Espaiiola, e término Ordenador (del latin
ordinator, -oris) tiene, entre otros, el siguiente significado:

“Maguina dedronica dotada de una memoria de gran cgpaddad y de métodos de tratamiento
de la informadon, capaz de resolver problemas aritméticos y ldgicos gradas a la utilizagon
automaticade programas registrados en ella”.

Cualquier persona que nunca haya visto un ordenador puede hacese ala ideade que no se
trata més que de una potente cdculadora. En redidad esto es cierto, aunque seguramente dicha
persona seria incgpaz de imaginar hasta donde llega esa potencia. Ademés, es casi seguro que no
entendera a qué se refiere lo de “dotado de una memoria de gran cgpaddad” y “utilizadgon
automatica de programas registrados en ella”. Todo esto es lo que intentaremos adarar en este
primer cagpitulo.

Por otra parte, también en el Dicdonario de la Red Academia podemos encontrar € término
I nformatica:

“Conjunto de anocimientos cientificos y témicas que hacen posible d tratamiento automatico
de lainformaadn por medio de ordenadores’.

Es dedr, laInformética es la dencia que se ocupa de los Ordenadores, y a las personas que
se dedican a dla se les denomina | nfor maticos.

Convendria también adarar que en la mayoria de los paises hispanos no utilizan estos términos,
sino que hablan de “computador” o “computadora” en vez de ordenador, y de “computadén’ en vez
de informética, debido a una adaptadon de la palabrainglesa “computer” [compitter].

& Importante: En informéatica eisten gran cantidad de términos ingleses. Teniendo en cuenta

gue hay muchas personas que no saben inglés, no tendria sentido incluir aqui la fonética

inglesa @n la que se pronuncia cala palabra, ya que tampoco la entenderian. Asi que, aunque

incorredo, he deddido indica entre crchetes una forma groximada de su pronunciadon

gue puedan entender todos los ledores, lo cud no resulta nada faal. Asi por gemplo, la

llamada ‘h’ aspirada inglesa se escribe wmo ‘(j)’ para indicar que & una ‘j’ que genas *
pronuncia.

A lahora de hablar de informéticay ordenadores, es dificil encontrar € extremo adeauado por
donde debemos desmadejar € ovillo. Asi que vamos a cmenzar por dos términos que agrupan todo
lo reladonado con un ordenador cuando nos entamos delante de . No se trata, ni mucho menos,
tan sblo de lo que podemos ver con nuestros propios 0jos.
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1.1. Hardware

El término inglés Hardware [(j)ar-uer], para & que no existe una traducdon aceptada en
castellano (seria dgo asi como “parte dura”), se refiere d conjunto de cmponentes fisicos y
eledronicos que mnstituyen el ordenador, es dedr, cuaquier parte palpable del mismo, ya sea
interna 0 externa, incluyendo los elementos que lo rodean tales como la impresora, € tedado o los
mismos altavoces.

1.2. Software

El término inglés Softwar e [sof-uer], del cud tampoco existe traducdon (seria dgo asi como
“parte blanda”), se refiere ala informaddn de la que disponemos y a los programas que permiten
mangjar dicha informadodn, es dedr, elementos que se dmacenan en los discos del ordenador y que
no podemos ver ni tocar.

Un giemplo muy sencill o seria una catay un programa para escribir dicha cata, y aunque de
momento no lo entendamos del todo, a lo largo de éte y los sguientes capitulos intentaremos ir
adarando todos estos conceptos.

Una asa debe quedar clara: €l hardware no funciona sin € software, o dicho de otra forma,
€l ordenador no sirve para nada s no disponemos de programas paratrabajar con lainformadon.

2. Tipos de Ordenadores

Desde un punto de vista muy general y con objeto de cantrarnos en el tema que nos interesa,
conviene hace una primera dasificagdn de los distintos tipos de ordenadores que eisten en €
mundo. Asi, podemos distinguir entre:

O Microordenadores: también llamados Ordenadores Personales 0 mas habituamente PC
(iniciales inglesas de “Persona Computer” [pérsona compilter]), se caaderizen
basicamente porque en cada ordenador solo puede trabajar una persona d mismo tiempo, o
dicho de otra forma, solo disponen de una pantalla y de un tedado en los que trabaja un
solo usuario en cada momento. Este es €l tipo de ordenador que nos interesa en nuestro
Cas0.

Nota: Existe un tipo de ordenador persona de la enpresa Apple [dpel] llamado Madntosh
[makintos] ampliamente utilizado en Estados Unidos. En este libro sblo vamos a ocuparnos
del concepto de PC que entiendo asumimos la mayoria de |os usuarios espafioles.

U Miniordenadores. también llamados Minis, se caaderizan porque en ellos pueden
trabajar varias personas smultaneamente, o dicho de otra forma, cada ordenador permite
conedar varias pantallas y tedados stuados més o menos legjos del mismo. Al conjunto
formado por una pantalla y un tedado se le denomina Terminal, de forma que en cada
terminal puede estar trabajando un usuario. Un clasico gjemplo seria d de una oficina @n
50 terminales conedados a un miniordenador que dmacena la informadon compartida por
todos los emplealos.

O Macroordenadores. también llamados Mainframes [méin-fréms], son basicamente
iguales a los miniordenadores pero mucho mas potentes. Un gjemplo habitual seria & de
una entidad bancaria con multitud de sucursales repartidas por todo € pais, y en cada una
de las cudles existen varios terminales.
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Segln esta dasificadgdn, alguien podria pensar que un PC es un ordenador aislado que, a
diferencia de los otros dos tipos, no permite cmpartir informadon con otros usuarios. Esto no es
cierto, yaque, de hecho, una de las formas més habituales de acceer a datos comunes en pequefias y
medianas empresas consiste e crea Redes de Ordenadores. Estas consisten bésicamente en unir
mediante cdles varios ordenadores de distintos tipos, de forma que un usuario pueda acceer ala
informaddn almacenada en cualquiera de los ordenadores conedados alared.

3. Las Partes Principales de un PC

Vamos a hace una primera groximadon a Tmpresora
las partes principales de las que se wmpone un v ‘Z‘ 4 Pantalla 0 Monitor
ordenador persona desde d punto de vista del
usuario, tal como se puede gredar en la Figura 1.
Estas 9n las sguientes:

R Unidad Central

Teclado —» = 44— Raton

U Unidad Central: es & ordenador Figura 1. Las partes principales de un PC.
propiamente dicho, y consiste en una
Caja o Carcasa que mntiene diversos elementos que cmentaremos un poco mas abg|o.

En la figura podemos ver una cacasa en € llamado formato de Sobremesa, que se
coloca horizontalmente en la mesa. Actuamente la mayoria de las unidades centrales
vienen en formato verticd, denomindndose Minitorr e, Semitorr e o Torr e en funcion del
tamano de las mismas. Este formato puede situarse encima de la mesa o bien debgjo de dla,
ya sea @ un soporte o diredamente en el suelo.

U Pantalla o Monitor: es gmilar a un televisor, y permite visudizar la informadén que
introduce & usuario o bien los resultados proporcionados por € ordenador.

U Tedado: permite introducir informadén en el ordenador y su uilizadén es muy similar a
una maguina de escribir.

U Ratén: hacelas funciones de un apuntador similar al utilizado en una presentadon de
diapositivas, de forma que d mover € ratdn sobre la mesa, desplazanos un puntero en la
pantalla que nos permite selecdonar los elementos que garecen en ella.

O Impresora: permite imprimir en papel lainformadon con la que trabajamos en la pantalla.

Como ya hemos mencionado, la Unidad Central es la parte fundamental del ordenador. De
hedho & monitor, el tedado, €l ratdny laimpresora se mnedan en la parte posterior de la misma. En
su interior existen a su vez muchos otros elementos, aunque por ahora sélo nos interesa resaltar los
tres sguientes:

O Microprocesador: también llamado Procesador, Unidad Central de Proceso (en inglés
CPU, de “Central ProcessUnit” [séntral prouses iunit]) o Micro a secas, es el cerebro del
ordenador. Se encarga de redizar absolutamente aialquier cosa que ocurra dentro de la
Unidad Central, desde mostrar una simple letra en la pantalla, hasta imprimir un documento
de dentos de paginas o redizar cualquier caculo matemético.
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O Disco Duro: (eninglés HD, de “Hard Disk” [(j)ard disk]) almacena permanentemente toda
la informadon introducida por el usuario, asi como los programas que permiten manejar
dicha informadon, es dedr, € software. Al dedr “permanentemente” nos referimos al
hedho de que lainformadon y los programas no se pierden a apagar €l ordenador.

O Memoria: (eninglés “Memory” [mémori]) permite dmacenar informaddn temporalmente,
es dedr, esta informadon se pierde d apagar € ordenador. Hace las funciones de zona
intermedia o auxiliar pararedizar diversas tareas. Por g emplo, un programa que sume den
nameros puede dmacenar dichos nimeros en la Memoria, redizar los cdculos necesarios,
amacenar también en la Memoria distintos resultados intermedios, y por dltimo mostrar €l
resultado en la pantalla.

En e siguiente caitulo trataremos con més detalle todos estos elementos y veremos iméagenes
con el aspedo que tiene cala uno.

4. Lo que no se puede ver ni tocar

Como acdamos de explicar, dentro de la Unidad Central existen elementos que en principio
estan ocultos, pero que se mnsideran elementos Hardware porque pueden verse y tocarse sin mas
gue etar mano de un destornill ador y retirar latapa de la cacasa.

Sin embargo, existe dgo en el ordenador que no se puede ver ni tocar: el Software. Todo €
Software se dmacena en € Disco Duro de forma smilar a @mo se graba la misica en una dnta
magnetofonica Alli permanece hasta que € usuario necesita utilizarlo, de la misma forma que la
musicagrabada en una dnta no suena hasta que una persona no la haga sonar.

Para ir entendiendo € papel que juega @ Software en un ordenador, conviene hace una
primera dasificadon del mismo:

O Programa o Aplicacion: un Programa et formado por un conjunto de 6rdenes que
entiende d ordenador y que permiten redizar una tarea ©ncreta. Ademés, para cala tipo
de tareanecesitamos un programa diferente, de forma que un programa que por ejemplo
utili cemos para escribir textos no nos rvira parallevar la cntabili dad.

El término “programa” es mas genérico que d término “aplicadon’, dando éste
ultimo ideade dgo més grande y complejo. Por gjemplo, podemos hablar de un sencillo
programa para sumar dos nimeros, pero no de una glicadon para sumar dos nimeros,
mientras que resulta indiferente hablar de un programa o de una glicadon para llevar la
contabili dad, escribir textos o redizar disefios agonauticos.

U Sistema Operativo: es un caso particular de programa imprescindible para que aranque d
ordenador y para poder trabgjar con € resto de los programas 0 aplicadones. A su vez,
hacede intermediario entre @ usuario y €l ordenador, permitiendo la utilizadon del tedado,
e raton y la pantalla. En resumen, cualquier ordenador necesita obligatoriamente un
Sistema Operativo para funcionar.

U Lenguaje de Programacion: las personas encagadas de aea los programas 0O
aplicadones £ denominan Programadores, y utilizan los llamados Lenguajes de
Programacion parala aeadon de los mismos. Al igual que las personas & @munican en
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distintos idiomas, los programadores escriben programas en distintos lenguajes de
programadon, en funcidn de las ventagjas de cala uno, su adeauadon a las caraderisticas
del programa, o por simples preferencias personales.

U Datos. constituyen la informaddn proporcionada por los usuarios de los programas. En €l
cas0 mas smple, un programa cgaz de sumar dos nimeros necesita que € usuario le
proporcione los nimeros que desea sumar. Estos nimeros erian los datos, aunque lo
normal es que se trate de asas mas complegjas, tales como cartas, néminas, faduras, gastos
mensuales, reladones de personal, listas de productos, planos, etc.

La Figwa 2 representa los ) Programa
elementos que intervienen en la Sistema  para sumar

. . Operativo dos nameros
resolucion de un sencillo problema: €l

través del tedado, € Sistema Operativo
interpreta los datos tedeados por e
usuario y hace funcionar un programa
cgpaz de sumar dos numeros,
mostrando finalmente en la pantala €
resultado devuelto por el programa. F1

Figura 2. Elementos que intervienen en la resolucién de un problema.
& Importante:  No  debemos ' aue fen uelondeunp

olvidar que tanto & Sistema Operativo como € programa que suma los dos nimeros
encuentran grabados en el Disco Duro del ordenador.

usuario se mmunica ®n € ordenador a 0 ;\3 LJ; Resultado:
13

5. El Sistema de Numeracion Binario

Abordaremos en este gartado un tema quizas algo complejo, pero que puede resultar de vital
importancia para entender la forma de funcionar de un ordenador. En cualquier caso, s todo esto te
resulta muy complicado, a menos deberas quedarte @n los conceptos basicos que se incluyen en
el resumen final.

5.1. El Lenguaje del Ordenador

Uno de los principales problemas que siempre he visto en las personas que estan aprendiendo
informética, es que se anpefian en que € ordenador les entienda. Al final, sempre que se ejuivocan
edhan la alpa d pobre ordenador que ha awmplido las ordenes a pie de la letra. Dicho de otra
forma, somos nosotros quienes debemos entender su lenguaje para darle las instrucdones adeauadas,
ya que @ no es cgpaz de diferenciar entre lo que esta bien y lo que estd mal. Vamos a intentar por
tanto comprender un poco la base de todo esto, aunque luego en la pradica nos baste smplemente
con utili zar el ratén para cmunicarnos con el ordenador.

Un ordenador no es mas que un aparato eledrénico por € que drcula la @rriente dédrica
Mas concretamente, € Microprocesador estd formado por millones (si, he dicho millones) de
minusculos componentes eledrénicos por los que drcula o no la crriente. De forma muy smple, s
la @rriente pasa por un determinado elemento e Micro redizaunatareg y s pasa por otro elemento
redizaotratarea

Del mismo modo, tanto en la Memoria @mo en € Disco Duro la informaddn se dmacena en
forma de sefides eledromagnéticas, es dedr, sefiales magnéticas grabadas elédricamente, de forma
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similar a mo se graba la misica en una dnta magnetofénica Podemos imaginar la Memoria y €
Disco Duro como un inmenso soporte magnético compuesto por millones de mintsculas cddill as en
las que puede 0 no estar grabada una sefial magnética

En los dos casos, la eistencia de dedricidad o sefid magnética indica presencia de
informaddn, mientras que @ caso contrario indica aisencia de informadon, y ambos estados
representan respedivamente en informética ®n los digitos ‘1’ y ‘0'. A esta minima unidad de
informaddn se la denomina bit (abreviatura inglesa de “Binary Digit” [bainari diyit], que significa
“digito binario”). O dicho de otra forma, tanto € Micro como la Memoria o € Disco Duro trabagjan
al nivel méas béasico con informacion en forma de bits.

5.2. El Sistema Binario

Debido a que la unidad més pequefia de informadon en un ordenador es €l bit y a que éte solo
puede tomar dos valores posibles (*1' 6 ‘0’), a sistema de numeraaon empleado por los ordenadores
selellama Sistema Binario. Es dedr, toda lainformaddn se guarda en forma de nimeros binariosy
el ordenador solo sabe trabajar con nimeros binarios. Por supuesto, esto no quiere dedr que no se
puedan guardar letras u otros smbolos, tal como veremos més adelante.

Obsérvese que d sistema de numeradon que nosotros utili zamos habitualmente se le denomina
Sistema Dedmal porque mnsta de diez digitos: 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9. De la misma forma
existen otros sstemas de numeradon como e Octal (8 digitos. O, 1, 2, 3, 4, 5 6y 7) o €
Hexadedmal (16 dgitos. 0, 1, 2, 3,4,5,6, 7, 8, 9, iA, B, C, D, Ey F!) delos que no vamos a hablar
aqui.

Un solo bit no sirve de mucho, ya que sdlo admite los valores ‘1’ para indicar presencia de
informaddn y ‘0" para indicar ausencia de informadén. Es dedr, sdlo podriamos contar desde 0
hasta 1. ¢Como es posible representar entonces nimero mayores de uno?

Larespuesta es ncillas observamos laformade mntar endeamal: 0, 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9.
&Y ahora? Pues cogemos estos mismos nimeros con un ‘1’ delante (en redidad con un ‘0, pero ya
sabemos que los ceros a la izquierda no son significativos): 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19.
Después con un ‘2’ delante: 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29. Y asi sucesivamente hasta 99. ¢Y
ahora? Pues cogemos todos los nimeros anteriores con un ‘1’ delante, un ‘2’ delante, etc.: 100, 101,
102 103 ..., 199 etc., hasta999 Y asi sucesivamente.

Bien, hagamos esto mismo en binario: 0, 1. ¢Y ahora? Pues cogemos estos mismos nimeros
conun ‘1l delante: 10, 11. jNo diezy once, Sino uno-cero y uno-uno, que equivaldrian a2y 3 en
dedmal. ¢Y ahora? Pues cogemos todos los nimeros anteriores con un ‘1’ delante (siempre ‘1, ya
gue no tenemos otra dfra, pues e cero delante no es sgnificativo): 100, 101, 110, 111, que se leen
uno-Cero-Ccero, UNO-Cero-uno, etc., y equivalen a4, 5, 6, 7 en dedmal. Y asi sucesivamente.

Como se puede observar, lo Unico que estamos hadendo es agrupar digitos o bits para poder
tener cada vez nimeros mayores, igual que se hace @ el Sistema Dedmal.

En general, para transformar nimeros binarios a sus correspondientes nimeros dedmales, se
asigna un valor o peso fijo a cala posicion del nimero binario, comenzando por la derecha: 1, 2, 4,
8, 16, 32, 64, 128 256 e€tc., es dedr, sempre d doble del peso anterior. El valor dedmal
equivalente a un numero binario es el resultado de sumar los pesos de las posiciones en las que
hay un ‘1'. Enlatabla 1 se observala numeradon binaria cn 8 hits:
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. .AS|' por qernplo! el r'n]mero Tabla 1. Numeracién binaria con 8 bits.
binario 00101101 seria e . —
dedma 0+0+32+0+8+4+ Pesos asociados a cada posicion Valor Decimal
0+ 1 =45 128 | 64 | 32 | 16 | | |
0 0

o]
N

Antes de finalizar, conviene
saber cuantos posibles valores
podemos tener en funcion del
nimero de bits. Veamos: con 1
bit existen 2 valores posibles (0 y
1), con 2 hits existen 4 valores
posibles (0=00, 1=01, 2=10 y
3=11), con 3 hits existen 8
valores posibles (0=000, 1=001,
2=010, 3=011, 4=100, 5=101,
6=110 y 7=111), y en generd,
con ‘n bits existen 2" valores
posibles (desde 0 hasta 2™—1). Asi
por gemplo, con 8 hits existen
28=256 valores posibles (desde 0 hasta 2°~1=255)
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5.3. Mdltiplos del bit

Aunque la unidad minima de informadon es el hit, existen una serie de multiplos utilizados
habitualmente:

O Byte [béit]: a veces llamado octeto, es una arupadén de 8 hits, y es la unidad de
informacion por excdencia a partir de la aidl existen otros multiplos.

U Kilobyte: representado por KB, equivale al.024 bytes, es dedr, 1.024 x 8 = 8.192 hits.

O Megabyte: representado por MB, equivale a 1.024 KB, es dedr, 1.024 x 1.024 =
1.048576 bytes.

U Gigabyte: representado por GB, equivale a1.024 MB, es dedr, 1.048576 x 1.024 =
1.073741824bytes.

O Terabyte: representado por TB, equivale al.024 GB, es dedr, 1.073741824 x 1.024 =
1.099511627.776 bytes.

Nota: Existe un submultiplo poco utilizedo e incluso poco conocido del byte que se llama
nibble [nibel] y que equivale amedio byte, es dedr, 4 bits.

Para hacenos una ideg en los afos 80 y principios de los 90 la Memoria de un PC tenia una
cgpaddad del orden de varios KB o incluso algin MB, mientras que los discos duros tenian una
cgpaddad de varios MB. Actualmente la Memoria suele tener una cgaddad del orden de muchos
MB, mientras que d Disco Duro tiene una cgaddad del orden de varios GB. En los grandes
ordenadores o mainframes, laMemoria puede tener varios GB y el Disco Duro varios TB.
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kilobit, megabit, gigabit y terabit. Algunos autores emplean los dmbolos KB, MB, GB, TB,
Kb, Mb, Gb, Tb para referirse respedivamente a Kilobytes, Megabytes, Gigabytes,
Terabytes, Kilobits, Megabits, Gigabits y Terabits, mientras que otros prefieren la notaddn
Kb, Mb, Gb, Th, Kbits, Mbits, Ghitsy Thits.

E Nota: No hay que confundir los multiplos del byte wn los menos utili zados multiplos del bit:

Cuando se habla de redes y comunicadgones < utilizan multiplos diredos del bit paraindicar la
velocidad de transmision. Los més habituales son:

U bps: bits por segundo (también llamados baudios), indica & nimero de bits que se pueden
transmitir en un segundo.

O Khbps: Kilobits por segundo.
U Mbps: Megabits por segundo.

Por ultimo, en una arupadon de hbits, e bit mas a la deredha se dice que e & “bit menos
sgnificaivo” y € bit més a la izquierda se dice que e e “bit mas sgnificativo”. Para poder
representar nimeros negativos, €l bit mas sgnificaivo se utiliza ®mo bit de signo: s dicho bit vale
‘1’ indica un nimero negativo, y s vale ‘0" indica un nimero positivo. Si por gemplo tenemos
numeros de 8 bits con signo, sélo habra 7 bits para representar redmente @ valor numérico, por lo
que d rango de valoresiradesde —2' = —128hasta 2’1 = 127.

Nota: Larazon de que eista un valor negativo mas que positivo estriba en que redmente los

ndmeros negativos s guardan internamente en un formato espedal llamado “Complemento a

uno”. También existen otros formatos espedaes para guardar numeros fracdonarios o
ndmeros muy grandes 0 muy pequefios en notaddn exponencial.

5.4. Los Codigos ASCII

Anteriormente se comentd que aunque d@ ordenador internamente solo trabgja wn nimeros
binarios, esto no quiere dedr que no se puedan utili zar otros caraderes tales como letras o simbolos
espedales. En otro caso resultaria cai imposible introducir los datos en el ordenador.

Para dlo, el ordenador guarda cala letra o simbolo espedal como un nimero. Asi por gemplo,
cuando tedeamos la letra ‘A’, € ordenador interpreta dicho carader como e nimero 65, s
tedeanosuna‘a lo guarda como el nimero 97,y s esel carader ‘0’ lo convierte d niUmero 48.

¢Como diferencia @ ordenador entre d carader ‘A’ con codigo 65y € propio nimero 65?
Sencillamente porque no hay que @nfundir € nimero 65 que guarda € ordenador en binario, con €
nimero 65 qle tedea ¢ usuario y que esta formado por dos caaderes. e caader ‘6" que tiene
codigo 54, y € carader ‘4’ que tiene adigo 52. El ordenador es suficientemente “inteligente” para
tratar cada cadder y cada nimero como es debido.

¢Y por qué estos numeros? Sencillamente por convenio, segin un conjunto estandar de
caaderes llamados Codigos ASCIl (en inglés “American Standard Code for Information
Interchange”, es dedr, “Cddigo Estandar Americano para € Intercambio de Informadon).
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Los cadigos ASCIl son nimeros de 8 bits, es dedr, disponemos de 2°=256 caraderes
diferentes, desde d 0 hasta d 2°~1=255. Estos incluyen simbolos poco utilizados, tales como ‘&’
‘©’, ‘Y7, ‘£, 0 caaderes propios de otros idiomas, talescomo ‘0" 0'y'.

informética, ha sido necesario ampliar € conjunto de caaderes para incluir todas las
pealliaridades de calaidioma. De ajui ha surgido €l Juego de Caracteres Unicode formado
por nimeros de 16 bits, o que permite tener 2'°=65.536 caraderes diferentes.

E Nota: Debido al ingente nimero de paises a los que aduamente se ha etendido la

Cada caader ocupa por tanto 8 bits, es dedr, un byte. O dicho de otra forma, en un byte se
puede guardar un caracter, por lo que en un KB se podrian guardar 1.024 caraderes, en un MB
1.024x 1.024=1.048576 caraderes, etc. Si tenemos en cuenta que una pagina de texto como ésta
tiene unos 3.000 caraderes, entonces para dmacenar dicha pagina se necesitan 3.000/ 1.024 bytes =
2,92KB, es dedr, en un solo MB cébrian aproximadamente 1.024KB / 2,92KB = 3606 paginas de
texto. jTodo un libro!

EnlaTabla2 podemos ver € Juego de Caraderes ASCII :

Tabla 2. Juego de caracteres ASCII.

Cod | Car |Céd | Car |Céd | Car |Céd | Car |Céd | Car |Céd | Car |Céd | Car |Céd | Car |Céd | Car |Céd | Car
0 26 — |52 4|78 N |[104 h |[130 ¢é |156 £ |182 { |208 &L |232 Q
1 © |27 «< |53 5|79 O [105 i |131 & |[157 ¥ |183 1 |209 =T |235 &
2 @ |28 L |54 6|8 P |[106 j |132 & |158 Pt |184 3 |210 T 236 <
3 ¥|29 o |55 7|8 Q[107 k [133 a |159 U [185 4 |211 L |237 @
4 ¢ |30 A|56 8|8 R|108 I [134 & |160 A |186 | |[212 E |238 ¢
5 # [31 V|57 9 (83 S |[109 m |135 ¢ |161 | [187 3 |213 F [239 N
6 & |32 58 : |8 T [110 n |136 & |162 O |188 4 |214 | |240 =
7 e |33 1|59 ;|8 U111 o [137 & |163 U |189 4 [215 f |241 =
8 o |34 " |60 < |8 V|112 p |138 & |164 N [190 4 [216 F |242 =
9 o |35 # |61 =|8 W]|113 q |139 i |165 N [191 q |217 d |243 <
10 36 $ |62 > [8 X |[114 r |140 1 |[166 2 [192 L |218  |244 |
11 3 |37 % |63 ? |8 Y |[115 s [141 i |167 ©° [193 L (210 | |245 |
12 9 (38 & |64 @|9 z |116 t |[142 A |168 ¢ [194 T (220 m |246 -
13 & (39 |65 A |91 [ |117 u [143 A |169 - [195 } [221 | |247 =
14 A |40 (|66 B |92 \ |118 v |144 E |170 - |196 — |222 | |248 ©
15 X [41 ) |67 C |93 ] |119 w [145 & |171 % [197 + [223 ™ |249

16 P» |42 * |68 D |94 ~ |120 x |146 A& |172 % [198 F (224 a |250 -
17 < |43 + |69 E |95 _ [121 vy |147 & [173  |199 |} [225 B [251
18 1 |44 , |70 F |9 = |122 z |148 & |174 « |200 L |226 T |252 n
19 " |45 - |71 G |97 a |123 { |149 o [175 » |201 [ |227 W |253 2
20 |46 . |72 H |98 b |124 ! [150 @ |176 i |202 & |228 Y [254 =
21 § |47 /|73 1 |99 ¢ |125 } [151 0 |177 203 T |229 o |255

22 — |48 o0 |74 J 100 d |126 ~ [152 y |178 204 |k |230 q

23 1|49 1|75 K [101 e |127 o [153 O [179 205 = [231 1

24 t |50 2|76 L [102 f |128 C |[154 U |180 206 F (232 @

25 | |51 3|77 M [103 g |129 & [155 ¢ |181 207 =+ |233 ©
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5.5. Lo Fundamental

Ya mmentamos que d presente goartado podria resultar algo complicado, pero que eaa muy
importante para entender otros aspedos del ordenador. Si te has quedado con alguna duda, éstos
son los puntos fundamentales sn los cudles no deberias continuar adelante:

O Los ordenadores trabajan internamente wn numer os binarios.

O La minima unidad de informaddn se denomina bit, que sblo puede tomar dos valores
posibles. ‘0" y ‘1.

U El byte eslaunidad de informaaddn por excdencia, y equivale a8 hits.

U Los mdltiplos habituales del byte son e Kilobyte (KB), que ejuivale a1.024 bytes, €l
Megabyte (MB), que equivale al.024KB, y el Gigabyte (GB), que gquivale al.024 MB.

U El ordenador traduce cala cadder tedeado por €l usuario en un nimero binario segun la
Tabla de Codigos ASCII, y cada caracter ocupa un byte.

— 10—
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RESUMEN

El HARDWARE [(j)ér-uer] comprende todo aquéllo que se puede tocar en un ordenador.

El hardware del PC estd mmpuesto por la UNIDAD CENTRAL, €l MONITOR, €l TECLADO, €
RATON y la IMPRESORA. Los elementos mas importantes dentro de la Unidad Central son el
MICRO, & DIsco DURO y la MEMORIA.

El SOFTWARE [s6f-uer] comprende todo aquéllo que no se puede tocar en un ordenador, y se
amacena en los DISCOS.

El software del PC esta formado por € SISTEMA OPERATIVO, 10S PROGRAMAS y los DATOS.
La unidad mas pequefia de informadon se denomina BIT, que puede valer ‘0’ ¢ *1’, mientras
gue la unidad de medida mas utilizeda es el BYTE [bait], que equivale a8 bits, junto con sus
multiplos. KILOBYTE (KB), MEGABYTE (MB) y GIGABYTE (GB).

El PC siempre trabgja internamente cn NUMEROS BINARIOS, transformando cualquier
caader asu equivalente seguin la TABLA DE CODIGOS ASCII .
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EL HARDWARE 2

1. Los Elementos Fisicos del Ordenador

En este caitulo trataremos con mas detalle d Hardware del PC, es dedr, todo aquello que se
puede ver o tocar.

En e capitulo anterior comentamos las Tmpresora

partes principales del PC desde @ punto de vista v -« Pantalla o Monitor
del usuario que eta sentado delante del o

ordenador.

—

== + Unidad Central

. . 22 4 Raté
Sin embargo esta no es una visén muy Teclado — anon

redi sta, ya que los elementos mas esencides del Figura 3. Las partes principales de un PC.

PC se ecuentran ocultos en € interior de la

Unidad Central. Otra posible dasificagon basada en la importancia de dichos componentes es la
siguiente:

O Microprocesador o CPU: ya mmentamos que & €l cerebro del ordenador y por tanto la
parte méas importante del mismo.

U Memoria RAM: como también comentamos, es utilizada por € procesador para
amacenar temporalmente la informadon.

U Placa Base: es el lugar donde se dojan tanto € Microprocesador como la Memoria.

U Tarjetas Controladoras. se mnedan a la Placa Base y permiten conedar diversos
elementos a ordenador, como por ejemplo el monitor 0 unos altavoces.

O Periféricos. cuaquier otro elemento del ordenador, independientemente de que se
encuentre situado fuera o dentro de la Unidad Central.

En los sguientes apartados vamos a intentar desglosar cada uno de estos elementos. Sin
embargo, hay que tener en cuenta que pradicamente se podria escribir un libro para hablar de cala
uno de dlos, debido sobre todo ala cantidad de modelos y marcas que existen en el mercado. Aqui
solo vamos a dar una ideageneral que permita d ledor tener una vision de los aspedos que debe de
tener en cuenta ala hora de comprar un ordenador o adualizar cualquiera de sus componentes.

1.1. ;Qué es un Chip?

No es fadl explicar lo que es un Chip sin apelar a grandes conocimientos de dedronica (en
inglés sgnifica, entre otras muchas cosas, “padtilla”). Nosotros vamos a aordarlo desde un punto de
vistamuy trivial.
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Imaginemos una instaladon elédrica de una caa. Basicamente tiene una o varias entradas de
corriente que vienen de la cdle, y de las cudles parten los cables que llegan hesta las habitadones de
la vivienda on el objeto de distribuir la corriente alos distintos elementos elédricos. enchufes,
bombill as, llaves de laluz, timbres, persianas elédricas, etc.

Imaginemos ahora esta misma instaladon pero para una caa de mufieca en la que todo
tendria que ser mindsculo: unos cables finisimos, unos enchufes, bombill as y llaves de la luz enanas,
etc.

I maginemos todo esto alln méas pequefio, por giemplo del tamafio de un boton de una camisa, y
ademas con cientos en incluso miles de minusculos enchufes, bombill as y llaves de la luz. Bueno, no
estan fadl imaginarlo, pero en eso consiste basicamente lo que se denomina un Circuito I ntegrado,
es dedr, un dispositivo eledronico de sili cio formado por cables y elementos Microscdpicos por los
gue drcula la orriente. Debido a su tamafio, a toda esta teaologia se la denomina
Microeledronica.

Finalmente, s a este dispositivo tan diminuto y delicado lo protegemos dentro de una pastill a
de pléstico y lo conedamos con €l exterior con una serie de patill as, entonces tenemos ni Mas ni
menos que un Chip, cuyo aspedo se puede observar en la Figura 4.

Circuito Integrado de

Plastico protector silicio en el interior

disipador de calor
\ Patillas para encajar

en el zdacalo

i - g

* e [T
e T BRI
| By ks Ch it s 4

Figura 4. Aspecto externo de un chip.

Debido a que la pagtilla de pléastico protedor suele ser de mlor negro y a que ongta de
muchas patill as de @wnexion, a los chips también se les llama cucarachas por su semejanza ®n estos
animalitos.

Un ordenador esta lleno de dhips, desde d Micro que es e chip principal, hasta los chips de
Memoria, pasando por €l chip que lleva d raton en su interior o cualquiera de los chips que eisten
dentro de la pantalla, € tedado, los altavoces, laimpresora, € disco duro, etc. Cada chip contiene un
circuito integrado encargado de cntrolar € dispositivo en cuestion y hace que se aeitienda @n €l
resto de dispositivos del ordenador.

El objetivo de la utilizadon de dips es smplemente hace las cosas mas pequefias para que
guepan mas en & mismo sitio, aunque en redidad cada vez se mwnsiguen meter més elementos en
menos espado. Volviendo a gemplo de la instaladon elédrica, los primeros ordenadores disponian
efedivamente de drcuitos elédricos que hadan que dichos ordenadores ocupasen habitadones
enteras.

2. La Placa Base y las Tarjetas Controladoras

Antes de mmenzar a ocuparnos del Microprocesador, la Memoria y los Periféricos,
hablaremos brevemente de dos elementos un tanto espedaes. la Placa Base y las Tarjetas
Controladoras.

— 14 —
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2.1. La Placa Base

Acabamos de mmentar en € apartado anterior que tanto € Microprocesador como la
Memoria son en redidad chips que disponen de una serie de patill as que les permiten comunicarse
con el exterior. Ambos % ubican dentro de la Unidad Central en una espede de tarjeta de plastico
redangular llamada Placa Base o Placa Madre. Cada dip se inserta en dicha placa @ lo que se
llama un Zocalo, que tiene forma aadrada o redangular, y cada zcdo debe tener la forma y
numero de ayujeros adeauados para gque las patill as del chip encgen perfedamente.

Podemos fijarnos en el aspedo que tiene una Placa
Base. En la parte superior derecha destaca ¢ zécdo de
color blanco en forma redangular donde se doja d
Micro, mientras que un poco mas abajo de @ se pueden
ver en posicion horizontal las ranuras de @lor negro
donde se insertan los Modulos de Memoria. En la parte
izquierda y Stuadas en posicion verticd, destacan las
ranuras de mlor negro o blanco donde se dojan las
tarjetas controladoras. De todo e€llo hablaremos
enseguida.

Figura 5. La Placa Base.
El resto de dementos que garecan en la figura

son hasicamente componentes elédricos (resistencias y condensadores) y chips encargados de
redizar tareas espedficas.

Todos estos elementos de la PlacaBase se interconedan entre si mediante finos circuitos de
aluminio o cobre llamados Buses (del inglés “bus’ [bas], es dedr, autobus para reflejar que por ellos
vigjalainformaddn del PC en forma de sefides elédricas).

En la parte posterior de la PlacaBase eisten una serie de
conedores que quedan asomando a exterior de la Unidad Central,
de forma que en ellos es posible enchufar elementos tales como €l

tedado, laimpresora o €l raton. A estos conedores £ les denomina -
Puertos Figura 6. Los puertos de la Placa Base.

2.2. Las Tarjetas Controladoras

Tal como dedamos, en la Placa Base eisten una serie de ranuras, llamadas Slots de
Expansion o Slots [edots] a secas, que permiten insertar las llamadas Tarjetas Controladoras o
Tarjetas de Expansion.

Las Tarjetas Controladoras £ asemejan a la PlacaBase, es dedr,
son tarjetas con circuitos, chips y elementos elédricos, pero son mucho
més pequefias y se insertan en dichos dots de la PlacaBase en direcadn
perpendicular a éta.

Su mision es llevar a cdo tareas que no puede llevar a cdo la
PlacaBase, normalmente debido a su complgjidad o bien porque no todo
el mundo necesitaredizar dichas taress. De esta forma un usuario puede

.. . , R Figura 7. Tarjeta controladora.
adquirir por separado latarjeta que mas £ aleaue asus necesidades.

— 15—
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Latarjeta seinserta en un dot de la PlacaBase mediante las patill as de wlor dorado de la parte
inferior, quedando los conedores asomando por la parte posterior de la Unidad Central. En estos
conedores es posible enchufar por giemplo unos altavoces, una calena de musica, etc.

Entre las Tarjetas Controladoras que podemos encontrar en un PC, destacan las sguientes:

U Tarjeta Gréfica: esla excargada de que tanto el texto como los
graficos £ muestren en pantalla orredamente. Debido a que e
imprescindible en e PC, existen placa base que ya integran las
funciones gréficas en la propia placa La tarjeta gréfica posee un
conedor que asoma d exterior, y en € ir4 enchufada la pantalla del
ordenador.

Figura 8. Tarjeta Grafica.

U Tarjeta Grafica Acderadora 3D: son tarjetas gréficas espedales
gue asu vezintegran un Microprocesador Grafico encargado de redizar todos los cédculos
geomeétricos reladonados con la visuaizaaon de objetos tridimensionales (de i lo de
“3D"). De esta forma se libera de este trabajo al Microprocesador del PC. Actuamente
estas tarjetas integran todas las funciones de la tarjeta gréfica normal, por lo que no es
necesario disponer de anbas tarjetas.

U Tarjeta de Sonido: permite escuchar sonidos y misica através
de los atavoces que se mnedan a dicha tarjeta. Esto incluye
tanto el sonido y la misica de los programas, como la misica de
cualquier disco compado normal de masica (los habituales CD o
“Compad Disk” [compakt disK]).

U Tarjeta de Red: los ordenadores pueden estar conedados entre i
si formando lo que se llama una Red de Ordenadores. Para  rigyra 9. Tarjeta de Sonido.
conedar varios ordenadores en red, es necesario que cala uno
disponga de una tarjeta de red, ala aid se mwneda un cable que asu vez se wneda ala
tarjetade red de otro ordenador, y asi sucesivamente.

Figura 10. Tarjetas de Red.

O Modem Interno: € Modem (en inglés “Modem”, iniciales de
Modulador-Demodulador) es un aparato que permite a un
ordenador conedarse ala linea telefonica y comunicarse @n
otros ordenadores, normalmente através de lo que se @noce
como Internet, que no es mas que una gigantesca red de
ordenadores repartidos por todo € mundo. EIl Modem puede ser |
interno y externo, y en € primer caso viene en forma de tarjeta. Figura 11. M6dem Interno.

— 16—
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3. El Microprocesador

Y a hemos comentado que @ Micro es el cerebro y ama del ordenador, encargado de redizar
absolutamente aialquier cosa que ocurra dentro de la Unidad Central, desde mostrar una simple letra
en la pantala, hasta imprimir un documento de dentos de paginas o rediza cualquier cdculo
matematico.

La importancia del Micro se demuestra en que asando a dguien le preguntas qué ordenador
tiene, la mayoria de las veces te responde dgo similar a: “yo tengo un Pentium Il a 800'. Es dedr,
el Micro que lleva su ordenador, sin hace referencia aningun otro componente ni marca @mercial
del equipo.

Un Microprocesador no es mas que un gran chip que se inserta en el zécdo que atal efedo
existe en la PlacaBase. A lo largo de los afos la evolucion de los micros ha sido vertiginosa,
aumentando paulatinamente en potencia y cambiando constantemente su aspedo. Basicamente
podriamos dedr que han existido dos tipos de micros en funcion de la forma del zocdo en e que se
insertan en la PlacaBase: tipo “ Socket” [soket] (en espariol “enchufe”) y tipo “Slot” [edot] (en
espanol “ranura”). LaFigura 12 muestra anbos tipos de zicdos:

e R P O T

|J'I 113

Figura 12. Z4calos tipo Socket y tipo Slot.

Y laFigura 13y la Figura 14 muestran algunos microprocesadores de anbos tipos:

Figura 13. Microprocesadores de tipo Socket.

pentivm]l
intal

Figura 14. Microprocesadores de tipo Slot.

! Nota: Actualmente d formato “dot” ha sido abandonado en favor del formato “socket”,
aunque eisten varios tipos distintos de sockets ligados a diferentes tipos de micros
incompatibles entre si: cada micro necesita una PlacaBase @n el socket adeauado.

— 17—
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La caaderigticaprincipal que define la potencia de un micro es a1 velocidad, aunque también
existen otros fadores mas complejos. Esta velocidad se mide en Hertzios (Hz.), unidad que define
los ciclos por segundo. Para hacenos una ideg en cada dclo € micro es capaz de rediza una
sencillainstrucaon, como por gemplo sumar dos nimeros, mostrar un carader en pantalla o escribir
un dato en el Disco Duro.

En redidad, la velocidad del micro se mide en multiplos del Hz.: Kilohertzio (KHz.),
equivalente a mil Hz., Megahertzio (MHz.), equivalente a mil KHz., y Gigahertzio (GHz.),
equivalente amil MHz. Actualmente los micros han superado la barrera del GHz. de velocidad, lo
gue quiere dedr que son cgpaces de redizar jmas de mil mill ones de instrucdones por segundo! Ahi
es nada.

Nota: El principal problema de los micros en reladon con su velocidad es € aumento de la

temperatura. Pradicamente todos los micros aduales llevan adosados en su superficie una

piezametalica en forma de rejill a denominada disipador, encima de la audl se wloca asu vez
un ventilador que fadlite su refrigeradon.

Debido a que a¢uamente los micros $n cgpaces de deduar méas de una instrucaon por cada
ciclo de reloj o bien agunas instrucdones complgias necesitan varios ciclos de reloj para
completarse, existe otra unidad més fiable de medir la potencia de un micro: los MIPS o millones de
instrucdones por segundo.

Desde d nadmiento del PC la eanpresa Intel ha sido lider en fabricadgdn de micros, mientras
gue otras empresas como |BM o Cyrix no puderon aguantar la competencia en este terreno, siendo
AMD la Unica que ha mnseguido evolucionar a ritmo frenético impuesto por la primera.
Actualmente son Intel y AMD, con sus familias respedivas de microprocesadores Pentium
[péntium] y Athlon [&tlon], las dos Unicas empresas que pradicamente se reparten las ventas
mundiales de micros para PC.

Al final del capitulo hablaremos de la evolucion que ha sufrido el PC desde su nadmiento, lo
gue gquivale ahablar de los distintos tipos de micros que han salido alaluz através de los afios.

4. La Memoria

La Memoria permite dmacenar informadon utili zada por €l Microprocesador en sus tareas. Su
aspedo externo es el de aalquier chip, pero mientras que en los primeros ordenadores % soldaban
diredamente en la Placa Base, han evolucionado hasta
convertirse e pequefias tarjetas llamadas Modulos de
Memoria en las que se dojan varios chips de Memoria. Cada
moédulo se inserta a su vez e la Placa Base e las
corr&pondient% ranuras de Memoria. Figura 15. M6dulo de memoria.

PlacaBase, aduamente eisten varios tipos de médulos de memoria, y por tanto cada tipo

[: Nota: Al igual que ocurria con los microprocesadores y sus correspondientes zécdos de la
de memoria va asociado a un tipo de PlacaBase mncreto.

Desde d punto de vista de la utilizadgon que d Microprocesador hace de dla, podemos
distinguir basicamente dos tipos de Memoria:
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U Memoria ROM: Memoria de solo ledura (en inglés “Read Only Memory” [rid onli
mémori]), es dedr, e Micro no puede guardar ningun tipo de informadon en esta
Memoria, y € fabricante graba en €ella las instrucdones basicas que permiten arrancar el
PC. Debido a que estas instrucdones sempre han de estar disponibles, la Memoria ROM
sediceque esno vdatil, ya que su contenido no se pierde ainque se gpague @ ordenador.
Suele tener una cgaddad de varios KB dentro de un solo chip integrado en la PlacaBase.

0 Memoria RAM: Memoria de acceo aledorio (en inglés “Random Access Memory”
[random &kses mémori]) en la que d Micro puede guardar informaddn durante d
funcionamiento de los programas. Se dice que &s volatil, ya que su contenido se pierde d
apagar € ordenador. Su cgpaddad es del orden de varios MB y suele venir en médulos de
Memoria, tal como comentamos més arriba.

& Importante: Debido al elevado consumo que de la Memoria hacen los sstemas operativos
aduales (y mas en concreto Microsoft Windows [uindous]), es recomendable disponer de
una mnsiderable catidad de Memoria RAM. Trabajaremos de forma mucho mas fluida en un
ordenador con un Micro poco potente que disponga de 128 MB de RAM, que e otro
ordenador con un Micro més potente pero que solo disponga de 32VMB de RAM.

Existe un dltimo tipo de Memoria espeda denominada M emoria Cache (en espariol significa
“dijo”, y esincorredo escribir “cadé” como hacen algunos autores) que suele ser mucho maés rapida
gue la Memoria RAM. Hacede intermediaria entre la Memoria RAM y e Microprocesador con €l
objeto de ailizar la transferencia de informadon entre anbos. Suele integrarse dentro del propio
Micro, por lo que su cgpaddad es de tan solo unos pocos KB.

Nota: No hay que confundir esta Memoria Cache @n la Memoria Cacdhe de Disco, que

permite ayilizar la transferencia de informadon entre d Micro y € Disco Duro. Hace &ios &

utili zaba parte de la Memoria RAM para este menester, pero hoy dia los discos duros
integran su propia Memoria Cadche, a veces denominada buffer [bafer] o Memoria
Intermedia.

& I mportante: Mientras que estemos trabajando con un programa, por ejemplo escribiendo un

texto, todos los datos € dmaceian temporalmente en la Memoria RAM y por tanto dichos

datos se perderan al apagar € ordenador. De i que para mnservarlos permanentemente
debamos guardarlos en un disco, ya sea ¢ Disco Duro, un disquete o un CD.

5. Los Periféricos

Llamamos Periférico a aualquier otro elemento no comentado hasta éora que esté conedado
a ordenador, independientemente de que se encuentre situado fuera o dentro de la Unidad Central.
La mayoria de los periféricos € @nedan a la Placa Base, ya sea diredamente mediante d
correspondiente mnedor existente en la misma, o bien indiredamente mediante una Tarjeta
Controladora mnedada asu vez ala PlacaBase. Asi por giemplo, el tedado y € ratdn se mnedan
en la parte trasera de la PlacaBase, mientras que los adtavoces £ mnedan a PC mediante una
Tarjeta de Sonido.

Es posible dasificar los Periféricos en tres grandes grupos:
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O Periféricos de Entrada: permiten enviar informadén a ordenador, es dedr, los datos
fluyen desde d periférico hada d Microprocesador. Entre dlos podemos destaca el
tedado, raton, micréfono, escaner, unidades de CD y DVD, camara de videoconferencia,
etc.

O Periféricos de Salida: permiten obtener informadon del ordenador, es dedr, los datos
fluyen desde Microprocesador hada d periférico. Podemos destaca la pantala, la
impresora o los altavoces.

U Periféricos de Entrada y Salida: en €elos la informadén fluye en ambas direcdones.
Podemos destaca el Disco Duro, unidad de disquete, grabadora de CD y DVD, modem,
etc.

En los apartados que siguen trataremos mas ampliamente todos estos periféricos.

5.1. Los Conectores de la Placa Base

Como ya hemos comentado, en la parte
posterior de la Placa Base eisten una serie de o
conedores que quedan asomando al exterior de la MiniDIN
Unidad Central, algunos de los cudles £ denominan
Puertos, y que permiten conedar determinados
periféricos a ordenador.

USB Serie

Figura 16. Conectores externos de la Placa Base.

Estos conedores on los sguientes:

O Conedor DIN: conedor hembra redondo en e que se exchufa d tedado, y éste
obviamente ha de disponer del correspondiente conedor mado de tipo DIN. Consta de 6
agujeros. 5 dstribuidos en forma drcular y uno adicional en la parte superior.

O Conedor MiniDIN: smilar a anterior, pero mas pequefio y con 7 agujeros. 6 dstribuidos
en forma drcular y uno adicional en la parte superior. También se llama Puerto PS/2
debido a que @garedd por primera vez e este modelo de ordenadores de IBM.
Actualmente es el Unico que se utiliza y suelen existir dos para mnedar un tedado y un
raton provistos del correspondiente mnedor PS2 mado.

U Puerto Serie: conedor macho alargado que puede tener 9 6 25 clavijas (en inglés “pin”)
distribuidas en dosfilas, con una davija mas en lafila superior (5y 4 para9 pins, y 13y 12
para 25 g@ns), por lo que inconfundiblemente es més ancho en un lado que en otro. En él se
puede mnedar un ratdn, un médem externo o un cable para transmision de datos, sempre
y cuando dispongan del correspondiente anedor serie hembra.

O Puerto Paralelo: conedor andlogo a puerto serie de 25 [ns, pero hembra. En él se puede
conedar laimpresora, €l escéner 0 una unidad de disquetes externa.

U Puerto USB: pequefio conedor hembra redangular en el que sblo se greda una pestafia
alargada de pléstico més cercana d borde superior. Algunas veces aparecen en e frontal de
laUnidad Central parafadlitar su acceso.
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Los puertos USB han surgido no hacemuchos afios como una dternativa d resto de
puertos, proporcionando mayor velocidad de transferencia. Actualmente existen periféricos
de todo tipo con conedores USB: tedado, raton, impresora, escéner, mdédem externo,
unidad de disguetes externa, cdmara de videoconferencia, camara digital, etc.

La segunda ventgja que proporcionan los puertos USB es que permiten la conexion
de periféricos en cadena. Asi por giemplo, es posible mnedar a puerto USB de la Placa
Base un tedado USB, que asu vez disponga de otro conedor USB a que por gemplo
podemos conedar un ratdn USB, y asi sucesivamente.

U Puerto Firewire [fér-uar]: es dmilar al puerto USB, aunque todavia no estd muy
extendido. Debido a su elevada velocidad de transferencia, seria posible incluso conedar en
él un disco duro externo.

U Puerto de Infrarrojos. este & un puerto espeda en e que no se mneda hada
fiscamente, ya que permite la transmision a distancia mediante rayos infrarrojos. De esta
forma es posible por gemplo transferir datos entre un PC y un ordenador portétil sin
necesidad de ningun cable, o bien utili zar un ratdbn o un tedado inalambricos.

6. La Pantalla

La Pantalla (en inglés “Screen” [escrin]), habituamente llamada -
Monitor, es smilar a un televisor, y permite visualizar la informadon que
introduce @ usuario o bien los resultados que nos proporciona €
ordenador. Se mneda ala Tarjeta Grafica ya que &ta esla encargada de Vé
mostrar adeauadamente los datos en pantalla i

L e

Los principales fadores a tener en cuenta wn respedo alaPantalla  rigyra 17. pantalia o Monitor.

on:

U Tamafio: a igua que en un televisor, €l tamafio de la pantalla viene dado por la longitud
de su diagonal medida en pulgadas.

Los primeros monitores Dlian ser de 12, luego se paso a las 14" y 15', y
aduamente pareceque se estén estandarizando las 17°, mientras que dgunos profesionales
del disefio pueden requerir tamafios de 19" y de hasta 22’. jTodo un televisor!

O Resolucion: cualquier imagen (o texto) que garece @ la pantala esta formada por miles
de pequefios puntos coloreados inapredables $ no pegamos la nariz d cristal de la misma.
A estos puntos £ les denomina® pixels’. Cuanto mas pequeiios £an estos puntosy cuanto
mayor seasu numero, se dice que la pantalla tiene una mayor resolucion.

El tamafio de los puntos (en inglés “dot pitch”) se mide en milimetros. La mayoria de
las pantallas ofrecen 0,24 mm. de tamafio de punto, y a menos 800 puntos de ancho por
600 puntos de dto.

La resolucion de la pantalla esta intimamente ligada ala resolucion de la Tarjeta
Gréfica De nada sirve una pantala de gran resolucion s la Tarjeta Graficano es capaz de
proporcionar dicharesolucion, y viceversa.
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Los primeros monitores y tarjetas gréficas lo eran cgpaces de mostrar textos
monocromos (ya fuese fosforo verde, ambar o blanco y negro) en 320x200 pxels.
Posteriormente menzaon a verse monitores y tarjetas que amitian graficos
monocromos, luego de 4 6 16 colores, y mas tarde de hasta 256 colores, con resoluciones
de 400x200, 480x350y 640x480 pxels. Actuamente aialquier monitor y tarjeta gréfica e
cgpaz de mostrar imagenes con cdidad fotogréfica (16 millones de wlores, lo que se
denomina “true @lor” o color verdadero), en resoluciones de 800x600, 1024x768
1280x1024y hasta 1600x1200 pxels.

de la misma. Al aumentar la resolucion caben méas elementos en pantalla (por gemplo lineas
de texto), pero también se vera todo mas pequefio. Normamente, para 14" ¢ 15" suele ser
adeauado trabgjar a 800x600 puntos, mientras que para 17" se puede trabajar perfedamente
a1.024x768 putos.

[ : Nota: Laresolucion que selecdonemos para nuestra pantalla debe estar acorde on el tamario

O Frecuencia de Refresco: e funcionamiento bésico de un televisor consiste en dos haces de
luz que rerren constantemente la pantalla en direcadn verticd y horizontal de forma que
se iluminan los puntos de la misma para mostrar las imagenes. Para que d ojo humano no
aprede & movimiento de los haces de luz, éstos han de moverse agran velocidad, y esto es
alo que se denomina Freauencia de Refresco. Este dedo se puede goredar cuando en la
televison vemos una imagen en la que asu vez gareceotro televisor o bien una pantala
de ordenador.

Las Freauencias de Refresco bajas producen parpadeos y destellos de luz que
terminan por cansar la vista, aunque estos problemas ya no suelen producirse en las
pantalas aduales. Al igual que ocurria @n la Resolucion, la Freauencia de Refresco
depende tanto de la Pantalla cmo de la Tarjeta Grafica Hoy en dia las freauencias de
refresco verticades estén entre los 50 y 160Hz., mientras que las

horizontales estan entre los 30y 70KHz.
Actualmente cala vez e més habitua ver las llamadas Pantallas L CD ‘
0 Pantallas de Cristal Liquido, cuya ventgja fundamental es e ahorro de
espado. Sus dos principales desventgjas on la nitidezy el predo. Mientras ,
gue la primera esta pradicamente superada @n la llamada teaologia TFT, £
vulgarmente llamada teaologia de “Matriz Activa”, los predos estan

disminuyendo mes a mes, por lo que e previsble que los pesados y Figura18. Pantalla LCD-TFT.

voluminosos monitores tiendan a desaparece.

7. El Teclado

El Teclado (en inglés “Keyboard” [kibord]) es e principal mecaiismo del que @ usuario
dispone para comunicase @n € ordenador. De & su importancia y la razdn por la que en este
apartado vamos a detenernos paratratarlo con detalle.

Los tedados aduales de PC constan de un minimo de 102 tedas. Dedmos “minimo” porque
existen modelos con tedas espedales de todo tipo: espedficas del Sistema Operativo, reladonadas
con Internet, e incluso para escuchar CDs de misica ®mo S se tratase de un reproductor
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convencional. Hace ya unos cuantos anos, estos tedados % llamaban Tedados Extendidos para
diferenciarlos de los primeros tedados de tan solo 84 tedas.

EnlaFigura 19 aparecen dos tedados, uno de dlos con reposamuiiecas en la parte delantera:

(5. G CECD CECD G0E)
It.'LIIIIII1l EE"""

Figura 19. Teclado estandar y teclado con reposamufiecas.

La Figura 20 de la pagina sguiente muestra un tedado de PC de 102 tedas, resdtando todos los
bloques, grupos de tedasy tedas espedaes que vamos a @mentar a ontinuadon.
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Figura 20. Teclado de PC de 102 teclas.
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7.1. El Bloque Alfanumeérico

El Bloque Alfanumérico es muy pareddo a una méguina de escribir, y su funcionamiento es
también muy smilar, aunque no igual.

& Importante: El tedado del ordenador es mucho més ensible que una maquina de escribir.
iEl ordenador no reabe mejor ni méas rapido los datos por aporrea el tedado! Ademés, S 2
mantiene pulsada una teda, € caracter corr epondiente se repite en pantalla hasa que s
sueltedichateda. Espor elo que d término “pusar unateda” serefiere adarle un rgpido toque,

yaque e 0tro casd Nos aparecaan caraderes repetidos.

Cada vez que pusamos una teda @rrespondiente auna letra, nUmero o cuaquier caader del
Bloque Alfanumérico, éste se ecribe en pantalaen la posicion del cursor. Ta vez onvenga adarar agui
gue @ cursor esunapequeiiarayitaverticd u horizonta que gareceparpadeando en pantala para indicar
predsamente @ lugar donde gareced d Sguente caader que tedeemos. El cursor se desplaza ala
derecha cala vez que ecribimos un cardder, pero también se puede mover a voluntad con las tedas
adeauadas, tal como iremos viendo.

por gjemplo, lo normal es que en un programa de dibujo, en un programa de misicao en un
juego no nos aparezca ecursor por ningun sitio, salvo que utili cemos opciones espedficas de
dichos programas para escribir texto.

E Nota: El cursor solo aparece @ pantalla wando existe la posibilidad de escribir texto. Asi

Cuando, por gemplo, pusamos lateda A, aparece @ pantala d caader ‘a’. Silo que sedeeca &
gue garezca ecaader ‘A’ (esdedr, en mayuscula), es necesario mantener pulsada una de las dos tedas
de Cambio (eninglés* Shift”) y pusar latedaA.

& Importante: A las tedas de Cambio habitualmente se les llama tedas de M ayusculas, pero
nunca hay que nfundirlas con la teda BlogMayus. Por eso aqui de momento las
denominaremos tedas de Cambio.

Las tedas de Cambio también permiten, a igual que en una maguina de escribir, acceler a
cudquier carader de la parte superior de unateda. Por gemplo, para excribir € caader ‘$ Stuado en la
parte superior de lateda 4, hay que mantener puisada unateda de Cambio y pulsar lateda 4.

Nota: Obsérvese que, adiferencia de una maquinade ecribir, los caaderes‘0’ (cao) y ‘1’ (uno)
tienen tedas propias, y son por tanto digintos a los caaderes ‘O’ (‘0" mayusculd) y ‘I’ (‘e
mindscula).

Exigten tedas que tienen un terca caader a la deredha, a que se accde on la teda AltGr
(Alternativa Gréfica). Por gemplo, para ecribir € caader ‘# (admohadill @) stuado en la parte derechade
lateda 3, hay que mantener pulsada lateda AltGr y pusar lateda 3. Habituamente esto se representa
como AltGr+3. En redidad, la teda AltGr equivale apulsar smultdneanente las tedas Control y
Alt.

Cuando o que deseanos es que todas las letras que tedeanos gparezcan en maylsculas, es méas
comodo adivar la teda BlogM ayus (Bloquea Mayusculas, en inglés “CapsLock”). Se sabe que dicha
teda eta adivada porque se enciende la luz correspondiente Stuada en la parte superior derecha del
tedado, y permaneceda activada hasta que se desadive puisandola de nuevo.
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A diferenciade unaméguina de ecribir, € tener adivada lateda BlogM ayus no afeda paranada a
las tedas con caaderes en la parte superior. Es dedr, 9 pusamos la teda 4, sempre sddra un ‘4’
independientemente de que la teda BlogM ayus esté o no adivada, mientras que para ecribir € carader
‘$ dtuado encima del 4, sempre habrd que mantener pusada una de las tedas de Cambio,
independientemente de que lateda BlogM ayus esté o no adivada.

Por otro lado, las tedas de Cambio redben este nombre porque en redidad lo que hacen es
cambiar € dgnificado de lateda BlogMayus. s BlogM ayls estéa desadivada, d mantener pulsada una
teda de Cambio y pusar por gemplo la teda A, escribiremos € caader ‘A’; sn embargo, S
BlogM ayus esta adivada, a mantener pusada una teda de Cambio y pusar lateda A, escribiremos €
caader‘a’.

La teda Tabulador (abreviadamente Tab) rediza digtintas funciones dependiendo de lo que
estemos hadendo. Por gemplo, avanza é cursor hasta d siguiente salto de tabuladdn en un procesador de
textos, sdtar d sguiente demento en un cuadro de didogo, d anterior § se mantiene puisada unateda de
Cambio, etc.

La teda de Retroceso (en inglés “Badkspace” [bak-espeis]) Srve para borrar € caader Stuado
justo a la izquierda del cursor. Cuando hablamos de un caader nos referimos a asidquier caader,
incluyendo los espados en danco. O dicho de otra forma, un espado en Hanco se borra @mo cualquier
otro caader.

Latedalntro, Enter o Entrar (que se hdlatanto en € Bloque Alfanumérico como en e Bloque
Numérico, aunque on digtinto aspedo) es una de las mas importantes, ya que permite introducir érdenes
0 datos en & ordenador, selecdonar opciones de un mend, comenza un nuevo parrafo o dgar lineas en
blanco cuando estamos escribiendo un texto, etc.

Por dltimo, tanto lateda Alt (Alternativd) como las dos tedas Control no hacenada por s solas,
SN0 que & neceario mantenerlas pusadas y pusar a @ntinuadon otra u otras tedas. Edas
combinadones de tedas dependen del programa que estemos utili zando en cada momento.

7.2. Las Flechas del Cursor

Lastedas de Flechas del Cursor, también llamadas tedas del Cursor, tedas de Fledha o tedas de
Movimiento del Cursor, Srven predsamente para esto, es dedr, para desplaza € cursor por la pantala
en cada una de las cuatro direcdones alas que gountan. Son sin lugar a duds las tedas mas utili zadas del
tedado cuando se et escribiendo un texto.

7.3. Las Teclas de Edicion

Egas sistedas permiten corregir los datos escritos y desplazase en la pantalla, aunque sus efedos
dependen del programa que estemos utili zando.

Por gemplo, lateda Supr (Suprimir, eninglés “Del” de “Delete” [dilit]) permite borrar € carader
end que esta stuado € cursor, mientras que lateda AvPag (Avanzar Pagina, en inglés “PgDn” de “Page
Down” [péich daon]) avanzauna pagina s se etatrabgando con un procesador de textos, o bien avanza
una pantala s se esta trabgjando con una hoja de cdculo. La teda RePag (Retroceder Péagina, en inglés
“PgUp” de“Page Up” [péich ap]) esandoga pero pararetroceder.
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Por ultimo, lateda Insertar (eninglés“Ins’, de “Insert”) permite intercambiar entre los modos de
insertar 0 sobreescribir caraderes, mientras que Inicio (eninglés“Ini” de “Initid”) Srve para desplazase
a comienzo de dgo (por gemplo de unalineg y Fin (en inglés “End’) Srve para desplazase 4d find de
algo (por gemplo de unalineg, aunque sempre hay que tener en cuenta que redmente la funcion de estas
tedas depende de cala programa en particular.

7.4. El Blogue Numérico

El Blogue Numérico no es una parte demasiado utili zada del tedado, salvo para las personas que
estén acstumbradas a las antiguas méquinas de cacular.

Como se puede observar, existen rueve tedas con los digitos del ‘0" d ‘9’, unateda parala oma
dedma (aunque goareceun punto dedma heredado de los primeros tedados en inglés), cuatro tedas
para las operadones matemética basicas (suma, resta, multiplicadon y divison), y la teda Intro que ya
CONOCEMOS.

También se puede gredar que lamayoria de las tedas tienen una funcion adiciona equivaente alas
tedas de Edicion ya mmentadas. La funcion que eta adiva en cada momento depende del estado de la
teda BlogNum (Bloguea Numérico, en inglés “NumLock”): d la teda BlogNum esa adivada
(indicador correspondiente encendido en la parte superior derecha del tedado), a pulsar por gemplo la
tedal se extribe d caader *1’; mientras que S lateda BlogNum esta desadivada, d pusar latedal se
lleva a cho lafuncion correspondiente alatedaFin.

Una utilidad adiciona del Blogue Numérico es que permite escribir en pantala asdquier (o cas
cuaquier) caader de conjunto de los 256 caraderes ASCIl. Asi por gemplo, S miramos la tabla de
codigos ASCIl vemos que € caader ‘Y2 tiene @ codigo 171 Para ecribir dicho caader hay que
mantener pulsada lateda Alt y tedea en € Blogue Numérico los nimeros 1, 7 y 1, soltando findmente
latedaAlt.

Nota: Rewérdese que acuamente suele utilizarse @ Juego de Caraderes Unicode, mucho
E més amplio que d Juego de Caraderes ASCII. Asi por gemplo, en e Sistema Operativo

Windows 9598, a pulsar Alt+1+7+1 se ecribe d caader ‘Y%, mientras que d pulsar
Alt+0+1+7+1 se escribe d caradder ‘«'.

7.5. Las Teclas de Funcioén

Lasdocetedas de Funcion (desde F1 hasta F12) estén Stuadas en la parte superior del tedado, y la
tareaque redizen depende del programa que estemos utili zando.

Sin embargo, se puede dirmar que en cas cuaquier programa la teda de funcion F1 permite
acceler a dgo tan importante wmo es la Ayuda de dicho programa, tan necesaria wando no sabemos
como redizar determinadas tareas.

7.6. La Tecla Esc

LatedaEsc (Escapar, eninglés“Escape” [eskeip]) esta Stuada en la esquina superior izquierda del
tedado y su funcion también depende de calla programa particular que estemos utili zando.

En lamayoria de los casos srve, ta como su propio nombre indica, para escgoarse 0 sdir de dgun
gtio o interrumpir alguna operadon que e eté deduando. Por gemplo, estando en la Ayuda de un
programa la teda Esc permite salir de la Ayuda, 0 estando dentro de un mena de opciones la teda Esc
permite sair de dicho men.
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7.7. Las Teclas de Sistema

Por dltimo, existen tres tedas espedales llamadas Tedas de Sistema que estan situadas a la
deredha de las tedas de Funcion y encima de las tedas de Edicion. Una vez més la funciéon de estas
tedas depende del programa que se esté utili zando.

Asi por gemplo, antiguamente la teda ImprPant (Imprimir Pantalla, en inglés “PrtScr” de “Print
Screan” [escrin]) imprimia en laimpresora una @pia exada del contenido de la pantalla, mientras que en
los sstemas operativos aduaes copia en € Portapapeles € contenido de la pantalla. Pero ya habra tiempo
de eplicar esto en capitulos posteriores.

Por otro lado, antiguamente la teda Pausa (en inglés “Pause”) permitia hace una pausa en €
funcionamiento de dertos procesos, pero aduamente genas tiene utilidad. Y por dltimo, la teda
BlogDespl (en inglés “Scroll Lock™) permite en algunos programas hace que las tedas de Fedas no
desplacen € cursor, sino todo € contenido de la pantalla.

8. El Raton

El Ratén (en inglés “Mouse” [maus]) es un dispositivo que se ha hedcho imprescindible desde
hace ya bastante tiempo. Se a@emeja a un apuntador como € utilizado en las presentadones de
diapositivas. Al deslizar € raton sobre lamesa, € llamado puntero del raton, que suele tener forma
de fletha, se desplazapor la pantalla en la misma direcaén en la que se ha movido €l raton.

E Nota: No hay que confundir €l cursor con € puntero del raton.

Unavezsituado €l puntero del ratdn en e elemento o lugar de la pantalla adeauado, se pueden
rediza digtintas acdones pulsando uno de los llamados botones del raton situados en su parte
delantera.

La mayoria de los ratones tienen dos botones, denominados boton izquierdo y botén
derecho, aunque dgunos también poseen un tercer boton central. Otros incluso disponen de
botones adicionales en los laterales, pero adualmente la mayoria incluye en la parte superior central
una ruededlla llamada en inglés “Scroll Whed” [escrol uil], ago asi como rueda de
desplazamiento, y que permite redizar las funciones habituales de las tedas de Flecha
Arriba/Abajo o RePag/AvPag.

A la acoon de pulsar un botdn del raton se le denomina hacer clic, mientras que ala ac@dn de
pulsar répidamente dos veces sguidas un boton se le denomina hacer doble dic. Por Ultimo, a la
acdon de dedizar € raton mientras € mantiene pulsado un boton del ratdn se le denomina
arr astrar.

Cuando movemos €l ratdn sobre la mesa, 10 que en redidad ocurre es que estamos hadendo
girar la bola que &te incorpora en su interior y que aoma por su parte inferior. En agunas
superficies dicha bola puede patinar, lo que produce que @ puntero del raton no se movera wmMo
debiera. Para evitar esto se utilizauna espede de tapete redangular llamado alfombrilla. Otra caisa
de mal funcionamiento es que la bola del raton va recogiendo todo e polvo que encuentra asu paso,
lo que se soluciona desmontando la tapa de la parte inferior del raton y limpiando tanto la bola cwmo
las ruededll as que estén en contado con ella.
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Actualmente estos problemas parece que se estan solucionando con los llamados ratones
opticos. en ellos no existe ninguna bola, ya que detedan el movimiento del ratén mediante luz laser.
Son méas predsos, no se introduce @ polvo en su interior y se pueden utilizar sobre aualquier
superficie.

El Raton se enchufa d ordenador mediante d correspondiente cnedor de la Placa Base.
Actualmente existen ratones con conedor Serie, PS2 o USB. Pero también existen los llamados
ratones inaldmbricos. Estos constan de dos dispositivos: una base que se mneda ala PlacaBase n
un conedor Serie, PS2 0 USB, y € raton propiamente dicho que no tiene cdle y que se ammunica
con la base mediante rayos infrarrojos o por radiofrecuencia.

aque un ratén inaldmbrico no dispone de un cable por e que redbir la dedricidad, incluye en

E Nota: El Ratén, al igual que aialquier periférico, necesita dedricidad para funcionar. Debido
su interior una o dos pilas que le proporcionan la dimentadon necesaria.

Por ultimo, los profesionales del disefio y del dibujo necesitan disponer de una herramienta mas
predsaque d raton. En esto consisten las Tabletas Digitalizador as, que alemas del raton disponen
de un |apiz optico que permite escribir y traza lineas con la misma fadlidad y predsion que @n un
|&piz sobre un papel.

La Figura 21 muestra un raton estandar y otro inaldmbrico, con la base por un lado y €l raton
propiamente dicho por otro, asi como una tableta digitalizadora.

iy !
i _,.--' I
R y
Figura 21. Raton estandar, raton inalambrico y tableta digitalizadora.

9. Las Unidades de Disco

Y a hemos comentado que todos los programas de un ordenador se dmacenan en los discos de
forma similar a @mo se guardan las canciones en una dnta de catte. Y también hemos resaltado
gue todos los datos que introduce & usuario en el ordenador se guardan temporamente en la
Memoria RAM, pero ya que é&ta pierde su contenido al apagar € ordenador, dichos datos deben
guardarse en un disco para conservarlos permanentemente. Los discos % introducen dentro de
lo que se llama Unidad de Disco (en inglés “Drive” [draf]), y esta unidad es la que permite lee y
grabar informadodn en el disco.

Dentro de las Unidades de Disco y en funcion de la ubicaddn de las mismas en e ordenador,
podemos establece dos grandes grupos:
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U Unidades de Disco Internas. se encuentran atornilladas dentro de la Unidad Central,
como ocurre por gemplo con un disco duro, una unidad de disquetes o una unidad de
discos compados.

Estédn situadas unas encima de otras en la parte delantera de la Unidad Central. Un
disco duro no se ve desde d exterior, mientras que una unidad de disquete o de discos
compados asoma e la parte frontal de la Unidad Central para poder meter y saca los
discos.

En la parte trasera de cala unidad de disco se enchufan dos conedores. uno proviene
de la fuente de dimentaddn y proporcionala dedricidad necesaria; otro coneda la unidad
ala PlacaBase 0 a una tarjeta mntroladora, permitiendo la transferencia de datos con €l
micro. Este segundo cable es inconfundible porque es de wlor grisy tiene forma de dnta
con multiples cables unidos entre si. Se denominafaja o cable de datos.

U Unidades de Disco Externas. se ubican fuera de la Unidad Central y se cnedan a un
puerto de la placabase mediante d correspondiente cdle (serie, paralelo, USB o Firewire),
aunque dgunas unidades también pueden conedarse a su correspondiente tarjeta
controladora. Pueden ser discos duros, disgueteras 0 unidades de discos compados.

Las unidades de disco externas s utilizan en casos en los que no hay stio para
meterlas en la Unidad Central (por gjemplo en los ordenadores portatiles), o bien cuando
tenemos que utili zar la unidad en varios ordenadores.

Por otra parte, s atendemos a la posibilidad de transportar los discos propiamente dichos,
podemos distinguir entre:

U Unidades de Discos Fijos: los discos permanecean dentro de la unidad y no pueden sacase
de dla. Este es el caso del Disco Duro o Disco Fijo.

O Unidades de Discos Extraibles: los discos pueden meterse y sacase de la unidad. Este &
el caso por gemplo de los disquetes o los discos compados.

Por ultimo, desde @ punto de vista de las posibilidades de grabadon que ofrecen los discos
podemos distinguir dos tipos:

U Discos de sdlo ledura: son discos en los que toda la informadén que cntienen se graba
de golpe una solavezy ya no se puede modificar, borrar o grabar mas informadon, aunque
se puede lea todas las veces que se deseen. Es el caso de los discos compados de tipo
CD-ROM.

U Discos de ledura y escritura: en ellos £ puede grabar la informaddn, modificarla,
borrarlay leela aiantas veces ® desee Es el caso de los discos duros, los disquetes o los
discos compados regrabables.

Cada tipo de disco tiene unas ventgjas e inconvenientes con respedo a los demas, de forma
gue se utili zan para msas diferentes, tal como iremos viendo a continuadon.




EL HARDWARE

9.1. El Disco Duro

El Disco Duro (en inglés “Hard Disk” [jard dsk] o abreviadamente “HD”), también llamado
Disco Fijo o Disco Rigido, es e medio mas comuin de dmacenar tanto los datos del usuario como
los programas que permiten manegjar dichos datos.

Para hablar con propiedad, deberiamos dedr “Unidad de Discos Duros’, ya que en redidad la
unidad consiste en una una cga metdlicadentro de la asd se encuentran varios discos fabricados con
un materia no flexibe, de i lo de duros o rigidos.

Nota: El término “disco duro” o “disco rigido” se awfio para diferenciarlo de los antiguos
“disquetes flexibles’, hoy en dia ya inexistentes.

Los discos, denominados platos, se
encuentran uno encima de otro sujetos por un gje
central que los hace girar Simulataneamente.
Tienen un diametro de 3,5", aunque todavia
existen modelos de 5,25’

En cada disco o plato la informaddn se
graba por una o por las dos caras, y para dlo cada
caa dispone de su correspondiente brazo de
ledural/escritura, pareddo a brazo de los antiguos tocadiscos pero muchismo més pequefio.
Ademas, e funcionamiento es totalmente diferente, ya que un disco duro no tiene surcos. El brazo
dispone en su extremo de un mindsculo cabezal de ledura/escritura que ni siquiera esta en
contado con la superficie del disco: la informadon se graba magnéticamente de forma similar a una
cintade castte.

Figura 22. Aspecto externo e interno de un disco duro.

Las principales caaderisticas que debemos tener en cuenta en un disco duro son las
siguientes:

U Capacidad: cattidad de informaddn que permite dmacenar € Disco Duro, medida en
multiplos del byte. Tradicionalmente dicha cgaddad se media en megabytes (MB), pero
aduamente la medida utilizada son los gigabytes (GB). Los primeros discos duros tenian
cgpaddades de 10 6 20MB, cantidad que ha ido credendo afo tras afio hasta dcanzar
valores habituales de 20, 30, 40 6 60GB.

O Velocidad derotacion: velocidad ala que giran los discos. Obviamente, cuanto mayor sea
esta velocidad, menos tiempo tardaran los datos en situarse debajo del cabezd de
ledura/escritura para que puedan ser leidos o modificados. La velocidad de rotaddn se
mide en revoluciones por minuto (abreviadamente “rpm”), es dedr, €l niUmero de vueltas
gue € disco es cgpaz de dar en un minuto. Esta velocidad ha ido evolucionando desde las
3.600rpm, alas 5.200rpmy hasta las 7.200 rpm aduales, es dedr, 7.200/ 60 segundos =
i120vueltas por segundo!

duros incorporan un sistema de refrigeradon smilar al que ya mmentamos para € caso del

E Nota: A mayor velocidad de rotaddn, mayor cdentamiento. Es por ello que dgunos discos
microprocesador.
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U Tiempo de acceso: se refiere d tiempo medio estimado que se tarda en acceler a un dato
del disco duro. Esta reladonado con la velocidad de rotadon y se mide en milisegundos
(ms.). Los discos duros aduales tienen un tiempo de acceo inferior alos 10ms., es dedr,
jse tarda menos de 0,01 segundos en accaler a un dato!

9.1.1 El Increible Disco Duro Menguante

A pesar de la enorme cgaddad que tienen hoy en dia los discos duros, por otra parte
impensable hacetan solo unos pocos afios, se puede dirmar que, méas temprano 0 mas tarde, sempre
terminaremos por quedarnos sn espado en €. Es como s menguase @n el paso del tiempo.

En redidad lo que ocurre es que aecen las distintas versiones de |los programas que vamos
utili zando con el paso de los afios, asi como los datos reladonados con dichos programas. De hedo,
s siempre trabgjdsemos con los mismos programas y nunca nos adualizésemos a las nuevas
versiones que salen continuamente d mercado, entonces nunca tendriamos que preocuparnos de los
problemas de espado en nuestro disco duro.

Aunque de programas y datos hablaremos en el capitulo siguiente, vamos a explicar todo esto
de las versiones mediante un gjemplo.

Los primeros programas para escribir texto sdlo permitian eso, es dedr, escribir texto e
imprimirlo. Asi, s un carader ocupa un byte y una pagina de texto contiene unos 3.000 caraderes,
nos bastarian unos 3KB para dmacenar dicha pagina, y unos 300KB para dmacenar 100 paginas de
texto. Por otra parte d propio programa para escribir texto apenas ocupaba unos cientos de KB.

Supongamos ahora que sale d mercado una nueva version de dicho programa que, ademés de
escribir el texto, permite aornarlo con agunas florituras: resaltar texto en negrita, poner
subrayados, incluir distintos tipos de letra, centrar titulos, etc. Obviamente no podemos prescindir de
estas nuevas posibilidades, asi que adualizamos nuestro programa. Claro que d mismo programa
gue antes ocupaba unos cientos de KB, ahora ocupa unos pocos MB. Y del mismo modo, nuestro
texto de 100 pAginas que aites ocupaba 300KB ahora necesita guardar todas esas florituras
adicionales y nos ponemos por gemplo en los 400KB.

Afio nuevo, verson rueva. Esta nueva version permite asas tan maravillosas como aplicar
distintos estilos a los parrafos, escribir en columnas como en los periodicos, crea tablas de datos,
corregir la ortografia de nuestros textos y hasta incluir en ellos imégenes y fotografias. Todas estas
caaderigticas nos permitiran crea documentos mas vistosos y de mayor cdidad, por los que
debemos adualizar nuestro programa lo antes posible. Pero resulta que @ora d mismo programa ya
nos ocupa varias decenas de MB y nuestro texto de 100 paginas ya dcanza dgun que otro MB.

Pues sncillamente eso es lo que ocurre on ruestro Disco Duro: e software se lo va
comiendo poco a poco. Para hacenos una idea de la cgaddad que necesitamos, los sstemas
operativos aduaes pueden fadlmente ocupar unos 100MB en e disco duro, un programa para
escribir texto, redizar cdculos o llevar la mntabilidad puede ocupar unos 30MB, y un juego de
acaon con gréaficos espedaaulares y una musicaincreible puede ocupar fadlmente los 300MB. Por
otra parte, mientras que los datos de tipo texto, contabilidad o fotografias apenas lleganal 6 2 MB,
nuestras canciones favoritas pueden tener 3 6 4 MB cada una, y un video musicd o tréler de una
pelicula puede tener fadimente 1006 200V B.

p—y

L Nota: Aungue hemos explicado todo esto para @ Disco Duro, también podemos aplicarlo a

otros componentes de nuestro ordenador. Es dedr, cada nueva version de los programeas, a
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ser més grande, también es més lenta y requiere un hardware mas potente en lo que dafe
fundamentalmente ala velocidad del microprocesador, la caitidad de memoria RAM vy la
necesidad de una tarjeta grafica acéeradora 3D. Sin embargo, también hay que resaltar que
los mayores devoradores de reaursos hardware del ordenador son aquellos programas
reladonados con los gréaficos, basicamente los juegosy los programas orientados al disefio, la
creaddn de imagenes, lafotografia o la elicion de video.

9.2. La Unidad de Disquetes

La Unidad de Disquetes, cominmente llamada Disquetera,
permite leg y escribir informadén en un Disquete (en inglés
“Diskete” [disket]). Hasta hace pocos afios, los disquetes eran la
forma habitual en la que se vendian todos los programas o guardaban
los datos creados por €l usuario. De hedo los primeros PCs no tenian
Disco Duro, sino sélo una o dos unidades de disquetes. Por otra parte,
era la Unica forma que los usuarios tenian para pasarse programas y
datos de unos a otros. Y como conseauencia, también era la forma
més habitual de pirateria, es dedr, redizar una piailegal de un programa sin pagar por él.

Figura 23. Unidad de Disquetes.

Normalmente un programa ocupaba uno o varios disguetes, siendo habitual que las Ultimas
versiones de la mayoria de los programas fbrepasasen los diez disquetes. Una vez alquirido un
programa, éste se mpiaba o instalaba en el Disco Duro. Actualmente ca todos los programas de
cierta envergadura han emigrado hada un soporte mas répido, fiable y de mayor cgpaddad como son
los discos compados, de los que hablaremos en el apartado siguiente.

& I mportante: Hay que tener en cuenta que los disquetes on quizas €l soporte menos fiable a
la hora de guardar informaddn, ya que se ven influenciados por fendmenos tan comunes
como € cdor, lahumedad, la dedricidad estatica o los campos magnéticos, asi como por los
defedos de fabricadon y los controles de cdidad deficientes. De i que, ala hora de guardar
nuestros datos en ellos, seauna buena pradicaredizar dos copias en dos disquetes diferentes

en prevision de malesirreversibles.

Los disguetes, junto con las correspondientes unidades de disquetes, no han evolucionado
demasiado desde su aparicion, y han existido basicamente dos tipos de los mismos en funcion de su
diametro medido en pulgadas.

9.2.1 Disquetes de 5,25”

Comunmente llamados disquetes de 5 y cuarto, fueron
pradicamente los primeros que existieron para ordenadores personales
(aunque aites hubo otro modelo de smilar apariencia pero de 8’ de
diametro). La cacasa que abre d disco es flexible y por tanto susceptible
de doblarse. Este tipo de disquete también se denomind “floppy” [flopi],
algo asi como “disco flojo o blando”.

LARE=] ﬂ

En el centro del disco existe un hue circular en €l que se aopla d
gje del motor de la disquetera para hacelo girar, mientras que en la parte
inferior hay otro hueao alargado por el que asoma la superficie del disco, y
donde se sitla d cabezd de leduralescritura para poder lee, escribir, modificar o borrar la
informaddn. En € lateral derecho se goreda una muesca que, a taparla mediante una pequefia
pegatina, impedia modificar el contenido del disco, permitiendo solamente redizar operadones de

Figura 24. Disquete de 5%4.
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ledura. Por dltimo, el disquete mnsta de una diqueta que no solo sirve para anotar lo que ntiene,
sino para saber por donde se debe wger €l disquete ala hora de insertarlo en la disquetera.

Los disquetes de 5% més utilizados eran los llamados de “doble densidad”, que tenian una
cgpaddad de 360KB, mientras que posteriormente se aeaon los llamados de “ata densidad”, que
tenian una cgpaddad de 1,2MB. El aspedo externo de anbos tipos era & mismo. En cualquier caso,
obsérvense las diferencias con respedo a las cgpaddades de las que hablamos en los discos duros.

9.2.2 Disquetes de 3,5”

Comunmente llamados disquetes de 3 y medio, son los que se utilizan aduamente, y
proporcionan notables ventajas obre los disquetes de 5%.

En primer lugar, la cacasa que protege d disco es rigida, por lo que no
se orre d riesgo de doblarlo s se transporta por gjemplo en un bolsillo. El
huew por € que d cabezd de leduralescritura accele d disco esta protegido
por una dapa metdlica que solo se dedliza d introducir € disquete en la
unidad, lo que evita que se introduzca polvo y suciedad. Ademas n més
peguerios, més manegjables, y lavelocidad de leduray escritura es mayor.

. i Figura 25. Disquete de 3%.
El lugar en €l que se aopla @ ge del motor de la disquetera para hace

girar e disco sdlo asoma por la parte posterior del disquete. En € lateral derecho se greda un
agujero en €l que, por la parte posterior, existe una pestaria de plastico que d desplazala hada ariba
impide modificar €l contenido del disco, permitiendo solamente redizar operadones de ledura. El
hue del latera izquierdo indica que se trata de un disco de dta densidad. Por ultimo, € disquete
consta de una diqueta en la que podemos anotar lo que ntiene, ademas de indicar € lugar por
donde debemos cogerlo parainsertarlo en la disquetera.

Los primeros discos de 3%z eran los llamados de “doble densidad” (en redidad los primeros
eran de “densidad smple”, pero apenas < utilizaron) y tenian una cgpaddad de 720KB, mientras que
posteriormente se aeaon los aduales de “ata densidad”, que tienen una cgaddad de 1,4AMB.

ser cgpaz de lee y escribir discos normales de 32, soporta un rnuevo tipo de disquetes de
aspedo smilar a étos pero con una cgaddad de 120MB. Sin embargo, y Sin razon
aparente, este tipo de unidades no ha mnseguido cugjar en el mercado.

E Nota: Actuamente existe un nuevo tipo de unidad de disguetes llamada LS-120. Ademaés de

9.3. La Unidad de CD-ROM

Los discos CD-ROM (iniciales inglesas de “Compad Disk Read Only Memory” o “Memoria
de sOlo ledura en disco compado”) han supuesto uno de los mayores avances en materia de
amacenamiento en cuanto a discos extraibles e refiere, tanto desde d punto de vista aialitativo con
respedo a la teaologia utilizada, como desde d punto de vista aiantitativo con respedo a la
cgpaddad de dmacenamiento.

Como su propio nombre indica en un disco
compado CD-ROM solo es posble grabar la . =
informaddn una vez, pudendo lease las veces que se t:: e ‘q
desee La Unidad de CD-ROM s0lo es cgpaz de leg s
estainformadoén, y para escribirla es necesario disponer Figura 26. Disco Compacto y Unidad de CD-ROM.
de una unidad grabadora, de la que hablaremos en €

apartado siguiente.
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“usuario normal” redizase @pias de los mismos, debido a elevado predo de los equipos de
grabadodn, lo que pareda una solucion definitiva ntra la pirateria. Hoy en dia esto ha
pasado ala historia, y € predo de las unidades de grabadon ha bajado més en picado aliin s
cabe que d de las propias unidades de lectura.

E Nota: Una de las ventgias que gortaban los CD-ROM era la imposibilidad de que un

Los discos CD-ROM, a diferencia de los disquetes, son de un material rigido y no estéan
protegidos por una cacasa. Lainformaddn se dmacena por la caainferior del disco, por lo que é&ta
es la que debe tenerse auidado de no rayar. El disco se introduce an la Unidad de CD-ROM a través
de una bandga: se adre la bandegja mediante d correspondiente botén, se mloca & disco en la
bandgja n la diqueta hada ariba, y se derra la bandeja pulsando de nuevo € boton o bien
empujando ligeramente la bandegja hada alentro. También existen unidades de tipo “ranura” (en
inglés “dot-in") en las que @ disco se introduce diredamente como quien introduce una rebanada de
pan en una tostadora.

A diferencia de los disquetes, que utilizan temologia dedromagnética para lee o escribir la
informaddn, en los discos CD-ROM se utili za temologia éptica basada en luz laser. Esto que suena
a Guerra de las Galaxias consiste en utilizar finismos haces de luz laser que permiten lee la
informaddn del disco. La complgidad de esta teaologia hizo que las primeras unidades de
CD-ROM fuesen muy caras, pero sus grandes innovadones contribuyeron a aumentar rgpidamente
las ventas'y, como conseauencia, ala cdda vertiginosa de los predos.

Las dos ventgjas fundamentales que gortan los discos CD-ROM son las sguientes:

O Veocidad: a estar construidos en un material rigido, los discos pueden girar a més
revoluciones que los disquetes sn riesgo de doblarse, por lo que lainformaddn también se
leemucho mas répido.

La velocidad se mide @n respedo ala cattidad de informadon que ean cgpaces de
lea las primeras unidades de CD-ROM, en concreto 150KB/segundo. Asi, una unidad de
CD-ROM de velocidad “2x” (leido “dos por” o “doble”) es cgpaz de leea a 300KB/s., una
de “4x” (leido “cuatro por” o “cuadruple”) a 600KB/s., y asi sucesivamente. Aungue los
fabricantes tienden a inflar estas cifras, aduamente se pueden encontrar unidades de hasta
52x. Echando cuentas. 150KB/s. x 52 = j7.80KB/s.!, es dedr, 7.800 / 1.024 =
i7,61IMB/s.!

U Capacidad: la devada densidad del materia utilizado en la fabricadon de los discos
consigue aimentar enormemente su cgpaddad de dmacenamiento.

La cgaddad estandar es nada mas y nada menos que de 650MB, lo que ejuivale a
74 minutos de musica, aunque también existen discos de 700MB (80 minutos de musica).
Esta cgaddad los haceidedes para distribuir programas y datos de todo tipo y tamarios,
desde sistemas operativos hasta juegos, videos, fotos, musica enciclopedias e incluso
peliculas enteras utili zando complegjos métodos de cmpresion de lainformadon.

I mportante: Aunque un disco de CD-ROM es mucho més fiable que un disquete y més dificil
de rayar o deteriorarse, también hay que tener en cuenta la caitidad de informaddn que
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perderemos $ llega a atropease, por lo que nviene tratarlos con suma delicadeza e
incluso hace una wpiade los que mntengan datos importantes.

9.4. La Grabadora/Regrabadora de CD-ROM/CD-RW

Como acdamos de comentar, para poder escribir lainformadon en Ja— o
un disco compado CD-ROM es necesario disponer de una Unidad B
Grabadora de CD-ROM, cuyo aspedo externo no se diferencia & —— —— 4
demasiado de una unidad de ledura. ey

Figura 27. Grabadora de CD-ROM.
Las primeras unidades de grabadon eran caas y lentas, sendo

unicamente utilizadas por los profesionales. La velocidad de grabadon, a igual que ocurrié con las
primeras unidades de ledura, era muy baja, tardando mas de una hora en redizar la cpia de un disco
compado.

Todo esto camhid a pasos agigantados en unos pocos afos. Si las primeras grabadoras podian
costar mas de un millon de pesetas, € predo adua de una grabadora esté4 d acance de aualquier
usuario. Ademés, se han logrado velocidades de grabadon de hasta 20x (es dedr, 20 veces la
velocidad de las primeras grabadoras), lo que permite dugica un disco de CD-ROM en menos de 5
minutos.

Sin embargo, en este camino surgio un nuevo formato de disco compado para salvar la
limitaddn de que los discos CD-ROM sblo se pueden escribir una vez Este tipo de disco se
denomina CD-RW (en inglés “Compad Disk Real and Write” o “Disco compado de ledura y
escritura”) y permite escribir en é hasta un maximo de 1.000 veces. Si por gjemplo lo utilizamos
para hace una cpia semanal de nuestros datos, y ya que un afio suele tener 52 semanas, podriamos
utili zar un CD-RW durante 1.000/ 52 = 19,2 afios. jCas 20 afos!

Actualmente todas las unidades grabadoras permiten utilizar cualquier tipo de disco compado,
por lo que en general se denominan smplemente Unidades de CD-RW. Cada unidad grabadora
viene aompafiada por tres nimeros que indican respedivamente su velocidad de grabadon en discos
CD-ROM, de grabaddn en discos CD-RW, y de ledura, sempre @n respedo a las primeras
unidades de ledura y grabadon. Asi por gemplo, una unidad de 16x10x40x se refiere al6x en
velocidad grabadon de CD-ROM, 10x en velocidad de grabadon de CD-RW y 40x en velocidad de
ledura.

Nota: Aunque los ultimos modelos de unidades grabadoras CD-RW de 20x10x40x

pradicamente leen a la misma velocidad que una unidad de CD-ROM, resulta mnveniente

disponer de ambos tipos de unidades para poder copiar diredamente un disco compado
desde launidad de CD-ROM alaunidad de CD-RW.

9.5. La Unidad de DVD
El Disco DVD (iniciales inglesas de “Disco Versétil Digital”) es la

(itima evolucion en materia de dmacenamiento extraible. La gpariencia -','"-r_#'»"':‘:';'_ =
externa tanto de las unidades como de los propios discos DVD esigua a ,%:—_"'_'_,,,Eg
la de las unidades y discos de CD-ROM, pero se diferencian en la '| v

teaologia utilizaday en la cgpaddad de dmacenamiento. o s S

Aungue uno de los principales problemas a los que se enfrenta este Figura 28. Unidad de DVD.
formato es la falta de un estéandar, en €l peor de los casos un disco DVD
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tiene una cgaddad de unos 4,7GB. Si, gigabytes, es dedr, mas de siete discos CD-ROM. Esta
cgpaddad se puede doblar utilizando las dos caras del disco (posbilidad que eta en fase de
experimentadon en los discos CD-ROM), e incluso se ansiguen acanzar los 17GB escribiendo
varias cgpas de informadon en cada caa del disco. Toda unarevolucion de latemologia laser.

La cgaddad de un disco DVD resulta por e momento demasiado elevada para d
amacenamiento de programas y datos, salvo para d caso de glicadones de gran envergadura @mo
enciclopedias que pueden ocupar varios discos CD-ROM.

En redidad quien més esta luchando por imponer e formato DVD es la industria del cine, con
objeto de desbancar alos aduales aparatos de video VHS de nuestros hogares. La gran cgpaddad de
los discos DVD y su teaologia digital hace que resulten idedes para dmacenar peliculas en dta
definicidn, con sonido de dta cdidad Dolby Surround (el utilizado en €l cine), con la posibilidad de
selecdonar subtitulos de la pelicula en hasta ocho idiomas diferentes, y afiadiendo incluso agun
trailer del rodaje y entrevistas con los adores. Todo un suefio para los cinéfilos.

cine intenta imponer en los hogares n los llamados “Reproductores de DVD”, de apedo
smilar a los aduales aparatos de video y que sudtituirian a étos en € salon a lado del
televisor.

E Nota: Aunque ajui estamos hablando de unidades de DVD para PC, lo que la industria del

Sin embargo, por & momento € principal problema que presenta d formato DVD es la
dificultad de grabadon de los discos. Por un lado las unidades grabadoras $n todavia muy caras, y
por otro existen distintos formatos de grabaddn incompatibles entre si (de solo ledura, regrabables,
de distintas cgpaddades, etc.). De todas formas, no hay que olvidar que estos problemas yalos sufrié
en su dia d formato CD-ROM, por lo que se espera que los discos DVD se @mnviertan a no mucho
tardar en un nuevo estandar de dmacenamiento.

9.6. Otras Unidades de Almacenamiento

Ademas de todas las posibili dades de dmacenamiento vistas anteriormente, podemos citar aqui
algunas menos utili zadas:

U Unidades ZIP: estas unidades, que pueden ser internas o
externas, son smilares a las unidades de disquetes. Utili zan
los llamados discos ZIP, y existen formatos de 100, 150, 200
y 250MB de cgaddad.

O Unidades de Cinta: las unidades de dnta son una de las
posibili dades de dmacenamiento més antiguas. Sin embargo,
el aspedo de las cintas aduales, pareddas a una dnta de
casstte de masica no tiene nada que ver con las antiguas
bobinas smilares a las utilizadas en las peliculas de dne.

Figura 29. Unida ZIP con sus discos.

A diferencia de todos los tipos de discos vistos hasta aora, son dispositivos
seaenciales y lentos, es dedr, para accéer a una informadén concreta hay que recorrer
todala dntaque esté por delante. Sin embargo, permiten dmacenar varios cientos de GB a
un predo emnomico, por lo que se utili zan normalmente en grandes empresas para redizar
todos los dias copias de seguridad de los datos cruciaes para d negocio (por gemplo, los
movimientos diarios de los clientes de un banco).
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10. La Impresora

Hemos visto que todos los datos con los que trabajamos en el ordenador residen en algun tipo
de dispositivo de dmacenamiento y pueden ser visualizados en pantalla mediante d programa
adeauado. Lalmpresora (eninglés “Printer”) es el elemento que nos permite traspasar estos datos al

papel.

Aunque los resultados obtenidos en los primeros afios eran muy pareddos a los de una
méquina de escribir, tanto la evolucidon de las propias impresoras como de los programas para
gestionar los datos e imprimirlos han conseguido que aduamente se puedan plasmar en & papel
auténticas obras de ate, desde textos ilustrados, hasta fotografias.

Sin embargo, conviene dejar muy clara una @sa: no hay ninguna razén para imprimir todo
lo que hacemos en e ordenador. Asi por gemplo, s disponemos de los datos de nuestros
empleados, clientes 0 amigos, podremos visualizar estos datos en pantalla sempre que queramos y
en distintos formatos, por o que no hay porqué ponerse aimprimirlos en hojas de papel para
guardarlos en un armario como antafio. Uno de los principales objetivos de la informética es ahorrar
papel: s tenemos que atregarle un informe de gastos a nuestro jefe, ¢por qué hemos de darselo
impreso en papel en vez de, por gemplo, en un disquete para que lo visudice y estudie
detenidamente en su ordenador? Esta es una filosofia que por desgrada ain no han entendido
muchos usuarios que se las dan de doctos en esto de las Temologias de la Informaadon.

La impresora se mneda normalmente d puerto paraelo o USB de la PlacaBase mediante d
correspondiente cale. La Figura 30 muestra dos tipicos cables para puerto paralelo y USB:

S
Figura 30. Cables de impresora paralelo y USB.

Existen aduamente en € mercado distintos tipos de impresoras, entre los que podemos
destaca los sguientes:

O Impresoras Matriciales: también llamadas Impresoras de
Impado o de Aguas, fueron las primeras en aparece.
Disponen de un cabezd con una serie de diminutas agujas que
impadan sobre una dnta etintada, y cada caader se forma
mediante un conjunto de puntos, andlogamente a ©®mo se aean pa—
los caradares en la pantalla d iluminarse un grupo de pixels.

Figura 31. Impresora matricial.
La principal ventgja de este tipo de impresoras es que
permiten utilizar tanto hojas sueltas como papel continuo, asi como formularios con varias
copias tipo papel carbdn. Por e contrario, solo imprimen en negro, son més lentas 'y, sobre
todo, mas ruidosas debido al golpeteo de las agujas a imprimir.

O Impresorasde Inyecdon de Tinta: también llamadas | mpresoras de Chorro de Tinta, son
las mas extendidas adualmente. Disponen de un cartucho o deposito de tinta liquida 'y un
cabezd con diminutos agujeros a través de los cuales s inyedan minusculas gotas de tinta
gue componen los caraderes en el papel.
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Las principales ventgjas de este tipo de impresoras on
gue resultan beratas, rapidas, slenciosas y la mayoria dispone
de uno o varios cartuchos con los colores negro, rojo, verde y
azll que, a combinarse mnvenientemente, permiten imprimir
textos e imagenes a todo color. Por € contrario, solo admiten
hojas sueltas y no sirven para imprimir formularios con varias ~ Figura 32. Impresora de inyeccion.
copias, ya que no se produce ningun impado sobre d papel.

Q Impresoras Laser: son las utilizadas en entornos empresariales B e A1
donde es necesario imprimir muchos documentos. Disponen de un : —
depdsito (llamado “Toner”) de tinta en polvo que impregna un | 3
rodillo con la informadon a imprimir, y la tinta de este rodillo se i
proyeda mediante luz léser sobre d papel a pasar éste por debajo I
de dicho rodill 0. |

Las principales ventgas de este tipo de impresoras N Su  Figura 33. Impresora léser.
atisma velocidad de impresion, la gran nitidez del texto y las
iméagenes, y la ausencia pradicamente total de ruido. Por €l contrario, son mas caras (sobre
todo los modelos en color), solo admiten hojas sueltas y no sirven para imprimir
formularios con varias copias, ya que no se produce ningun tipo de impado sobre d papel.

-

O Plotters: o Trazaores, se trata de un tipo espeda de
impresora orientado a dibujo de planos y disefios en formatos
de papel de gran tamafo. Disponen de varias plumillas de
distintos colores que son las encargadas de traza las lineas que
componen las figuras.

Son dispositivos muy caos utilizados en entornos
profesionales, y por elo no se puede establece una
comparadon con los demés tipos de impresoras. Figura 34. Plotter.

10.1. La Ruina de los Consumibles

Denominamos Consumibles a todos los elementos que intervienen en la impresion y que hay
gue reponer periodicamente. Fundamentalmente nos referimos a papel y ala tinta, ya sean cintas en
las impresoras matriciaes, cartuchos en las impresoras de inyecaodn, toners en las impresoras laser o
plumillas en los plotters.

Con respedo a papel, la mayoria de las veces lo utilizamos las habituales hojas de tamafio
DIN A4 (210 x 297 mm.). Sin embargo, a la hora de imprimir por gemplo iméagenes o fotografias,
existen papeles espedales de mayor grosor y méas absorbentes que proporcionan mayor cdidad de
impresion. Este tipo de papel es ago mas cao y se utiliza fundamentalmente con impresoras de
inyecdon.

Lo que si que tiene un coste devado, y en algunos casos resulta una auténticaruina, es latinta.
NoO es una @sa que se gaste cala dos dias, pero si hay que tener en cuenta que, aungque parezcaun
sinsentido, existen cartuchos de tinta para determinadas marcas de impresoras de inyecdon que valen
casl tanto como la propia impresora. Estos predos hay que compararlos en funciéon del coste por
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pagina, ya que un cartucho mas caro de una marca puede ser que dure mas 'y permita imprimir mas
hojas que otro cartucho mas barato de otra marca

Algunos fabricantes de acnsumibles proporcionan cartuchos a un predo inferior a de los
catuchos originales del propio fabricante de la impresora. Incluso existen recagas de tinta para
rellenar los cartuchos ya gastados, aunque esto no es posible en todos los modelos, y la cdidad de
impresion suele verse mermada on respedo a los cartuchos originales.

colores. s se gasta un color, habra que wmprar otro cartucho nuevo. Por € contrario, s la
impresora dispone de catuchos de wlor individuales, bastara con reponer € cartucho que se
ha gastado. Este segundo tipo de impresoras n mas caas, pero s no se va ahace mucho
uso del color, una solucion intermedia es adquirir una impresora on dos cartuchos. uno para
el color negro y otro paralos demés colores.

r“ Nota: Existen impresoras de inyecadn en color con un solo cartucho de tinta para todos los

11. El Escaner

El Escaner (en inglés “Scanner”) redizala funcion contraria ala impresora, es dedr, permite
obtener la informaddn contenida en un papel (textos e imagenes) y convertirla en datos que
podemos amacenar en el ordenador para poder tratarlos y modificarlos con el programa adeauado.

Al igual que laimpresora, se mneda normalmente d puerto paralelo o USB de la PlacaBase
mediante € correspondiente cdle, aunque determinados modelos necesitan una tarjeta cntroladora
espedfica Hace #gunos afos eran dispositivos bastante caos, pero hoy en dia tienen un predo
similar a las impresoras y estan a alcance de asalquier usuario. Podemos distinguir varios tipos de
escéneres.

U Escaner de Mano: fueron los primeros que garederon, y para
obtener los datos del papel es necesario arrastrar €l escéner sobre ~y
el mismo, teniendo buen pulso y hadéndolo despado y a velocidad S 7
constante. Por otra parte, su pequefio tamafio solo los hace .x
recomendables para caturar textos o imagenes reducidas (en otro
caso hay que redizar varias pasadas para posteriormente unir los
resultados mediante @ programa aleauado).

Figura 35. Escéner de mano.

U Escaner de Rodillo: en ellos % inserta la hoja a caturar, la aid pasa por un rodillo que
leelainformadodn de lamisma. Si se quiere cagturar una hoja de un libro, existen modelos
desmontables que permiten utili zarlos de forma similar alos escéneres de mano.

U Escaner de Sobremesa: son pradicamente los Unicos que se
utilizan aduamente, y se a&emgan a una magquina
fotocopiadora, por lo que amiten tanto hojas sueltas como
libros o revistas. Disponen de una tapa y una superficie de
cristal sobre la que se mloca @ original a caturar.
Normalmente amiten un tamafio maximo de un folio DIN
A4, aunque eisten modelos méas grandes y méas caros que se  Figura 36. Escaner de sobremesa.
utili zan por giemplo para escanea planos e imagenes de gran
tamaro.
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12. Los Altavoces y el Micréfono

Los Altavoces nos permiten escuchar sonido y misica en nuestro ordenador. Esto incluye
desde los disparos, las explosiones o € ruido del motor de aualquier juego de ac©dn, hasta la misica
de aalquier disco compado, pasando por el sonido de una pelicula o las noticias de una calena de
radio de Internet.

Por otra parte, € Micréfono nos permite grabar nuestra voz en € ordenador, asi como
comunicarnos a través de determinados programas de telefonia via I nternet.

Ambos elementos € mnedan a ordenador mediante los correspondientes conedores de la
Tarjeta de Sonido.

Mientras que & micréfono es un elemento que genas ha sufrido cambios
con el paso de los afios, los altavoces han evolucionado enormemente. Asi, desde
los primeros modelos estéreo con un altavoz para d canal izquierdo y otro para
el canal deredho, se pasd a @njuntos de tres altavoces. uno para @ cana e
izquierdo, otro para €& derecho, y un dtavoz adicional de mayor tamafio, llamado  rigura 37. micréfono.
“Subwoofer”, que resalta los nidos graves y proporciona mayor potencia y
cdidad de sonido. Hoy en dia existen modelos de hasta 5 altavoces més el subwoofer que, repartidos
conveniente por las paredes de una habitadon, permiten escuchar el sonido Dolby Surround de las
peliculas como en € cine, 0 bien percaarse en los juegos mas modernos del ruido que hacen
nuestros enemigos a acecarsenos por detras.

Nota: Hay que tener en cuenta que la Tarjeta de Sonido es la encargada de proporcionar la
cdidad de sonido y las conexiones para los atavoces. Asi por

)

Figura 38. Varios modelos de altavoces.

giemplo, esimposible utili zar méas de dos altavoces con una tarjeta ” )
gue solo dispone de dos canales de salida. \g’/
Por ultimo, en lugares donde existen varios usuarios y no es viable (

la utilizaaon de los atavoces (por gemplo, en una acaemia de idiomas),
lo ided es utilizar unos auriculares 0 unos cascos con microfono  Figura 39. Cascos con micréfono.
incorporado.

13. El M6édem

El Médem (en inglés “Modem”) es un aparato que permite anuestro ordenador conedarse ala
red telefonica de forma que seaposible accéer a Internet. Aunque en €l Capitulo 10 hablaremos de
todo ello, baste por e momento con entender que Internet no es mas que una gran red de
ordenadores de @anbito mundial. O dicho de otra forma, miles de ordenadores repartidos por todo €l
mundo, conedados a las redes telefonicas de sus respedivos paises, y que estan encendidos las 24
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horas del dia. A estos ordenadores £ les denomina “ Servidores de Contenidos de Internet”. De esta
forma, nosotros podemos mediante nuestro mdédem conedarnos a la red telefénicay accaler a la
informadon amacanada en dichos ordenadores.

La paabra Médem es una alaptadon del término inglés “Modem”, que son las iniciales de
“Modulator-Demodulator”, es dedr modulador-demodulador. Las sefiales que utiliza un ordenador
son distintas a las que drculan por la lineatelefénica por lo que es necesario redizar un proceso de
conversion, y e modem es el aparato encargado de redizar dicha anversion. Asi, lainformaddn que
sale de nuestro ordenador pasa por € modem y se “modula” para que pueda vigiar por la linea
telefonica, mientras que la informadon que llega por la lineatelefénica pasa por € modem y se
“demodula” para que pueda ser tratada por nuestro ordenador.

Existen dos tipos de modem:

U Modem Interno: como ya comentamos, en este cao se trata de
una tarjeta que se inserta en un dot de la PlacaBase. El conedor
hembra que asoma d exterior de la Unidad Central esigual a que
hay en € cgetin donde mnedamos nuestro teléfono, y ambos «
unen mediante @ correspondiente cdle telefénico.

O Mddem Externo: en este cao e modem también
dispone del mencionado conedor hembra para
conedarlo a cgetin telefonico, pero ademas de @
también sale d cable que mneda & modem a
ordenador a través del correspondiente puerto Serie o
USB de la PlacaBase. Figura 41. Médem externo (serie y USB).

La principal caraderistica que define aun médem es a1 velocidad de transmision, medida en
baudios o bits por segundo. Hoy en dia la mayoria de los médem son de 56Kbps, aunque €
problema no es la velocidad del médem, sino la velocidad de las lineas telefonicas y la saturadén de
las lineas de la empresa que nos proporciona @ acceso a lnternet, por lo que nuncase suelen alcanzar
estos 56K bps.

Nota: Ademés de la cnexion del teléfono de nuestras casas, las tres aternativas principales

de acceo a Internet son las lineas telefonicas RDSI, e cable y la lineatelefénica ADSL.

Todas ellas N mas rpidas, pero también son mas caas y es necesario que nos las instale
una ampresa aurorizada. De dlo hablaremos también en & Capitulo 10.

14. Camaras de Videoconferenciay Digitales

Uno de los mayores avances en € ambito de las comunicadones via Internet es la posibili dad
de que dos usuarios £ comuniquen entre si. Primero fue € corr eo eledronico (en inglés “Eledronic
Mail” [elektronik méil] o “e-mail” [i-méil]), smilar a correo tradicional en € sentido de que una
persona envia un mensgjey el destinatario lo recoge de su buzén cuando quiera. Después vinieron las
charlas (eninglés* Chat”), en las que dos 0 méas usuario conedados smultaneamnente podian hablar
de forma escrita unos con otros instantaneamente. A continuadon vinieron las charlas de viva voz
entre uno 0 mas usuarios utilizando el micréfono del PC para hablar y los altavoces para escuchar, lo
gue se denomind conferencia.
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La ultima evolucion de la comunicaddn via Internet ha sido la Videoconferencia, que mnsiste
en una anferencia e la que podemos ver a las otras personas y ellas nos pueden ver a nosotros.
Para que los demas usuarios nos puedan ver necesitamos enfoca hada nosotros una Camara de
Videoconferencia, que normalmente se sitla encima del monitor, mientras que para que Nosotros
podamos ver alos demés usuarios, cada uno necesita enfocar hada @ su correspondiente canara.

La Camara de Videoconferencia es un pequefio aparato en forma de ojo
gue se mneda d puerto serie o USB de la PlacaBase.

Actualmente d principal problema para rediza videoconferencia e la
lentitud ck las lineas de cmunicadones. Las imagenes cgpturadas por la canara  Figura 42. Camara de
se traducen en una gran cantidad de informadoén que ha de ser enviada d ~ Videoconferencia
destinatario en tiempo red, es dedr, cas instantaneamente para que no exista un desfase etre d
habla y la imagen, asi como para que no se produzcan satos en la visuaizadon. Esto es
pradicamente imposible mediante un médem y una linea telefénica onvencional, sendo necesario
disponer de otros medios de mmunicadon mas rapidos.

) |
embargo no disponen de carete, ya que las fotos € dmacenan en la U h
memoria de la propia canara. Posteriormente se mneda éta d puerto serie A

0 USB del ordenador para descargar las fotos de la memoriay dmacenarlas  Figura 43. Camara digital.
por giemplo en € disco duro. Una vez dli, se pueden ver o retocar con los

programas adeauados. Y la canara queda lista para volver a saca maés fotos. Si queremos imprimir
dichas fotos y obtener unos resultados aceptables, necesitamos una impresora en color de buena
cdidad y un papel espedal.

Por otra parte tenemos las Camaras Digitales. Sirven para lo mismo
gue una canara fotografica @nvencional, es dedr, para saca fotos. Sin

El nimero de fotos que se pueden saca con una canara digital antes de tener que descargarlas
en el PC depende de la cantidad de memoria de la canaray de la resolucion ala que queramos saca
dichas fotos. Por gemplo, a una resolucion de 640 x 480 pxels, con una canara de 4MB de
memoria podriamos saca unas 12 fotografias. Las camaras suelen disponen de tarjetas de memoria
intercambiables que evitan tener que estar descargando las fotos cada vez que llenemos la memoria.

Las camaras digitales con un predo asequible proporcionan unos resultados suficientes para un

uso particular. Para anbitos profesionales tales como periodismo o peritajes de seguros, se necesitan
fotografias de dta cdidad que exigen camaras digitales con predos elevados.

15. Dispositivos de Juegos

Este tipo de dispositivos es e ultimo periférico que vamos a tratar con reladon a PC. De
hedho, no podemos olvidar que uno de los principales objetivos de comprar un ordenador personal
es el aspedo ludico.

La mayoria de los juegos vienen preparados para poder ser mangjados mediante € tedado y €
raton. Sin embargo, resulta mucho més comodo y emocionante pilotar un helicoptero mediante una
palanca similar a la que tienen los helicopteros redes, que no hacelo con las tedas de flechas del
cursor. Ademas, existen juegos que son un auténtico quebradero de cdezadebido a la multitud de
funciones que amiten y la cantidad de tedas'y combinadones de tedas que debemos recrdar para
poder jugar decentemente.
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Entre los dispositivos que cnsiguen dotar a los juegos de mayor redismo, los cuales % suelen
conedar a puerto serie o USB de la PlacaBase o bien a una tarjeta ntroladora espedfica
podemos citar los sguientes:

O Joystick [ydistik]: es el méstradiciona, y consiste en una palancaque se
mueve e todas direcdones y permite mangjar al protagonista del juego,
ya seaun guerrero, un tanque, un avion, un helicoptero, un coche, una
moto, etc. Ademas dispone de botones configurables, siendo el principal
el de disparo, aunque otros pueden utilizarse para tirar bombas, saltar,
despegar o cualquier otra msa.

Figura 44. Joystick.

O Gamepad [guém-pad]: intenta reproducir los mandos de un avion o
nave espadal, llena de botones para desplazase hada ausaquier lado o
selecdonar distintas funciones del juego.

O Volante con pedales. paralosfansde las careras de cches, nadamas  Figura 45. Gamepad.
amnsgable que disponer de un wolante @n sus correspondientes
pedales, y sufrir en sus propias carnes una aiténticasensadon de velocidad y redismo.

Figura 46. Volante con pedales.

16. La Evolucion del Ordenador Personal

Llegados a este punto ya mnocemos pradicamente todos los elementos de PC y los periféricos
gue se pueden conedar a mismo. Vamos aterminar el cgpitulo hadendo un repaso histérico sobre la
evolucion que ha sufrido el ordenador persona en funcion de los componentes que incorporaba.

Y a hemos comentado mas de una vez que & microprocesador es e elemento mas importante
del ordenador. Aqui sblo vamos a mencionar los distintos tipos de micros y sus caaderisticas
principales, sin entrar en detalles reladonados con la aquitedura interna de los mismos ni nada que
seleparezca

Por otra parte, también hemos comentado que € lider en lafabricadon de micros es la anpresa
Intel, y que mientras fabricantes esporadicos como IBM o Cyrix terminaron finalmente éandonando
€l negocio, tan sblo AMD ha mnseguido mantenerse en e mercado y lograr micros tan competitivos
como los fabricados por Intel.

16.1. EI IBM PC

La anpresa IBM fue la inventora del ordenador personal con la aeagén de su IBM PC a
finales de 1981 Se mnvirtio en todo un hito debido a que permitié que aualquier empresario pudese
aprovedhar las ventgjas que ofreda la informética Claro que siempre y cuando estuviese dispuesto a
gastarse & mas de un millén de pesetas de aquella gocaque mstaba d aparatito.
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Al igual que ocurre hoy en dia, los predos fueron bejando a medida que auimentaron las ventas.
Ademas, se produjo un hecho muy importante que cntribuyd a este earatamiento: la goaricion de
los clonicos. Un clonico, también llamado equipo ensamblado, no es més que un ordenador con las
mismas caraderisticas que un ordenador original de IBM, pero que no es de la marca IBM, por lo
gue resulta mas barato. La ampresa que lo vende smplemente se encarga de montarlo utili zando
pieza de otros fabricantes, es dedr, incluso puede ocurrir que dichas piezas ®an exadamente las
mismas, 0 incluso mejores, que las que utilizaun equipo original de IBM.

En la adudidad esto ya pasa desapercibido debido a la gran cantidad de fabricantes de
ordenadores que luchan por hacese un huea en el mercado. Pero en aquella época sirvio para que
particulares como quien os habla pudesen adquirir por poco mas de 350.000 gdas. (aungque pesetas
de ajuellos afios) su flamante ordenador marca Bondwell con microprocesador Intel 8088a 8MHz.,
512 KB de memoria RAM, dos disqueteras de 5%, pantalla CGA de auatro colores e impresora
matricial incluida.

En la figura se puede ver €l aspedo de los primeros ordenadores
personales IBM PC, los cudles también redbieron e sobrenombre de
“ordenadores XT".

El primer microprocesador utilizedo en el IBM PC fue d 8088 g
la empresa Intel habia aeado en 1978 seguido de una verson mejorada
llamada 8086 creada una &io més tarde. Su velocidad podia selecdonarse
entre j4,77MHz. o bien SMHz.!

Figura 47. El IBM PC.

Comparando estas velocidades con los mas de 1.000MHz. que se dcanzan hoy en dia, alguien
podria pensar que estos micros no servian para nada. Creedme, mi primer PC permitia hace de todo.
La eplicadon ya la hemos comentado: el avance vertiginoso en el tamafio y complegjidad de las
sucesivas versiones de los programas. Asi por gemplo, en aquella goca un programa para escribir
textos cabia en un disquete de 5% y permitia escribir €l texto, poner negrita, subrayados, centrar
titulos y poco méas, mientras que un juego también cabia en un disquete de 5¥4 y solo tenia graficos
en cuatro colores a unaresolucion de 320x 200 pxels. No tiene nada que ver con el software acdual,
pero eratoda una revolucion.

Los micros 8088y 8086 eran micros de 8 y 16 hits respedivamente, lo cud significa que los
datos vigjan por buses de esta anchura, es dedr, de 8 en 8 hits 0 de 16 en 16 bits. Evidentemente
cuanto mas anchos £an los buses, mas bits podran vigjar smultaneamente.

micro y bus de datos externo que va desde @ micro a exterior, por gemplo, a la memoria
RAM. Por otra parte, dentro de la PlacaBase también hay que distinguir entre bus de datos,
gue es el bus externo que sale del micro, bus de direcdones y bus de @ntrol. Cuando
dedmos que ean micros de 8 y 16 hits, nos referimos a ancho del bus de datos externo.

E Nota: En redidad en un micro se puede distinguir entre bus de datos interno al propio

Por ultimo, los micros 8088y 8086 solo eran cgpaces de gestionar un méximo de 1IMB de
memoria RAM, suficiente para que funcionase aualquier programa de la oca Aunque inicialmente
solo disponian de una o0 dos disqueteras, poco después comenzaron a incorporar discos duros con
cgpaddades de j10, 20 6 30MB!, pero s un programa cdia en un disquete de 5% de 36(KB,
imaginemos cuantos programas y datos cabian en tales discos duros.
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16.2. El IBM PS/2

La siguiente generadon de ordenadores IBM estaba compuesta por la Serie PS/2, con los
denominados modelos 30, 40y 50. El IBM PS/2 fue una gran revolucion en muchos aspedos.

En primer lugar, incorporaba un micro Intel 80286 también llamado 286 a secas, creado en
1982 una evolucion del 8086con velocidades de entre (8 y 12MHz.!, capaz de gestionar nada més 'y
nada menos que hasta 16MB de memoria RAM.

Por otro lado, se habia sustituido € conedor tipo DIN del tedado por uno mas pequeio de
tipo MiniDIN, que es el que se utili za habituaimente hoy en diay que se @noce @mo conedor tipo
PS2. Ademas apareda un periférico totalmente nuevo en aquella goca €l raton.

En lo que respeda d amacenamiento, incorporaba una novedosa disquetera de 32 y ninguna
de 5%4, y por supuesto venia de serie on un disco duro, con una cgaddad de d menos j40MB!

VGA que ga cgaz de mostrar hasta 256 tonaidades de grises en un
monitor en banco y negro, o 256 colores en un monitor en color, con una
resolucion de hasta 640 x 480 pxels. Todo un avance e lo que serefiere a e —
las posibili dades que podian ofrece los programas de dibujo, de disefio y
los juegos.

Por Ultimo, estaba dotado con un tipo de tarjeta gréfica llamada .

——
—

—r

—

En la figura se puede ver e aspedo de un ordenador IBM PS2, Figura 48. EI IBM PS/2.
también conocido con el sobrenombre de “AT”.

permitian incluir tanto una disquetera de 3¥2 como de 5Y4, 0 bien ambas. Por otra parte,
seguian incorporando el conedor tipo DIN para que fuese compatible an todos los tedados
ya existentes en el mercado.

r’ Nota: La principal diferencia etre los clénicos AT y e IBM PS2 era que los primeros

16.3. La Generacion 386y 486

La generadon de micros Intel 80386, o0 386a secas, creada en 1985 marcd un hito importante
debido a que fue @ primer micro de 32 hits, al igual que todas las demés generadones que han ido
surgiendo posteriormente.

Este micro tenia una velocidad de entre 16 y 33MHz., y era cgaz de gestionar hasta 4GB de
memoria RAM, cifra que se mantiene en los ordenadores aduales.

La principal caraderistica de los ordenadores 386 es que solian
presentarse ©n cgas en formato torre, lo que fadlitaba la
incorporadon de distintas unidades de discos, ya fuesen disqueteras de
5Y4 6 3%, discos duros con cgpaddades de mas de 80OMB, e incluso las
todavia incipientes en aguella gpocaunidades de CD-ROM.

Al primer 386 se le denominé redmente Intel 8038@X, 0
simplemente 386D X, debido a que en 1988 aparedd una version mas Figura 49. La generacién 386.
eondémica y de menores prestadones a la que se denominé Intel
80386X, 0 3865X asecas.
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Con la goaricion del 386 cabe mencionar que las placas base permitian incorporar un elemento
novedoso aunque todavia demasiado caro: € coprocesador matematico. El copro, como se le
conocia vulgarmente, no era mas que un microprocesador espedalizado en redizar operadones
mateméticas complejas. De estaforma se mnseguia aumentar enormemente la potencia del equipo al
liberar al 386 e ocuparse de estas, para €, costosas operadones matematicas.

Otro hedho a destaca con la llegada del 386 fue d nadmiento de los llamados micros
compatibles, es dedr, micros que funcionan igual que los de Intel pero que son fabricados por otras
empresas. Estas suelen venderlos més baratos, e incluso a veces aportan mejoras bre las versiones
originales. Asi podemos destaca el AMD 386 que lleg6 a dcanzar una velocidad de 40MHz.

La siguiente generadon de micros fue la del Intel 80486 o 486 a seca, creado en 1989
iniciamente a25 6 33MHz. El 486 era pradicamente igual que & 386, pero debido a las mejoras que
se obtenian en un 386 con la ayuda del coprocesador matematico, deddieron incorporar dicho
coprocesador dentro del propio micro 486. Ademas, también se incluyé una pequefia memoria de
8KB, llamada memoria cache, que audaba d micro a redizar sus operadones de acceo a la
memoria RAM. Estas dos innovadones perduraron hasta nuestros dias, aunque n mayores
tamanos y prestadones.

En cuanto a almacenamiento se refiere, los discos duros que incorporaban los ordenadores
486 superaban los 125VIB. Y por otra parte también hay que destaca la garicion de las primeras
tarjetas de sonido estéreo y las primeras tarjetas graficas SuperVGA que amitian millones de
colores con resoluciones de hasta 1.024 x 768 pxels.

Al igual que ocurrié con el 386, se aeaon distintas versiones del 486. La version original a 25
0 33MHz. sellamd 8048@X, mientras que ala version reducida que vio laluz en 1991 se le llamé
804865X. Posteriormente se @ed en 19926 8048@X2 a50 6 66MHz. y en 19936l 80486DX4 a
100MHz.

define la potencia del micro. Asi por gemplo, un 486DX a 33MHz. era d doble de rapido

[: Nota: Como ya mmentamos en su momento, la velocidad no es la Unica caiaderistica que
que un 38aDX a33MHz.

Comentar por ultimo que AMD cre6 sus propias versiones mejoradas del Intel 80486 tales
como e AMD 486DX4 al120MHz. y el AMD 486DX4 a 133MHz con 16KB de cade.

16.4. La Llegada de los Pentium

Intel, cansada de que otras empresas copiaran €l nimero mediante d cua se identificaban sus
modelos, cred en 1995 wna nueva generadon de micros, en teoria ¢ 80586 a la que dio un nombre
protegido con copyright: Pentium.

Si algo caaderizo esta goca, fue d nadmiento de toda una
avalancha de glicadones multimedia dotadas de sonido y video,
gque grovechaban no sblo la potencia del nuevo Pentium, sino
también la garicion de las primeras tarjetas de sonido con mas de
dos dtavoces y tarjetas gréficas acderadoras 3D, lo que dotaba
sobre todo a los juegos de un redismo nunca dcanzado hasta ese
momento. Por supuesto la mayoria de los programas ya se vendian
en CD-ROM Yy los discos duros tenian varios gigabytes. Figura 50. EI Pentium.
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Los microprocesadores Pentium seguian siendo de 32 bits, y surgieron varios modelos, desde
los primeros experimentos a 60MHz., hasta @ potente micro a 200MHz. Los micros mas destacales
compatibles con los Pentium sonlosAMD K5y los Cyrix 6x86 (téngase en cuenta que estos micros
yano podian utilizar en su denominaaon la palabra “ Pentium” propiedad de Intel).

La siguiente version de micros Pentium salio al mercado a principios de 1997y se denomind
Pentium MM X. Su principal caaderistica, ademas de aimentar la velocidad hasta los 233MHz., es
gue incluyen ruevas instrucdones internas orientadas a mejorar € rendimiento de las aplicadones y
juegos multimedia. Los micros mas conocidos compatibles con € Pentium MM X sonel AMD K6y
el Cyrix 6x86M X.

& Importante: Un ordenador con un micro Intel Pentium o AMD K6 a 200MHz. dotado de

suficiente cantidad de memoria RAM (por encima de 64MB), con una buena tarjeta gréfica

acderadora 3D y con suficiente cgpaddad de disco duro, permite disfrutar con toda fluidez

de cualquier programa o juego actual. Entre esta configuraddn y un ordenador con la

ultima teaologia graredda en €l mercado existe toda una gama de modelos que pueden

cubrir nuestras necesidades por un predo econémico. No hay que pagar la novedad ni la
novatada.

Poco después, a mediados de 1997, surgieron los Intel Pentium 1. Su principal caraderistica
es 31 novedosa goariencia en forma de tarjeta, protegida wn una voluminosa cacasa, que necesita
de un tipo espedal de zcdo tipo dot en vez del habitual zécdo tipo socket. Su velocidad varia
entre los 233y los 500MHz.

El principa competidor del Pentium Il es e AMD K6-2. Aqui ya no podemos hablar de
micros compatibles, puesto que mientras que Intel inventaba d zécdo en forma de dot, AMD cred
su micro de tipo socket para que pudese utilizarse en las placa base ya eistentes. Una estrategia
gue le hizo ganar muchos seguidores.

16.5. Las Ultimas Generaciones

La pentltima generadon de micros, nadda en 1999 es la de los Intel Pentium I11. Aunque
inicialmente seguian conservando € formato tipo dot, Intel regresd luego al formato tipo socket,
aunque an una nueva version incompatible @n las anteriores. Su velocidad perti¢ de los 450MHz. y
aduamente ya se han superado con creces los 1.000MHz., es dedr, se ha pasado a hablar de GHz.

El principal competidor de los primeros Pentium Il fue € e
AMD K6-3. Sin embargo, poco después, a finales de 1999 AMD '
logré algo que nunca habia podido alcanzar hasta ese momento: cred
un potentismo micro con una aquitedura interna totamente
diferente ala de los micros de Intel. A este nuevo micro, en teoria €
K7, se le denomind Athlon. ElI Athlon consigue superar en
prestadones a los Pentium Il aigualdad de velocidad, es dedr, un
Athlon a 1GHz. es mas rapido que un Pentium Il a 1GHz. El Athlon
tiene un formato tipo socket también incompatible an los anteriores. Figura 51. Pentium il o Athlon.

Al igual que ocurrié en su dia @n las versiones SX, Intel ha aeado una version del Pentium |11
de menores prestadones y mas economicadenominada Celeron. Y AMD ha hedho lo propio con su
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Athlon en una versién denominada Duron, aunque un AMD Duron es mucho mas rgpido que un
Intel Celeron aigualdad de velocidad.

En cuanto al equipamiento de los ordenadores Pentium 111 y Athlon, la mayoria incorporan un
minimo de 128MB de memoria RAM, un disco duro de méas de 20GB, una potente tarjeta gréfica
acderadora 3D, monitor de 17’ y todo € equipamiento multimedia necesario: CD-ROM o
DVD-ROM, microfono, atavoces, e incluso CD-RW. .

Por otra parte, cabe mencionar que s algo horroriza de los
ordenadores aduales es € enorme espado que ocupan, sobre todo
en lo que d monitor se refiere. Por ello cada vez & mas comun
encontrar modelos con una unidad central de disefio compado y una
pantalaLCD en la que se integran los altavoces y el micréfono.

Figura 52. Disefio compacto.

El dltimo micro apareddo a la hora de escribir estas lineas, a finales del afio 2001, es € Intel
Pentium IV de hasta 2GHz. de velocidad, mientras que AMD ya ha lanzado una nueva version de
su micro estrella d que ha denominado Athlon XP. Lo mas probable es que asando leas este libro
incluso ya hayan apareddo nuevos modelos de micros a muchos mas megahercios, pero ¢quiénes de
NOsotros necesitamos tanta potencia en nuestro ordenador?

16.6. Los Ordenadores Portatiles

Aunque hasta @ora sdlo nos hemos ocupado de los ordenadores personales englobados dentro
de lo que mnocemos como “PC”, vamos a detenernos para hablar brevemente de los ordenadores
portatiles.

Quizés convenga adarar que los potenciades usuarios de un
ordenador portatii son empresarios, empleados 0 personas que
necesitan vigjar constantemente llevando consigo un monton de datos
amacenados en € disco duro del ordenador, junto con los programas
gue permiten gestionar dichos datos. Sin embargo, cualquier usuario
puede aquirir un ordenador portéatil por otras razones, por gemplo, €
poco espado que ocupa. La principa desventga e 31 predo,
sensiblemente mas elevado que un PC de iguales o smilares
prestadones.

Figura 53. Ordenador portatil.

La caaderisticas principales que definen a un ordenador portatil son las sguientes:

U Un ordenador portétil se parece auna gruesa capeta que se puede transportar fadimente.
Su finaidad es poder utilizarlo en cualquier lugar, por lo que dispone de una bateria
recagable de groximadamente 2 6 3 horas de duraddn, aunque también se puede
conedar alared elédrica

U En latapa que se dre eta la pantalla, mientras que en la parte que hacede base eta d
tedado, y debgjo de é&te se halan todos los elementos habituales de un PC, aunque
|6gicamente mas pequefios. la placabase, la memoria, € disco duro, los atavoces, €
microfono, etc.

O Los microprocesadores normales desprenden mucho cdor y necesitan un ventilador que no
cabe en un ordenador portatil. Es por ello que existen versiones espedales de cala modelo
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de micro que trabgjan a menor voltge y evitan e cdentamiento. Por gemplo, € “Intel
Pentium 1ll Mobile” espedal para portétiles.

U Debido a que no es posible incluir tarjetas controladoras en un portétil, tanto la tarjeta
grafica o acderadora 3D, como la tarjeta de sonido, la tarjeta de red y € mddem estan
integrados en la propia PlacaBase.

O En caso de no disponer de médem o tarjeta de red, e portétil dispone de unas ranuras
espedales llamadas PCMCIA donde es posible insertar estos dispositivos en e denominado
formato “PC-Card’, smilar a unatarjetade aédito de unos4 6 5 mm. de grosor.

U Para fadlitar € transporte, es recomendable que la unidad de CD-ROM, DVD-ROM,
CD-RW vy la disguetera estén integradas en €l propio ordenador. Sin embargo, existen
modelos de portétiles ultrafinos o ultraligeros que obligan a utilizar estas unidades en
formato externo.

U El tamafio de la pantalla viene determinado por el tamafio del ordenador, y suele ser de
entre 12’ y 14". Se recomienda que sea una pantalla mn teaologia TFT, ya que la
teaologia DSTN (también llamada “Dual Scan”) proporciona pocanitidezy contraste.

U El tedado es gmilar al normal de PC, pero sin € Blogue Numérico de la parte derecha,
aunque las tedas de dicho blogue pueden smularse mediante cmbinadones espedales de
otras tedas. Las tedas de Edicion (Inicio, Fin, Insert, Supr, RePag, AvPag) suelen estar
Situadas en lugares diferentes a un tedado estandar.

U Delante del tedado suele eistir una pequefia superficie llamada “touchpad” que hacelas
veces de raton: a desplaza el dedo sobre la misma se mueve d puntero del raton en la
pantala. Junto a dla estan situados los correspondientes botones del raton.

O Un ordenador portétil dispone en su parte posterior de los conedores y puertos habituales
de aalquier PC. Esto incluye la posibilidad de conedar un tedado estandar, un monitor,
un raton, unos atavoces, un micréfono, una impresora, etc. Por gemplo, es mucho mas
comodo utilizar un ratén estandar que @ “touchpad” incorporado.
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RESUMEN

El HARDWARE del PC esta formado por €l MICRO, la MEMORIA RAM, la PLACA BASE, las
TARJETAS CONTROLADORAS Y |0s PERIFERICOS.

La mayoria de los elementos del PC estdn formados internamente por CIRCUITOS
ELECTRONICOS MICROSCOPICOS (ue se protegen dentro de pastillas de pléastico de lor
negro, y a este anjunto se le denomina CHIP.

En la PLACA BASE se insertan e MICRO, los MODULOS DE MEMORIA Yy las TARJETAS
CONTROLADORAS.

Entre las Tarjetas Controladoras mas importantes podemos citar la TARJETA GRAFICA 0
ACELERADORA 3D, la TARJETA DE SONIDO y €l MODEM INTERNO.

La potencia del ordenador depende diredamente de la VELOCIDAD DEL MICRO, medida en
megahertcios (MHz) o gigahertcios (GHz), y de la CANTIDAD DE MEMORIA RAM, medida en

megabytes (MB).

Los PERIFERICOS se mnedan a la PlacaBase 0 a las Tarjetas Controladoras a través de los
correspondientes CONECTORES 0 PUERTOS.

Los PERIFERICOS mas importantes ©on la PANTALLA 0 MONITOR, € TECLADO, € RATON, las
UNIDADES DE DISCO, laIMPRESORA, €l MICROFONO, 10s ALTAVOCES y el MODEM EXTERNO.

Entre las UNIDADES DE DiscO podemos citar €l Disco DURO, la UNIDAD DE DISQUETES 0
DISQUETERA, la UNIDAD DE CD-ROM, la UNIDAD DE DVD Yy la REGRABADORA DE CD.

El primer ordenador nadd afinaes de 1981y se llamd IBM PC. Las sguientes generadones
llevaron e nombre del micro de la enpresa Intel que incorporaban: 80286 80386 80486y
PENTIUM. Actuamente lideran el mercado los micros PENTIUM [II/IV DE INTEL y los micros
ATHLON DE AMD.
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1. ¢ Qué es el Software?

Como ya mmentamos, € término inglés Software no tiene una traducddn apropiada en
espanol, y significa dgo asi como “parte blanda”. Se refiere ala informadon con la que trabgja €
ordenador y permite llevar a cdo tareas utiles con & mismo. Sin €l Software, € Hardware no
serviria solutamente para nada.

Todo e Software se dmacena en €l Disco Duro de forma similar a ®mo se graba la misica en
una dnta magnetofénica Alli permanecehasta que d usuario necesita utili zarlo, de la misma forma
gue lamuisicagrabada en una dnta no suena hasta que una persona no la haga sonar.

En e primer capitulo vimos una figura en la que se representaban los elementos que
intervienen en la resoluciéon de un sencillo problema: € usuario se mmunica ®n e ordenador a
través del tedado, €l Sistema Operativo interpretalos datos tedeados por el usuario y hacefuncionar
un programa cgaz de sumar dos nimeros, mostrando finalmente en la pantalla € resultado devuelto
por el programa.

. Programa
Sistema  para sumar
Operativo dos numeros

n % & Resultado:
S
| | —

Al

Figura 54. Elementos que intervienen en la resolucién de un problema.

Yaque d Sistema Operativo ho es mas que un programa un tanto espedal, basicamente solo
debemos tener muy clara la diferencia entre los datos, que es la informaddn que introducimos en €l
ordenador, normalmente através del tedado, y los programas, que son las herramientas que nos
permiten crear 0 modificar dichos datos.

En los sguentes apartados vamos a explicae como se accde a toda esta informadon
contenida en las unidades de disco.

Nota: Hay que tener en cuenta que muchos de los temas que se &ordan en este caitulo
estan intimamente ligados al Sistema Operativo. En cualquier caso, siempre supondremos que
estamos trabajando con alguno de los sstemas operativos mas extendidos para PC, es dedr,
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la familia Windows [uindous] de Microsoft [maicro-soft] (aunque cai todo e mundo dice
“microsoft”), muchas de auyas caaderisticas han sido heredadas del Sistema Operativo
MS-DOS.

2. Las Unidades de Disco

En el capitulo anterior hemos hablado de las unidades de disco en lo que d hardware se refiere,
es dedr, desde d punto de vista fisico de las mismas. Ahora nos interesa fijarnos desde lo que se
llama @ “punto de vista l6gico”, es dedr, desde d punto de vista del usuario que mangja €
ordenador.

2.1. La ldentificacion de las Unidades de Disco

La forma de identificar una unidad de disco en el ordenador es tan sencilla como saberse d
abecalario, es dedr, las unidades de disco se identifican con letras. Para ser mas exados, se
identifican con una letra seguida de dos puntos *:’, por gemplo “A:”. Esta forma de identificadon
nado con los primeros ordenadores que utili zaban el Sistema Operativo MS-DOS y ha perdurado
hasta nuestros dias.

Sin embargo, la aignadon de estas letras no se rediza de forma abitraria, Sno que sigue un
determinado orden:

O En primer lugar se asigna una letra ala Unidad de Disguetes, la wd se identifica @mo
unidad “A:”. Si existe una segunda disquetera, se identifica @mo unidad “B:”.

O A continuadon viene d Disco Duro, € cud siempre se identifica omo unidad “C:”,
independientemente de que existan una o dos disqueteras. Si existe un segundo disco duro,
éste seidentifica @mo unidad “D:”, y asi sucesivamente.

Sin embargo, existe la posbilidad de dividir un disco duro en varias partes
denominadas Particiones. Por gemplo, en un disco duro de 20GB se podria aea una
particion de 15GB para los programas y otra de 5GB para los datos o cualquier otro
menester. Cada particion se identifica como s fuera un disco duro individual. Asi por
gemplo, s e disco duro tiene dos particiones % identificarian como “C:.” y “D:”
respedivamente. Si ademas tenemos otro disco duro, éste seria la unidad “E:”. Pero s por
giemplo este segundo disco duro también tiene varias particiones, se identificarian como
unidad “E:”, unidad “F;”, etc.

O Finamente se aignan letras a resto de unidades (unidad de CD-ROM, DVD-ROM o
CD-RW), y se identifican con la letra siguiente ala ultima unidad de disco duro asignada.
Por giemplo, s tenemos dos discos duros o particiones identificadas como unidad “C.” y
unidad “D:”, entonces launidad de CD-ROM se identificaria @mo unidad “E:”.

2.2. El Formato de los Discos

Todos los discos, incluyendo disquetes, discos compados, discos duros o particiones de discos
duros, no pueden utili zarse diredamente para guardar informadon. Es necesario definir una estructura que
permita ala unidad de discos dmacenar los programas y los datos de forma que luego pueda encontrarlos
y reauperarlos o modificalos. A edta estructura es alo que se denomina Formato, y ala actn de dar
formato a un disco se le denomina Formatear.
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Actuamente todos los disguetes vienen formateados, mientras que un disco duro nuevo puede o0 no
tener formato, mientras que un disco compado CD-RW no suele tenerlo.

El proceso de formateo se encarga de definir lo que se llaman las Pistas del disco. Hay que tener
muy claro que se trata de pistas magnéticas invisbles d 0jo humano: ya hemos comentado que no tienen
nada que ver con los surcos fisicos de los antiguos discos de vinilo de misica A su vez cala pisa eta
dividida en Sectores, de forma que la informadon se guarda ocupando uno O varios sdores,
dependiendo tanto del tamafio de los sdores como del tamafio de lainformadon.

Asi por gemplo, un disquete de 3%z de 1,4MB tiene 80 pdtas y cada pista eta dividida en 18
sedores de 512 bytes cada uno. S multiplicamos, 80 pgtas x 18 sedores x 512 bytes x 2 caas =
1.474560bytes= 1.440KB = 1,4MB.

de disco pueda accder a @ individualmente, por lo que sempre se accee aun grupo de

E Nota: Un sedor es demasiado pequefio para que d cabezd de ledura/escritura de la unidad
sedores contiguos. Cada uno de estos grupos de sedores & denomina Cluster [claster].

3. Los Archivos o Ficheros

Todos los programas y todos los datos & dmaceanan en los discos, normamente en € Disco Duro,
dentro de lo que se denominan Archivos o Ficheros (en inglés “File” [fail]). Cada achivo se identifica
mediante su correspondiente Nombre de ar chivo, de forma que pueda distinguirse de los demés.

Nota: Aunque hasta no hacemuchos afios lo se utilizeba d término “Fichero”, aduamente
pareceque definitivamente se ha adoptado el término “Archivo”.

Asi por gemplo, imaginemos que, mediante @ correspondiente programa, hemos escrito un texto.
Una vez terminado nuestro trabgo, utilizamos la opcion adeasada del programa para guardar este texto
con un determinado nombre y poder utilizarlo posteriormente. De esta forma ackdamos de aea un
archivo que ontiene @ texto escrito, y dicho archivo queda identificado por € nombre que le hemos
dado.

Por e momento es suficiente @mn que tengamos claros una serie de puntos de vital importancia

U Para gea y mangar nuestros datos necesitamos utilizar un programa, y este programa &
el que nos permite guardar dichos datos en un archivo de un disco, normalmente del Disco
Duro.

U Para modificar los datos ya aealos necesitamos utiliza e mismo programa, que nos
permite reauperar el archivo del disco, modifica los datos contenidos en e archivo, y
volver a guardar dichos datos en e mismo archivo (aduaizando asi la informadodn
original) o incluso en otro archivo nuevo que tenga un nombre diferente (de forma que
conservaremos también la informadén original).

O En principio cada tipo de informadon se trata mediante un programa distinto. Asi por
giemplo, un programa para dibujar no sirve para tratar texto. O dicho de otra forma, un
programa para dibujar no es capaz de reauperar los datos de un archivo creado con un
programa para escribir texto.
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U Ademas de trabajar con la informaddn contenida en un archivo, también podemos redizar
determinadas operadones con el archivo propiamente dicho. Asi por gemplo, podriamos
cambiar su nombre, borrarlo, o bien copiarlo del Disco Duro a un disquete para
entregarselo a otra persona.

4. Los Directorios o Carpetas

Acabamos de ver gue todos los programas y datos € dmacenan en archivos con un determinado
nombre. También comentamos que un disco estaba dividido en pistas y sedores, y que lainformadéon se
guardaba en dichos dores, 0 lo que eslo mismo, cada archivo se guarda en € disco ocupando uno o
varios dores, y en un sedor solo puede haber datosde un archivo.

Si recordamos € giemplo del disquete de 3%z de 1,4MB, cada sedor del mismo tenia 512 bytes. Es
dedr, un archivo que tenga un tamafio de no més de 512 bytes lo ocupara un sedor del disguete, un
archivo que no pase de 1.024 bytes ocupara dos edores, y asi sucesvamente.

Siguiendo con € giemplo ddl disquete, éste tiene 80 pstas x 18 sedores x 2 caras = 2.880sedores.
Si nos ponemos en € peor de los casos y suponemos que todos los archivos que guardemos en € disquete
tienen menos de 512 bytes, esto querria dedr que en d disguete cdorian reda mas y nada menos que
i2.880 archivod, con sus correspondientes j2.880 nombres diferentes para poder distinguirlos!
Imaginemos la dificultad que entrafiaria encontrar un archivo concreto en esta marafia de nombres. Y s
esto ocurre para un disquete de 1,4MB, imaginemos € caos que se produciria en un Disco Duro de por
gemplo 20GB.

Lo que acéamos de describir no es una Stuadon red, ya que normamente los archivos ocupan
més de 512 bytes, e incluso llegan a dcanzar muchas veces varios MB, pero en cuaquier caso nos hace
pensar que tiene que haber alguna forma de organizar todos los archivos contenidos en un disco.

Asdi, en cuaquier disco exise la poshilidad de agrupar una serie de achivos dentro de lo que se
denomina un Diredorio o Carpeta, y cada diredorio o capeta, a igud que aaquier archivo, se
identifica mediante un nombre que lo ha de distinguir, no sdlo de los demés diredorios, sino también de
los demas archivos. Por gemplo, en la unidad “C:”, es dedr, nuestro Disco Duro, podemos crea un
diredorio llamado “Mis datos’ donde guardaremos nuestros archivos de datos, y de eta forma los
distinguiremos perfedamente del resto de achivos contenidos en € disco.

Pero a su vez, exige la posbilidad de ayrupar los archivos de un diredorio, creando para dlo
nuevos diredorios. Es dedr, un diredorio no solo puede cntener archivos, Sno también otros diredorios
gue se dice que son subdiredorios o subcarpetas de 4. Por gemplo, dentro dd diredorio “Mis datos’
podemos crea un diredorio llamado “Comunidad vednos’, otro llamado “Cuentas de caa” y otro
llamado “Informes trabgo” para dadficar nuestros datos. Y asi sucesivamente, podriamos volver a aea
més subdiredorios dentro de é&tos para organizar los datos a nuestro antojo. El objetivo solo es uno:
poder encontrarlos posteriormente mn facilidad.

Aungue un diredorio puede ntener tanto archivos como aros diredorios, dentro de un
diredorio no puede &igtir ningun archivo o diredorio con € mismo nombre que otro archivo o
diredorio. S por gemplo en € diredorio “Mis datos’” existe un archivo llamado “Cuentas Enero”, no
podremos crea otro archivo o diredorio con € mismo nombre en dicho diredorio “Mis datos’, pero si
podremos crea un archivo o diredorio con este nombre dentro de aaquier otro diredorio, por gemplo
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en € diredorio “Cuentas de caa”. Es dedr, d archivo “Cuentas Enero” que eiste en d diredorio “Mis
datos’ no tiene nada que ver con d archivo “Cuentas Enero” que eise en € diredorio “Cuentas de

Aungue todavia no vamos a hablar de ningin sistema operativo en particular, Microsoft Windows
9598 dspone de un programa, llamado Explorador de Windows, que puede gudarnos a cmprender
en gran medidatodo lo que acéamos de explicar.

Centrandonos en €l tema gue estamos tratando
y segln podemos apredar en la figura, en la parte || Achivo Edicion Ver Ik Fevorios Henamieniss Ayuda |
izquierda del Explorador vemos la unidad “C:” con |\ =2 GI& B E @ X & &~
los digtintos direorios representados en forma L 2EeEnl cwiscers 2l
ramificada o de &bol. De & viene d nombre de G e

MWi PC 1 Cuentas de casa

&5 Disco de 3% (A) (1 Infarmes trabajo

= Discoc(C) T Agenda teléfonos.doc 95 KB
3] Cuentas Eneroxls 59 KB

Arbol de Diredorios con € que se define eta
edructura. Cada nombre de diredorio aparece

preceido de un pequefio dibujo o icono en forma de = abianee' "9 5] it compra.t 18

capeta cerada El diredorio “Mis datos’ estd Comuneavacnos || 8 F1edeBIenza - 0KE
. {11 Cuentas de casa

aduamente selecgonado y por dlo aparece @ color _ Oinfomestsbaio =i | 2

resdtado con un icono en forma de capeta dierta.  ZobEee HETLE y

Observamos que dicho diredorio contiene tres Figura 55. EI Explorador de Windows.

diredorios que gaeca debgo de &: “Comunidad
vednos’, “Cuentas de caa” e“Informestrabgo”.

Por otro lado, en la parte deredha garece ¢ contenido del diredorio sdlecdonado. En este cao,
aparece € contenido dd diredorio “Mis datos’, que eta mwmpuesto por 3 dredorios y 4 archivos. los
nombres de diredorios aparecan precealidos del correspondiente icono en forma de capeta cerada,
mientras que los nombres de achivos aparecan precalidos con digtintos iconos dependiendo del tipo de
archivo. Ademés, a la deredha de cala nombre de achivo aparece su tamafio, mientras que para los
diredorios no existe este ncepto.

El resto de preguntas que se nos puedan plantea sobre @ Explorador de Windows las resolveremos
end Capitulo 7.

Antes hemos dicho que los programeas, a igual que los datos, se guardan en archivos. Hay que
adarar que, mientras que los datos tales como una cata se guarda en un solo archivo, normamente un
programa eta cmpuesto por un conjunto de deceanas e incluso centenas de achivos. Es por €lo que
todos los archivos que cmmponen un programa sempre se guardan juntosen un mismo diredorio,
para esitar que se cnfundan con los archivos que @mponen otros programas 0 con cuaquier otro
archivo ddl disco. Reaerda: nunca guardestus archivos de datos en los diredorios espedficos de los
programas.

4.1. El Camino de Acceso

Ta como acdamos de eplicar, normamente un archivo se guarda en € disco dentro de un
diredorio. A su vez este diredorio puede estar contenido dentro de otro diredorio, que asu vez puede
edar dentro de otro y asi sucesvamente. Es por tanto necesario saber definir de dguna forma la ubicagon
exada de aaquier archivo o diredorio de un disco, y esto se mnsigue mediante lo que se denomina €
Camino de Accen (eninglés“Path” [paZ).

El Camino de Acceso de un archivo odiredorio estd mmpuesto por los sguientes elementos:

— 57—



APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

1. Launidad de disco donde se encuentra d archivo o diredorio, y que sempre esta formada

por unaletraseguidade ;' .

2. El simbolo de barra hacia aréas “\” (en inglés “badkdash”) que representa lo que se
denomina @ Diredorio Raiz del disco. El Diredorio Raiz es un diredorio espeda en €
gue estan contenidos todos los demés archivos y diredorios del disco, o dicho de otra
forma, cualquier archivo que guardemos en un disco sin indicar un diredorio concreto, se

guarda en el Diredorio Raiz.

3. Todos los nombres de diredorios que describen paso a paso el camino que hay que seguir

para encontrar €l archivo o diredorio, separando dichos nombres por la barra hada drés.

4. Por ultimo, el propio nombre de achivo o diredorio.

Veamos todo esto mediante varios gemplos basados en la etructura de diredorios que garece @

las cuatro figuras sguientes del Explorador de Windows:.

Ex Explorando - Mis datos I =] E3

Jﬁrchi\/o Edicidn  “er Ir Fawvoritos Herramientas  Awuda

| v = - E] | f Ea e X o E

BN Explorando - Comunidad vecinos

Jérchivo Edician  ¥er Ir Favoritos Herramientas  Awvuda |

| v = | % B w | Ko E

JQIFECU@” I[:I C:\Mis datos j JQWBCC'@” I[:I C:A\Mis datos\Comunidad vecinos j
| Carpetas X || Mombre |Tamaﬁ0| | Carpetas X || Nombre |Tamaﬁ0|
Escritario = [ Comunidad vecinos Escritario | 8 Cuentas2000-2001 xls 40 KB
Wi PC [ Cuentas de casa 23 MiPC
5 Disco de 3 (&) =[S Informes trabajo 5 Disco de 34 4) o
= Discoc(C) T Agenda teléfonos.doc 95 KB = Disco o ()
) B Cuentas Eneroxls B8 KB
&0 Archivas de programa =
Y iz cloioc Lista compra.td 1KB
T Tl FI de Gijonj 70KE
[ Comunidad vecinas (B Playa de Gijénjg
{1 Cuentas de casa
: {1 Informes trabajo ~| ] | | [ {3 Informes trabajo ~| |4 | |
7 ohjetos 2[EIMiPc y [1 objetos FETEE y
Figura 56. Directorio “Mis datos”. Figura 57. Directorio "Comunidad vecinos".
X Explorando - Cuentas de casa =0 x| BN Explorando - Informes trabajo
J Archivo  Edicion  ¥er Ir  Faworitos  Herramientas  Awuda | J Archivo  Edicion  “er Ir  Favoritos  Herramientas  Ayuda |ﬁ
[ -= G| & B @ [a] X EFE - [e-> A =aXEE-
JQ\recmﬁn |[:I CAMiz datas\Cuentas de casa j JQireccién I[:I Chkdis datosInformes trabajo j
| Carpetas ¥ || Nombre |Tamaﬁu| | Carpetas X || Nombre |Tamaﬁ0|
f# Escritario A ¥ Cuentas Eneroxls 11 KB i Escritorio 2| | B Craficos Gastos xls 11 KB
5B Mi PG ¥ Cuentas Febreroxls 95 KB D8 i PO | [Einforms Anual 2000 doc - 697 KB
24 Disco de 3% (&) | [BACuentas Marzoxis I5KB & Disco de 3% (&) —1|E] Lista para Andrés bt 58 KB
= Disco c(C) = Discac(C) B\ Proyecto ECC2002doc 53KB
1.1 Archivos de prograrna 52 Archivos de programa
3 Mis datos {3 Mis datos
[ Comunidad vecinos 21 Comunidad vecinos
B Centas de casa {1 Cuentas de casa
] -1 Informes trabajo =] 1] | | g} Informes trabajo | |
3 ohjetas NETEE 4 [4objetos [s[=IMiPC i

Figura 58. Directorio "Cuentas de casa".

El Explorador de Windows sempre muestra en la parte superior, a lado de donde dice
“Direcdon”, el Camino de Acceso del archivo o diredorio que esté atualmente selecdonado. En

Figura 59. Directorio "Informes trabajo".

estas cuatro figuras podemos observar respedivamente que:

U El Camino de Acceso ddl diredorio “Mis datos’ es “C:\Mis datos’.
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U El Camino de Acceso del diredorio “Comunidad vednos’ es “C:\Mis datos\Comunidad
vednos’.

U El Camino de Acceso del diredorio “Cuentas de caa” es“C:\Mis datos\Cuentas de casa”.

U El Camino de Acceso del diredorio “Informes trabajo” es “C:\Mis datos\Informes trabajo”.

Y s hacemos referencia a égunos de los archivos que goarecen en cada una de las cuatro figuras
anteriores tenemos que

U El Camino de Acceso del archivo “Lista ammpratxt” es“C:\Mis datos\Lista cmompra.txt”.

W El Camino de Acceso del archivo “Cuentas2006-2001xIs” es “C:\Mis datos\Comunidad
vednos\Cuentas2006-2001xlIs’.

U El Camino de Acceso del archivo “Cuentas Marzo.xls’ es “C:\Mis datos\Cuentas de
casa\Cuentas Marzo.xIs".

U El Camino de Acceso del archivo “Informe Anual 200Qdoc” es “C:\Mis datos\|nformes
trabajo\ Informe Anual 200Qdoc”.

Por ltimo, obsérvese que @ archivo “Cuentas Enero.xIs’ de la Figura 56 no tienen reda que ver
con € archivo “Cuentas Enero.xIs’ de laFigura 58, ya que d Camino de Acceso del primero es “C:\Mis
datos\Cuentas Enero.xIs’ y € del segundo es “C:\Mis datos\Cuentas de caa\Cuentas Enero.xIs’. O dicho
de otraforma, estan stuadosen diredorios diferentes.

4.2. Caminos de Acceso Absolutos y Relativos

En redidad, todo lo que ackamos de eplica se refiere alo que se denomina ¢ Camino de
Acceso Absoluto de un archivo o diredorio, es dedr, € camino completo que hay que segur
comenzando en laletrade launidad de disco y terminando en & nombre del propio archivo odiredorio.

Sin embargo, muchas veces podemos hace referencia aun archivo o diredorio mediante lo que se
denomina su Camino de Acceso Rdativo, para lo cud basta @n indicar los diredorios que sguen a
diredorio adualmente selecaonado, terminando con & nombre del archivo odiredorio en cuestion.

Asi por gemplo, s nos fijamos en la Figura 56, vemos que € diredorio aduamente selecdonado
es“C:\Misdatos’. En este cao, & Camino de Acceso Relativo del archivo “Cuentas2000-2001.xIS” que
se halla en e diredorio “Comunidad vednos’ es “Comunidad vednos\Cuentas2000-2001xIs’
(reauérdese que d Camino de Acceso Absoluto era “C:\Mis datos\Comunidad vednos\Cuentas2000
2001x1s").

5. Nombres de Archivos y Directorios

Posiblemente, aguien se habra preguntado qué significan algunas de las cosas que garecen en los
gemplos anteriores, tales como “.xIs’ 0 “.doc”. Ha llegado & momento de eplicar las reglas que debe
seguir & nombre de aidquier archivo o diredorio que aeamos en un disco. Estas podrian resumirse e
los sguientes puntos:
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O Cualquier nombre de achivo o diredorio esta formado por dos partes denominadas
Nombre y Extension, de las cudles la segunda es opciona. Si existe la extension, ésta se
separa del nombre mediante un punto.

U En d Sistema Operativo MS-DOS original, €l nombre sblo podia tener un maximo de 8
caaderesy la extension un maximo de 3.

O Actuamente, e Sistema Operativo Windows 95/98 permite utilizar nombres y extensiones
mayores, con € limite de que e Camino de Acceso Absoluto de aualquier archivo o
diredorio no puede tener mas de 255 caracteres.

U En & Sistema Operativo MS-DOS original, tanto € nombre wmo la etensién solo
admitian las letras de la‘a ala‘z (excluyendo la‘fV, las vocdes acentuadas y las vocdes
con diéresistal como la“‘U), los digitos ‘0’ a‘9’, € guion ‘—, e cadder de subrayado * ’
y algun otro simbolo espedal, pero nunca espados en banco.

O Actuamente, el Sistema Operativo Windows 9598 permite utili zar las letrasdela‘a’ ala
‘Z (incluyendo la ‘ii’, las vocales acentuadas y las vocales con diéresis tal como la
‘0", losdigitos‘0’ a‘9’, e guidn ‘—, e caracter desubrayado* ', lacoma*,” y algun
otro simbolo espedal, ademas de los espacios en blanco.

U Nosedistinguen las letras mayusculas de las minusculas. Es dedr, es exadamente igual
el nombre “Cuentas Enero.xIs’ que “CUenTAS eNEro.xLs".

Nota: Curiosamente, hoy en dia también es posible incluir varios puntos dentro de un nombre
de achivo odiredorio. En ese cao, la extensidon se mnsidera mwmo los caraderes que siguen
al ultimo punto.

Aunque tanto los archivos como los diredorios pueden tener extension, ésta normalmente solo
se utiliza e los archivos para indicar €l Tipo de Archivo. Este no solamente sefidla d tipo de los
datos que @ntiene un archivo, sino que muchas veces nos permite saber con qué programa fue
crealo, aunque eisten tipos de achivos que no estan reladonados con ningun programa ancreto.
Asi por giemplo, los archivos con extension “.doc” son archivos de texto creados con el programa
Microsoft Word, mientras que los archivos con extension “.jpg’ son archivos de graficos o iméagenes
gue pueden ser creados con multitud de programas.

A pesar de la incompatibilidad que existia hace #&os entre los programas y los tipos de
archivos creados con cada programa, adualmente la mayoria de los programas permiten lee o
guardar tipos de achivos que no son propios de dlos. Asi por gjemplo, Microsoft Word es cgpaz de
lea y guardar archivos de otros tipos tales como Microsoft Excd o Corel Wordperfed, o bien
permite lee tipos de achivos de gréficos para incorporarlos en nuestros textos.

6. Las Versiones de los Programas

En el capitulo anterior dedicamos un apartado a explicar la evolucion que sufren los programas
con e paso del tiempo. Basicamente podemos resumirlo en que los programas evolucionan
permitiendo redizar cada vez masy mejores cosas. A cada nueva mejora de un programa que sale d
mercado es alo que se denominaVersion del Programa.
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Antes de nada, hay que tener muy claro que no es necesario estar sempre ala Ultima. Es dear,
cada nueva version de un programa incorpora nuevas posibilidades que tal vez sean indtiles para
nosotros, por |0 que no tiene sentido pagar por algo que no vamos a utilizar. O dicho de otra forma,
lamejor version de un programa es aquella que aubre nuestras necesidades adeauadamente.

p—y

Nota: También comentamos en el capitulo anterior que cala nueva version de un programa
es mas grande y requiere mas espado en disco, velocidad del microprocesador y cantidad de
memoria RAM, por lo que es posible que la utilizagén de dicha version esté condicionada
por las limitadones de nuestro ordenador.

Tradicionalmente las versiones de los programas < identifican mediante un Numero de
version, que esta mmpuesto por dos cifras sparadas por un punto, y que podriamos denominar
Numero de Version Principal y Numero de Version Seaundario respedivamente. Aunque no existen
reglasfijas a respedo, cuando una empresa saca dmercado la primera version de un programa, esta
suele denominarse version “1.0”, por giemplo, “Microsoft Word 1.0”. Si las sguientes versiones lo
tienen pequefios arreglos o afladidos obre esta version, se van numerando como “1.17, “1.27, “1.3",
etc. Cuando se mnsidera que la version tiene mejoras notables obre la version original, se pasa ala
version 2.0”, y asi sucesivamente.

Sin embargo, ya hemos dicho que no existen reglas fijas en la humeradon. Por un lado,
algunos programas comienzan a numerarse en la version “0.0”, en incluso utilizan tres cifras, por
giemplo, version “4.1.3248'. Por otro lado, es criterio de cala empresa deddir cuando aumentan el
namero principal o el seaundario en sus programas. Ademas, existen estrategias de marketing que
hacen saltar nimeros de versiones. si la mmpetencia saca & mercado la version “6.0”, una anpresa
puede saltar por gemplo de laversion “3.4” diredamente ala“6.0”.

Actualmente, aunque internamente se sigue manteniendo esta forma de numeradon, de caa d
publico las versiones % suelen identificar segun el afio en que vieron laluz. Sin ir més lgjos tenemos
el gemplo del Sistema Operativo Microsoft Windows en sus versiones 95, 98y 200Q

Por (ltimo, existen lo que se denominan versiones “afa” (letragriega‘®’) y “beta” (letra griega
‘B’ de un programa, que son versiones de prueba que todavia no estan listas para su
comercializaddn, es dedr, serian versiones previas a la primera version “1.0”. Las versiones “afa”
de un programa son aquellas que ya funcionan pero que todavia tienen muchos fallos, mientras que
las versiones “beta” son aquellas que estén a punto de salir a mercado, pero que todavia estan en
fase de pruebas y necesitan corregir algunos pequefios errores.

7. El Sistema Operativo

Y a comentamos varias veces que todos los programas residen normalmente en el Disco Duro y
permanecen en € hasta que se utilicen, a igual que la misica de un disco no suena hasta que una
persona la haga sonar. El Sistema Operativo se puede definir como un caso particular de programa
gue se esta utilizando constantemente, es dedr, a arrancar el ordenador se lee atométicamente €
Sistema Operativo del Disco Duro y se pone afuncionar.

Podemos afirmar que es el programa mas importante, ya que:

U Resulta imprescindible para que arr anque y funcione d ordenador, o dicho de otra
forma, el ordenador no sirve para nada s no tenemos un Sistema Operativo.
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U Se encargade hace funcionar atodo el hardware del ordenador, desde d tedado y €l
raton, hasta d micro, la memoria RAM, & Disco Duro, la impresora o cuaquier tarjeta
controladora.

U Se encarga de hacer funcionar a todos los demas programas, o lo que e lo mismo,
ningun programa que no seaun Sistema Operativo puede funcionar por si mismo.

En conclusion, un fallo del Sistema Operativo puede producir cualquier desastre imprevisto.
Lo més habitual es que falle un programay nos Srprenda cn un alarmante mensgje de eror que nos
obligue asdlir de dicho programa, pero también puede ocurrir que no responda € tedado o €l raton,
gue la tarjeta de sonido no emita ningun sonido, que no se puedan guardar o reauperar archivos de
un disco, o incluso que @ ordenador quede totaimente bloqueado.

Afortunadamente, los falos producidos por € Sistema Operativo no suelen ser irreparables,
salvo que deden alos programas y datos contenidos en € Disco Duro. La mayoria de las veces &
solucionan reiniciando €l propio Sistema Operativo o, en €l peor de los casos, apagando y volviendo
a encender el ordenador.

Aunque no tendria sentido hablar aqui de todos y cada uno de los sstemas operativos
existentes en € mercado, si vamos a mencionar algunos de los méas conocidos:

U DOS:. fue @ Sistema Operativo utilizado en el primer ordenador persona IBM PC.
Existieron varias empresas que aeaon su propio DOS, pero la més conocida fue
Microsoft con su MS-DOS (“MS’ de Microsoft), en versiones desde la “1.0” hasta la
“6.0". Actuamente MS-DOS sigue eistiendo como corazon de los sstemas operativos
Windows 95y 98, lo que haceque étos conserven algunas de sus limitadones.

Si ago caraderizaba d Sistema Operativo DOS, eso era su aridez una pantalla de
color negro en la que se escribia texto en color blanco. Para llevar a cdo cualquier tareg
por gemplo copiar un archivo del Disco Duro a un disquete, habia que @nocer
perfedamente la orden recesaria para redizar dicha tarea escribirla sin ningun error y
pulsar latedalntro.

O Microsoft Windows 3.x: no era redmente un Sistema Operativo, SN0 un programa que
permitia dotar a Sistema Operativo DOS de un aspedo mas agradable y, sobre todo, mas
fadl de mangjar para los usuarios. Fue lo que se denominé una Interfaz Grafica de Usuario
(eninglés“GUI”, iniciales de “ Graphic User Interface”), es dedr, su aspedo era totamente
grafico y permitia redizar las tareas habituales del DOS mediante & uso del raton. Por
giemplo, bastaba wn arrastrar un archivo con € raton para @piarlo del Disco Duro a un
disquete sin necesidad de tedea ninguna orden.

Aunque la primera version fue la 1.0, su implantadon definitiva se cnsiguié con
Windows 3.0 y sus sucesivas versiones 3.1y 3.11. Edtas tres versiones, por su smilitud, se
agrupan bgjo ladenominaddn “3.x”.

MadOS originario de los ordenadores Apple Madntosh. En é se basaron todos los demas

E Nota: Hay que mencionar que € preaursor de las GUI fue redmente & Sistema Operativo
sistemas operativos crealos para PC.
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O IBM OS/2: fue d primer Sistema Operativo para PC totamente gréfico, yaque en redidad
laideade Windows 3.x estaba basada en este Sistema Operativo.

O Windows 95, Windows 98, Windows Me: son las sucesivas versiones del Sistema
Operativo estrella de Microsoft, instalado en la inmensa mayoria de los PC que existen hoy
en diatanto en los hogares como en las empresas.

O Windows NT, Windows 2000 Windows XP: son los hermanos mayores de las versiones
anteriores. Basicamente se diferencian de dlas en que incorporan opciones de seguridad
reladonadas con la gestion de redes de PC, imprescindibles por otra parte en cualquier
entorno empresarial.

O Linux: este Sistema Operativo es algo espeda dentro del mundo de la informética En
principio es gratuito, aunque en redidad cada empresa lo vende rodeado de un enorme
conjunto de programas de todo tipo y utilidades de instaladdn y configuradon a que se
denomina “Distribucion de Linux”. La mayoria de sus caaderisticas estan heredadas del
Sistema Operativo UNIX [itnix] utilizado en grandes ordenadores, y ha sido desarrollado
por programadores sn animo de lucro. Destacapor su fiabilidad y estabilidad, e incorpora
todas las caaderisticas de seguridad del propio UNIX. Aungue en un principio se le
achacda una gran complgjidad de instaladon y mantenimiento, adualmente incorpora una
interfaz grafica que nsigue gortar la fadlidad de utilizadgdn propia del Sistema
Operativo Windows de Microsoft.

Cuando compramos un ordenador nuevo o bien deseanos adualizar € Sistema Operativo de
nuestro vigjo ordenador, es necesario adquirir una version del Sistema Operativo que, al igual que
cualquier otro programa, normalmente viene grabada en uno o varios discos compados CD-ROM
(aungue los primeros sstemas operativos como DOS/Windows 3.x cabian en varios disquetes). Para
gque d ordenador pueda aranca y funcionar corredamente, es necesario proceder a lo que se
denomina Instalar €l Sistema Operativo en el Disco Duro. En los ordenadores nuevos es €l propio
vendedor quien se excarga la mayoria de las veces de entregar €l PC con €l Sistema Operativo ya
instalado y listo para funcionar, por lo que no suele ser necesario redizar estatarea

8. Los Programas o Aplicaciones

Un Programa estd formado por un conjunto de Ordenes que ettiende d ordenador y que
permiten redizar una tarea oncreta. Los términos “programa” y “aplicadon” se suelen utilizer
indistintamente, aunque una glicadon da ideade dgo mas complejo, mientras que un programa es
més genérico. Por giemplo, podemos hablar de un sencillo programa para sumar dos nimeros, pero
no de una glicadon para sumar dos nimeros, mientras que se puede hablar indistintamente de un
programa o aplicaaon para llevar la contabili dad, escribir textos o redizar disefios agonauticos.

Los programas 0 aplicadones & @mponen, la mayoria de las veces, de un conjunto de
archivos que, como no podia ser de otra forma, se guardan en un disco. Mientras que aitiguamente
un programa onstaba de uno 0 unos pocos archivos, aduamente aialquier programa puede estar
formado por cientos de dlos. El archivo del programa propiamente dicho se caaderiza porgue tiene
la extensidn “.exe”, aunque antiguamente también existian archivos de programa @n la extension
“.com”. El resto de achivos que necesita d programa para funcionar corredamente pueden tener
diversas extensiones, tales como, “.dll” s contienen Ordenes adicionales, “.wav”, “.mid” o0 “.mp3’ s
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contienen masicay sonidos, “.bmp”, “.gif” 0 “.jpg’ S contienen graficos, “.avi” 0 “.asf” s contienen
videos, “.hlp” s contienen ayudas, etc.

Al igual que @ Sistema Operativo, los programas también vienen grabados en disquetes o en
discos compados CD-ROM, aunque hace #ios todos cabian en uno o varios disquetes. Para poder
utili zar un programa es necesario proceder a lo que se denomina su Instalacion en el Disco Duro.
Unavezinstalado ya se puede trabagjar con € siempre que se necesite.

Para trabgjar con un programa hay que “hace funcionar €l programa”, tareaque basicamente
se reduce aredizar uno o dos clics de ratén en el lugar adeauado de la pantalla que nos muestra €
Sistema Operativo. A esto se le llama Arrancar un programa (del inglés “Run” [ran] que, entre
otras muchas cosas, significa hace funcionar una maquina), aunque habituamente también se le
denomina Ejeautar un programa (del inglés “Exeaute” [éksikiut] que significa wmplir o geautar
unaorden), o incluso Hacer Corr er un programa (yaque € significado basico de “Run” es correr).

& Importante: La extension “.exe” que tienen los archivos de programa viene del término
inglés “Exeautable” [éksikiutebol], es dedr, “geautable”. De @i que alos archivos de
programatambién se les llame Archivos g eautables.

Y a hemos dicho que @ encargado de hace funcionar un programa es el Sistema Operativo. Un
programa disefiado para un Sistema Operativo no funciona normalmente en otro Sistema Operativo,
salvo que seade la misma familia. Asi por geemplo, Microsoft Word 97 funciona en cualquier version
del Sistema Operativo Windows igual o posterior ala 95, pero no funciona en e Sistema Operativo
Linux. Sin embargo, las empresas pueden crea programas espedficos para cala Sistema Operativo,
y asi podriamos tener tanto “Microsoft Word 97 mara Windows” como “Microsoft Word 97 mara
Linux”.

8.1. Tipos de Programas

Como acdamos de mmentar “un programa esta formado por un conjunto de Ordenes que
entiende d ordenador y que permiten redizar una tarea ©ncreta”. Esto quiere dedr que cala tarea
requiere d programa aleauado: s queremos escribir una cata necesitamos un programa para
escribir, s queremos crea un logotipo necesitamos un programa para dibujar, y s queremos llevar
las cuentas de la enpresa necesitaremos un programa de contabili dad.

Hoy en dia eisten cientos de programas para redizar cualquier tarea Asi por gemplo, s
gueremos escribir un texto existen multitud de programas para redizar este wmetido. Entonces,
ccudl debemos elegir? Pues sncillamente, € que nos permita realizar nuestro trabajo
adeauadamente. Es dedr, no hay que pagar por las maravill osas posibilidades que incorpora un
programa s nunca e nuestra vidalas vamos a utili zar.

Sin embargo, también hay que tener en cuenta que e la decdon de un programa influyen
otros fadores tales como el predo del programa, el idioma en el que se aed (yaque d inglés esla
lengua que rige en e mundo informético), o la imposibilidad de instalarlo en nuestro ordenador
porque, por gemplo, no tengamos suficiente memoria RAM para que funcione @rredamente.

Nota: Los reaursos hardware minimos necesarios para que un programa funcione
corredamente suelen aparece indicados en el exterior de la cga del programa.
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A pesar de la caitidad de programas que existen en el mercado, vamos a intentar agruparlos
segun las tareas a las que estén orientados, mencionando los mas conocidos y teniendo siempre en
cuenta que existen distintas versiones de cala uno. Obsérvese que la mayoria de las veces € nombre
del programa viene precadido por € nombre de la eanpresa que lo creo.

8.1.1 Procesadores de Textos

Un Procesador de Textos, también llamado Tratamiento de Textos o Programa de
Tratamiento de Textos, permite aea, modificar e imprimir archivos que @ntienen texto. Es sn
duda dguna d tipo de programa mas utili zado por la mayoria de usuarios.

Las primeras versiones de estos programas apenas permitian redizar las mismas funciones que
una maguina de escribir, pero con la ventgja de que d trabajo se podia guardar en disco, permitiendo
asi modificarlo e imprimirlo cuantas veces fuese necesario. Hoy en dia aualquier procesador de
textos incorpora multitud de posibilidades. utilizar varios tipos de letra, resaltar texto en negrita,
subrayado o cursiva, centrar titulos, alinea €l texto de distintas formas, numerar las paginas, afadir
encabezalos y pies, numerar automéaticamente los apartados, crea tablas, insertar gréficos e
iméagenes, escribir en columnas a etilo periodistico, corregir la ortografia del texto, ver nuestro
trabajo en pantalla tal y como va aquedar en papel a imprimirlo, reauperar archivos creados con
programas diferentes, grabar los textos en diferentes tipos de achivosy, en general, cas cuaquier
cosa que se nos pueda ocurrir redizar en un texto.

Uno de los primeros procesadores de textos utilizados en los PC con Sistema Operativo DOS
fue WordStar [uord-estar], pero pronto nado € que se considerd cas un estandar indiscutible
durante muchos afios por las posibili dades que ofreda: €l procesador de textos WordPerfed [uord-
pérfed].

Con la llegada del Sistema Operativo Windows todo cambio, ya que WordPerfed no supo
adaptarse alos nuevos tiempos con la velocidad necesaria, siendo adelantado por €l aduamente lider
Microsoft Word [uord].

Hay que tener muy claro que hoy en dia existen muy pocas diferencias en cuanto a las
posibilidades que ofrecen unos y otros programas, y que @ mas utilizado no tienen porqué ser €
mejor ni el que mas gusta 0 se aapta adeterminados usuarios. Junto con Microsoft Word y Corel
WordPerfed, también podemos citar a L otus WordPro.

Si nuestro trabgo no requiere grandes florituras, es posible incluso utilizar una version
reducida de Microsoft Word llamada WordPad [uordpad] que viene on el propio Sistema
Operativo Windows 95/98. Y s lo que se necesita es smplemente escribir un texto y nada mas,
podemos utili zar €l llamado Bloc de Notas que también incorpora @ Sistema Operativo Windows. A
los programas del estilo del Bloc de Notas que solo permiten escribir texto también se les denomina
Editoresde Textos.

8.1.2 Hojas de Célculo

El objetivo de una Hoja de Célculo es redizar cdculos y operadones mateméticas con los
datos. El aspedo que nos presenta es € de una enorme rgjill a on cddas, en cada una de las cudles
se puede tedea un dato, ya sea un texto, un nimero o una férmula matemética que nos dé un
resultado a partir de los datos de otras cddas. El gemplo mas smple podria ser tener una wlumna
con los ingresos de cala mes, otra n los gastos de cala mes, y obtener otra clumna de beneficios
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(ingresos menos gastos), asi como los totales de cala @wlumna. Ademés también podemos crea
graficos estadisticos a partir de los datos. de barras, de liness, de tartas, etc.

Al igual que ocurrido en € caso del procesador de textos WordPerfed, el lider durante
pradicamente toda la existencia del Sistema Operativo DOS fue d programa L otus 1-2-3, que ®n
la llegada de Windows quedd relegado a un segundo plano en favor de Microsoft Excd [iksel]
(aungue todo el mundo dice“excd”).

Volvemos arecdcar que hoy en dia existen muy pocas diferencias en cuanto a las posibili dades
gue ofrecen unos y otros programas, por lo que aalquiera de dlos puede aubrir perfedamente
nuestras necesidades. Ademas de Lotus 1-2-3 y Microsoft Excd, también podemos destaca a
Coré Quattro Pro.

8.1.3 Gestores de Bases de Datos

Una Base de Datos consiste en un conjunto de tablas que cntienen datos reladonados entre
si. Por giemplo, en una ampresa de ventas % podria tener una tabla de empleados, otra de dientes,
otra de proveedores, otra de productos, otra de los productos que suministra cala proveelor, otra
de faduras, etc. Los Gestores de Bases de Datos permiten crea y gestionar las bases de datos:
definir las tablas, establece reladones entre dlas, crea formularios para introducir los datos e
imprimirlos, redizar busquedas ®gun distintos criterios, etc.

El gestor de bases de datos por excdencia en € Sistema Operativo DOS fue @ programa
dBase, destacando sobre todo sus versiones dBase Il Plus y dBase IV. Con la llegada de
Windows, dBase se vio superado por sus competidores, entre los que cde destaca a Microsoft
Access[akses|, Corel Paradox, Lotus Approach [aprouch] o FileM aker [fail-méika].

Mencionar por Ultimo que un caso particular de gestores de bases de datos ©n las Agendas,
es dedr, programas que permiten mangar un tipo de informaddn muy concreta, basicamente
direcdones, teléfonos y cdendario de dtas. Entre este tipo de programas destacal otus Organizer.

8.1.4 Programas de Graficos

Dentro de este gartado existen gran variedad de programas que tienen objetivos diferentes,
desde los que simplemente permiten dibujar como quien dibuja en un papel, hasta aquellos que
permiten redizar disefios agonauticos o crea efedos espedales para las peliculas de dne.
Podriamos por tanto hace la siguiente dasificadon:

O Programas de Dibujo y Tratamiento de Imagenes: normamente etos programas
permiten tanto crea dibujos mediante d ratdon o una tableta digitalizadora, como redizar
retogques aimagenes o fotografias obtenidas por gjemplo mediante un escéner o una canara
digital: modificar € brillo o e contraste, cambiar los colores, borrar ciertas partes de la
imagen, redizar una mmposicion a partir de varias fotografias, etc. Asi tenemos desde d
sencillo programa Paint [péint] incorporado en e Sistema Operativo Windows, hasta
sofisticadas aplicadgones como CorelDraw [corel-dro], Adobe Photoshop [fotosop], Jasc
Paint [péint] Shop Pro o Micrografx Picture [pikture] Publisher [pabliser].

O Programas de Presentaciones: su objetivo es el de redizar presentadones de diapositivas.
Permiten crea y modificar las diapositivas que van a componer la presentaddn, que
pueden ser esquemas de idess, fotografias, gréficos estadisticos, organigramas, o una
combinadon de imagenes y texto. Una vez aeadas las diapositivas, se @neda un
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proyedor a ordenador para proyedarlas en una pantalla mural. En e Sistema Operativo
DOS fue muy utilizado € prograna Harvard Graphics [grafiks], mientras que
aduamente destacan Microsoft Power Point y L otus Fredance [frilans] Graphics.

O Programas de Disefio Asistido por Ordenador: son programas orientados a la aeadon
de planos de muy diversas areas, tales como disefio arquitedonico, disefio elédrico, disefio
de tuberias, disefio eledronico, disefio de interiores, disefio textil, disefio del automovil,
disefio agonautico, etc. En este tipo de programas podemos destaca a Autodesk
AutoCAD.

O Programas de Modelado y Animacién 3D: son programas que permiten la aeadon de
imégenes tridimensionales, es dedr, personas, animales y paisges 0 escenarios con un
aspedo cas red. También permiten rediza € montaje de todas estas imégenes para
generar seauencias de aimadon e incluso efedos espedales utili zados en las peliculas de
cine. Entre dlos podemos citar a Discred 3D Studio Max y NewTek Lightwave [lait-
ueif] 3D.

8.1.5 Paquetes Integrados
Hace mucho tiempo que las empresas de software se dieron cuenta de que los usuarios

habitualmente necesitan trabajar con varios de los tipos de programas que hemos mencionado
anteriormente. De &i surgié la idea de reunir varios de estos programas en lo que se llama un
Paquete Integrado, Paquete Ofimatico, Solucién Ofimatica o simplemente Suite [suit] (que en
inglés sgnifica“juego”, en el sentido de juego de glicadones).

Nota: € término “Ofimética” se refiere atodo lo reladonado con lainforméatica glicada ala
[ oficina.

El preaursor del concepto de paquete integrado para d Sistema Operativo DOS fue Lotus
Symphony [sinfony]. Aunque estaba basado en la hoja de cdculo Lotus 1-2-3, incorporaba un
procesador de textos, un gestor de bases de datos y la posibilidad de aea graficos. Actuamente los
paguetes integrados estan formados por las principales aplicadones individuales de cala empresa,
destacando los cuatro siguientes:

U Microsoft Office e paguete de Microsoft, y segin la version, esta formado por las
aplicadones Microsoft Word, Microsoft Excd, Microsoft Accessy Microsoft PowerPoint
ya mencionadas. También incluye d programa de arreo eledrénico Microsoft Outlook
[autluk], asi como € programa Microsoft FrontPage [frontpeich] para la aeaddn de
paginas de Internet.

U Cord WordPerfea Office [6fis]: € otrora lider procesador de textos WordPerfed
pertenece atuamente ala enpresa Corel, que lo suministra en su paquete junto con Corel
Quattro Pro, Corel Paradox y € programa de presentadones Corel Presentations
[presentéisions].

U Lotus Smartsuite [esmarsuit]: el paquete de Lotus esta mmpuesto por Lotus WordPro,
Lotus 1-2-3, Lotus Approad, Lotus Fredance Graphicsy la agenda Lotus Organizer, asi
como € programa Fast Site [sait] parala aeadon de paginas de Internet.
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O Sun SarOffice [san estar-6fis]: la enpresa Sun distribuye la versién para Windows de
este completo paquete, originamente aeado para Linux, y que tiene una particularidad
singular con respedo alos demés: jes gratuito! Se compone de procesador de textos, hoja
de cdculo, programa de dibujo, programa de tratamiento de imagenes, programa de
presentadones, gestor de bases de datos, agenda de dtas y recordatorio, programa de
correo eledroénico, programa de grupos de noticias de Internet y agenda de direcdones.
¢Alguien da mas?

8.1.6 Navegadores de Internet

Aunque més adelante nos ocuparemos ampliamente de Internet, por ahora baste @wmo idea
pensar en que Internet no es més que una gran red de ordenadores repartidos por todo € mundo y
encendidos las 24 horas del dia. Cada ordenador amacena informadon en forma de lo que se
denominan Paginas de Internet o Paginas Web [ueb], y € usuario puede accder a estas paginas
normalmente atraveés de la lineatelefénica mediante un modem. Para dlo se necesita conocer lo que
se llama la Direcaon de Internet correspondiente ala pagina ala que se quiere acceer, de la
misma forma que hay que saber e nimero de teléfono de una persona aiando queremos llamarla por
teléfono. Estas direcdones aparecen por todas partes en la publicidad y se distinguen fadlmente
porque ca siempre @mmienzan con “www.” (iniciales inglesas de “World Wide Web” [uorld uaid
ueb]), seguido de un nrombre y lo que se llama un “dominio”, por gemplo, “www.miempresa.com”.
En este cao e dominio “.com” indica“comercio”, pero existen muchos otros como “.es’ de Esparia,
“.fr” de Francia, “.uk’ de Inglaterra, “.de” de Alemania, “.ar” de Argentina, “.org” de “organismo”,
etc.

A la acoon de visitar paginas web es alo que se denomina Navegar por Internet, y de i que
a los programas que permiten indicar una Direcdon de Internet y visuadizar corredamente en la
pantalla la pagina web correspondiente se les denomine Navegador es de I nternet. Aunque € primer
navegador de Internet fue Netscape Navigator, aduamente se utili za mayoritariamente M icr osoft
Internet Explorer.

8.1.7 Antivirus

Los Virus Informaticos no son nada etrafio ni tienen nada que ver con la medicina
Sencillamente se trata de programas un tanto espedales, cuyas caaderisticas podriamos resumir en
los sguientes puntos:

U Como cuaquier otro programa, €l Unico lugar donde puede guardarse un virus es en un
archivo de un disco. Para que no se pueda locdizar este achivo, € propio virus es capaz
por si mismo de guardarse dentro de otro archivo, normamente dentro de un archivo
de programa n extension “.exe”, aunque atualmente eisten Virus cgpaces de esconderse
incluso dentro de achivos de Microsoft Office (“.doc”, “.xIs’, etc.) o de mensges de
correo eledronico.

U Mientras que un programa norma se geauta aiando € usuario lo desea un virus £
geauta sin que d usuario lo sepa, normamente aando & Sistema Operativo accele d
archivo donde estd escondido el virus. La mayoria de los virus £ esconden dentro de
archivos del propio Sistema Operativo, con |0 que mnsiguen geautarse sempre que se
enciende d ordenador.

U La geaucion de un virus puede producir diversos efedos dafiinos o no, pero en
cualquier caso sempre molestos. Existen virus que simplemente muestran un mensgje de
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broma d usuario, por giemplo, “Feliz Navidad”; otros $n cgpaces de descolocar el texto o
los gréficos que vemos en pantalla; y los peores on los que pueden borrar archivos del
disco duro, incluyendo archivos del Sistema Operativo, lo que produce que @ ordenador
no arranque y seanecesario volver areinstalar tanto e Sistema Operativo como todos los
programas que teniamos instalados.

O El término “virus’ se refiere ala cgpaddad de contagio de estos programas, en € sentido
de que s un archivo infedado con un virus £ @pia de un ordenador a atro, dicho
virus afedara a nuevo ardenador y alos archivos contenidos en e mismo.

En resumen, sblo existen dos formas de que nuestro ordenador se mntagie @n un virus: a
través de un disquete 0 CD que mntenga achivos infedados, y a través de achivos infedados
provenientes de Internet.

Los Programas Antivirus se encargan de dequea los archivos del Disco Duro o de
cualquier disquete o CD, detedando la presencia de los virus y eliminandolos por completo.
También son capaces incluso de comprobar los archivos provenientes de Internet antes de que &stos
se guarden en nuestro Disco Duro. Entre los Antivirus més conocidos podemos mencionar a M cAffe
VirusScan, Panda Antivirusy Antivirus Todlkit [tulkit] Pro (también conocido por la dreviatura
AVP).

Cabe destaca por ultimo que hoy en dia eisten miles de virus y que todos los dias & aean
virus en cuaquier parte del mundo. Es por ello que los programas antivirus sufren continuas
actualizaciones para poder detedar y eliminar todos estos nuevos virus. No sirve de nada disponer
de un antivirus adualizado haceun mes s nuestro ordenador se ve infedado por un virus que fue
crealo la semana pasada.

ordenadores de una determinada cmmpariiia de la mmpetencia. Sin embargo, aduamente la
mayoria de los virus n crealos por aficionados a la informética que excuentran un reto
personal en la dificultad que implicaredizar un programa cgaz de ocultarse y propagarse a
miles de ordenadores sn que los usuarios ean conscientes de dlo.

[ : Nota: ¢Quiény por qué se aean los virus? Los virus naderon con €l objetivo de sabotea los

8.1.8 Utilidades

En este gartado podriamos englobar a aualquier programa que resulte de utilidad pararedizar
tareas de mantenimiento de nuestro PC y de los archivos contenidos en nuestros discos.

Por un lado tenemos las llamadas Utilidades del Sistema, que nos permiten chequea y
corregir errores de aaquier tipo en ruestro ordenador, con espedal hincgpié en lo que alas
unidades de disco se refiere. Destacanos en este goartado a Symantec Norton Utilities [iutilitis] y a
M cAffe Utilities.

También podemos citar a los Compresores de Archivos, que son programas cagpaces de
comprimir la informadodn de los archivos para que étos ocupen menos espado. Se utilizan sobre
todo a la hora de guardar nuestros datos en disquetes o en CD, o bien a la hora de enviar archivos
por correo eledronico. Aunque antiguamente tuvieron gran auge @mpresores para @ Sistema
Operativo DOS tales como LHARC, PKZIP y sobre todo ARJ, aduamente & mas utilizado para
el Sistema Operativo Windows es el compresor WinZip.




APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

8.1.9 Juegos

Si ya mmentamos que eistian miles de programas para cala Sistema Operativo, € mayor
porcentgje de estos miles de programas lo constituyen sin duda dguna los Juegos. Un juego es un
programa cmo otro cualquiera, pero en e que resalta d apartado multimedia, es dedr, todo lo que
se refiere a gréficos, video, sonido y musica El objetivo es conseguir imagenes cada vez mas
redistas, de hedho, muchas de estas imagenes y efedos espedaes < utilizan en las peliculas de dne
debido a la imposibilidad de reproducirlos en e mundo red: incendios, explosiones, terremotos,
cadas de dificios, vuelos espadales, etc.

fundamentalmente en lo que se refiere avelocidad del micro, cgpaddad de memoria RAM v,
sobre todo, potencia de la tarjeta acéeradora grafica 3D. Los reaursos minimos necesarios
suelen aparece indicados en € exterior de la cga del juego.

[: Nota: Los juegos n aduamente los programas que més reaursos hardware requieren,

Seria imposible hablar aqui de los “juegos més utilizados’, ya que cala semana sden al
mercado multitud de nuevos titulos y versiones de los existentes que hacen las delicias de pequefios y
mayores. Cas todos los juegos estan en inglés, aunque muchos de dlos % doblan a castellano u
otros idiomas, y algunos incluso se desarrollan en Espafia. Vamos a intentar hace una dasificagon
de los distintos tipos de juegos que podemos encontrar:

O Juegos de mesa: son adaptadones de anocidos juegos de mesa tales como € gedrez, las
damas, juegos de catas, € trivia, puzzes, etc. Entre todos ellos cabe destaca a los
programas de gedrez que, desarrollados por auténticos genios de la informéticay con la
ayuda de fuertes gjedredstas, han conseguido alcanzar unos niveles propios de los mejores
jugadores del mundo y que barren del tablero a aualquier jugador de mediana fuerza

O Juegos “arcade’: son juegos en los que prima la rapidez de reflgjos, al estilo de los
clésicos videojuegos mata-marcianos, comeacos, magquinas de petas, € tetris, etc.

O Juegosde aventuras: € jugador basicamente hacelas veces de un protagonista que ha de
alcanzar determinados objetivos, para lo cudl ha de hablar con otros personges y resolver
los enigmas que encuentre asu paso, teniendo a veces que luchar contra dgun que otro
enemigo.

O Juegos de rol: son similares a los juegos de arenturas, pero se caaderizan porque los
persongjes evolucionan, adqueren experiencia, desarrollan nuevas habili dades y modifican
sus caraderisticas con € paso del tiempo.

O Juegos de simulacion: intentan reproducir el manejo red de dgun vehiculo o bien imitar
las proezas de los deportistas. Asi tenemos smuladores de aches de formula 1 o de rally,
de motos, de aviones, de helicopteros, de futbol, de baloncesto, de esqui, de aletismo, de
tenis, de golf, de béisbol, de hockey hielo, de dclismo, de cazade pesca de hill ar, etc.

O Juegos de lucha: son un caso particular de smuladén referida a ©mbates cuerpo a
cuerpo, normamente de ates marciales, con la posibilidad de utili zar espedacaulares armas
y poderes.

O Juegos de etrategia en tiempo real: mientras que e un juego de etrategia de mesa los
jugadores redizan sus jugadas por turnos, la ideade este tipo de juegos consiste en que
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todo ocurra en el momento que deba ocurrir. Normalmente cala jugador ha de excargarse
de hace florece una dvilizadon: remledar reaursos naturales (madera, piedra, oro,
alimentos, etc.), construir edificios, crea gjércitos para doblegar a sus enemigos, descubrir
nuevos utensili os 0 armas de guerra, etc. No puedo ocultar que son mis preferidos...

Juegos de acdon: consisten basicamente en atravesar distintos pargjes disparando a todo
enemigo que se auce e ruestro camino. Pueden desarrollarse en distintas épocas y
lugares con diferentes tipos de amas y enemigos, desde aJarteles alemanes de lall Guerra
Mundial hasta planetas desconocidos repletos de peligrosos alienigenas.

Juegos “on-lin€”’: es dedr, “en linea”, no se trata de un tipo de juego aparte, Sino que e
una forma distinta de jugar con cualquiera de los anteriores. La idea onsiste en que varios
jugadores ubicados en distintos lugares de todo € mundo participen en la misma partida a
travées de Internet.

Nota: Muchos de los juegos mencionados, principamente los de acoon, lucha, aventuras y
rol, no son adeauados para menores debido a su violencia. Para evitar cualquier
malentendido, en la cga del juego suele garece un distintivo indicando la edad minima
recomendable.

8.1.10 Otros Tipos de Programas

En este gartado vamos a tratar otros tipos de programas que no son N Mas ni Menos

utili zados que los anteriores, sino que smplemente estén dirigidos a taress mas espedficas. Aun
siendo conscientes de que nos dejaremos més de uno en e tintero, podemos citar los sguientes:

O Programas de Autoediciéon: podriamos dedr que son una sofisticadon de los

procesadores de textos. Su objetivo es editar revistas y periddicos, por lo que permiten
mayor flexibilidad en el tratamiento del texto y de las imagenes para poder redizar la
composicion de cala pagina.

Programas de Traducdon: redizen la traducddon de un texto a otro idioma
Normalmente se utilizan para traducir del inglés a espafiol o viceversa. En cualquier caso,
estas traducdones no llegan a dcanzar un nvel perfedo, por lo que sSempre necesitan una
posterior revision y correcaén manual.

Programas de Gestion: programas utili zados en las empresas para llevar la contabili dad,
faduradon, néminas, terminales punto de venta, etc.

Enciclopedias y Atlas. contienen toda la informaddn de las clasicas enciclopedias
formadas por decenas de tomos, salvo que sblo ocupan uno 0 unos pocos CDs, ademés de
incorporar videos y sonido. Destacan también por la fadlidad de blsqueda de conceptos.

Dicdonarios. smilares a asalquier dicdonario de asalquier idioma, pero con muchas més
posibili dades de busgueda de palabras, términosy expresiones.

Programas Educativos. abarcan cursos de todo tipo: idiomas, informéatica autoescuela,
escribir a maguina, contabilidad, ortografia, geografia, historia, biologia, geologia,
matematicas, etc.
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O Ledores de Libros Eledronicos. los tipos de achivos “.pdf” (de Adobe) y “.lit" (de
Microsoft) permiten amacenar libros eledronicos que @ntienen todo € texto y los
graficos de la version en papel. Para lealos en nuestra pantalla se utili zan los programas
Adobe Acrobat Reader [rider] y Microsoft Realer respedivamente.

U Programas de MUsica: permiten tanto escuchar como componer archivos de masica y
sonido en distintos formatos.

O Emuladores de Sistemas Operativos: emulan no sblo € aspedo de otros sstemas
operativos, sino que aemas permiten geautar los programas que han sido creados para
dichos sstemas operativos.

Ademas de todos estos tipos de programas podriamos citar algunos mas, como por gemplo:
programas de resolucion de problemas mateméticos, programas de estadistica reproductores de
peliculas DVD, programas de grabadon de CD/DVD, programas de reconocimiento de la voz,
programas para invidentes, programas de envio y recgpcion de fax, programas reproductores de
distintos formatos de video y sonido, etc.

9. Los Lenguajes de Programacion

Absolutamente todos los programas, incluyendo los gstemas operativos, son crealos por 1os
llamados Programadores. Estos suelen ser profesionales que trabajan en una empresa y desarrollan
programas para la misma, pero también existen muchas personas que trabgan de forma
independiente an €l objetivo de vender sus programas o bien por smple place.

Un programa esta cmmpuesto por una serie de miles e incluso millones de 6rdenes que entiende
el microprocesador, pero que no podemos entender los sres humanos. Por ello, los programadores
emplean los llamados L enguaj es de Programacion, que disponen de un conjunto de instruccones
en inglés mas o menos pareddas a lengugje natural de las personas. Unavez aeado un programa en
un determinado lengugje de programadoén, se debe emplea un programa espedal que se encarga de
traducir este lenguaje de programadoén al lenguaje que entiende & microprocesador.

Al igua que las personas £ @munican en distintos idiomas, los programadores escriben
programas en distintos lengugjes de programadén, en funcion de las ventajas de cala uno, su
adeauadodn alas caaderisticas del programa que seva a cea, o por smples preferencias personales
del programador.

Aunque esta descripcion es suficiente para asalquier usuario, por s aguien tiene ariosidad
vamos a omentar brevemente dgunos de los Lengugjes de Programadon mas conocidos, la mayoria
de los cudles han ido incorporado multitud de camnbiosy mejoras con el paso del tiempo:

U Ensamblador: es € lenguge mas cecano a las instrucdones que aitiende d
microprocesador, por lo que también es el mas algado del lenguagje de las personas. Por
tanto, es e més complicado para d programador, pero permite aea programas mas
répidos. Debido a esta caaderisticase dice que es un lenguaje de bajo nivel, a contrario
de los otros que se llaman de medio o dto nivel. Actualmente se suele utilizar combinado
con otros lengugjes para aea aquelllas partes criticas del programa que necesitan gran
velocidad.
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O BASIC [béisk]: fue uno de los primeros lenguajes de dto nivel, y permitioé a todo tipo de
personas iniciarse en e mundo de la programadon. Destacda por su sencillez, pero
también por la lentitud de los programas generados y la anarquia de los programadores en
su uilizaaon.

O Cobol [kobol]: esta orientado principamente ala aeaddn de programas de gestion en los
gue se deben tratar ingentes cantidades de datos, por gemplo, las nOminas de los
empleados de una empresa. Aunque e un lengugje tan antiguo como e BASIC, alin se
emplea atuamente, generamente en las grandes corporadones, donde la eistencia de
miles de programas escritos en este lengugje haceinviable su traducaon a otros lenguajes
més modernos.

O Fortran: fue también uno de los primeros lengugjes, y su potencia radicaba en la geaucion
de operadones mateméticas, por lo que estaba orientado a resolver problemas cientificos
gue necesitasen redizar muchos cdculos.

O Pascal: esun lengugje de los llamados de propésito general, que permite eéordar cuaquier
tipo de problemay no esta orientado a ningtn campo espedfico. Tradicionalmente ha sido
el punto de referencia para formar a los estudiantes de las universidades en las asignaturas
de programaddn estructurada, donde cala programa esta formado por instruccones
agrupadas en las llamadas funciones y procedimientos, en vez de la anarquia aque daban
lugar lenguajes como BASIC.

U Delphi [delfi]: es la version moderna de Pascd, lo que se denomina Programadon
Orientada a Objetos, en la que cala programa se aorda desde d punto de vista de los
objetos que intervienen en el mismo, sus caraderisticas y las operadones que se pueden o
deben redizarse mn cada uno de estos objetos.

U C: desde sempre ha sido e lenguaje de propdsito general més utilizado debido a su
velocidad y flexibili dad.

O C++: leido “C mas més’, es la version moderna Orientada a Objetos del lengugje C.
Actualmente la mayoria de los gstemas operativos, aplicadones comerciales y juegos estan
escritosen C o0 en C++.

O Visual Basic [bisua béisk]: es una alaptadon moderna del antiguo BASIC; mantiene
muchas de sus instrucdones, pero los programas £ organizan de forma totalmente
estructurada. Tuvo y tiene una gran acgtadon debido principamente a su fadlidad de
aprendizge

O Java [yava]: es uno de los lenguajes mas modernos, cuya sintaxis es smilar a C++, y se
caaderizafundamentalmente por su orientadon a Internet y por ser “multiplataforma”, es
dedr, los programas creados en Java tienen la cgaddad tedrica de funcionar en cualquier
sistema operativo. También destaca porque permite aea aplicadones que pueden ser
visualizadas dentro de una pagina de Internet.

Ademas de todos estos lenguajes que generan programas individuales que pueden ser
gjeautados por € usuario de forma independiente, podemos citar tres casos de lenguajes espedales
orientados a la aeaddn de paginas de Internet:

— 73—



APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

0 HTML: esd lenguaje por excdencia que permite aea paginas de Internet. Una de etas
paginas no es mas que un archivo de texto escrito en lenguge HTML y que & Navegador
de Internet es cgpazde interpretar y mostrar en la pantala de la forma adeauada. Dentro de
cada pagina eisten enlaces que permiten, con un smple dic del ratén, mostrar una nueva
pagina en pantalla, la wa a su vez también puede @ntener enlaces a otras paginas, y asi
sucesivamente, |0 que permite “navegar” de unas paginas a otras.

O JavaScript: se trata de una version reducida de lengugje Java que permite redizar tareas
avanzadas dentro del propio lenguaje HTML, de forma que @ Navegador de Internet se
encarga de interpretar corredamente las instrucdones escritas en JavaScript.

U VisualBasicScript: analogamente aJavaScript, es la version reducida de Visua Basic para
utili zar en los archivos HTML.

9.1. Un Ejemplo de Programa

Evidentemente la programadoén se deja de las tareas que rediza habitualmente un usuario de
ordenador, por lo que no tiene sentido ocuparnos aqui de este tema. Sin embargo, puede resultar
interesante mostrar € aspedo que tiene un programa aando lo escribe @ programador.

Asi, un sencillo programa como el que hemos mencionado en varias ocasiones y que solo sirve
para sumar dos nimeros, podriatener el siguiente aspedo escrito en lenguaje C:

main()

{

int Num1, Num2, Suma; /* NOmeros a sumar y sum a resultante */

/* Pedir que se introduzcan los dos numeros a sumar */
printf(“Teclee el primer nimero y pulse Intro: );
scanf(“%d”, &Numl);

printf(“Teclee el segundo nimero y pulse Intro: );
scanf(“%d”, &Num?2);

/* Calcular la suma y mostrar el r esultado */
Suma=Num1+Numz2;
printf(“La suma de %d y %d es %d\n”, Num1, Num2, Suma);

}

Aunque no vamos a eplicar este programa detalladamente, si podemos adarar que los textos
gue garecen entre “/*” y “*[” son smples comentarios o anotadones del programador, mientras que
el resto son Ordenes que muestran en pantala los correspondientes mensajes para solicitar dos
ndmeros a usuario, asi como para mostrar el resultado de sumar dichos nimeros.

Como ya hemos comentado, unavez excrito este programa d programador utilizaun programa
espeda paratraducirlo al lenguaje que ettiende @ microprocesador, y esto genera ni mas ni menos
gue un archivo de programa n extension “.exe” que es €l que ya puede geautar el usuario.

Sin embargo, no hay que perder de vista que este sencillo programa de unas pocas lineas no
tiene demasiada utilidad y tampoco reflga la complgidad de las aplicadones que utilizamos
habitualmente. Para hacenos una ideade las dimensiones redes de un programa cmercial, podemos
mencionar como gemplo que asalquier juego adua esta formado por millones de lineas de
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programa, necesita varios afos para su realizacion y en é pueden trabajar desde unas pocas
personas hasta mas de den profesionales, entre jefes de proyedo, programadores, andlistas,
guionistas, dibujantes, disefiadores, musicos, etc.

10. El Precio y la Legalidad del Software

Como hemos dicho, los programas on creados por los programadores. La mayoria de las
veces ® trata de profesionales que trabajan para una enpresa que obviamente remunera su trabajo
con un salario a canbio de explotar las ventas de dichos programas. En este sentido, podriamos
distinguir dos tipos de programas:

O Aplicaciones Horizontales: son aquellas que se pueden encontrar de venta d publico en
cualquier tienda de informéatica o centro comercial. El usuario solo tiene que wmprar €
programa, llevarselo a su casa o al trabagjo e instalarlo en su ordenador.

O Aplicaciones Verticales: son aquellas desarrolladas a medida para un determinado cliente,
de forma que se gusten a sus necesidades concretas. El cliente suele pagar no solo por la
creaddn e instaladon del programa, sino también por la formadon en la utilizagén del
mismo y por su mantenimiento, lo que incluye futuras modificagones y adaptadones a los
nuevos requerimientos del negocio.

Sin embargo, hay que tener en cuenta otros fadores a la hora de mnsiderar el predo y la
forma de venta de un programa. Por una parte, es posble que la fuerte mmpetencia en un
determinado campo no atraiga demasiado a los potenciales usuarios habituados a trabajar con un
programa que goza de remnocida reputadon. Por otra parte, existen programadores auténomos
para los que no resulta fadl saca a mercado un programa, menos aun cobrando por €, por lo que
simplemente lo distribuyen de forma mas o0 menos gratuita através de Internet como Unico camino
posible para darlo a cnocer.

Teniendo esto en cuenta, nos podemos encontrar con distintas posibilidades a la hora de
adquirir un programa que aibra nuestras necesidades:

O Programas del Sistema Operativo: partiendo de la base de que necesitamos como
minimo un Sistema Operativo para que funcione nuestro ordenador, antes de buscar un
programa en e mercado deberiamos comprobar s e propio Sistema Operativo puedo
cubrir nuestras necesidades. Asi por gemplo, s atendemos al Sistema Operativo Windows
95/98, para escribir una cata podemos utili zar el sencillo procesador de textos Wordpad,
para aea un logotipo sin grandes complicadones disponemos del programa Paint, y s
necesitamos sumar los gastos de la mmpra podemos echar mano del programa
Calculadora.

Nota: Algunos sstemas operativos destacan por proporcionar a usuario todo lo que necesita
para su trabgo. En concreto, €l Sistema Operativo Linux incorpora & completo paguete
ofimético StarOffice, del cud ya hemos hablado.

U Programas Comerciales: e usuario paga por los derechos de utilizadon del programa, ya
seabien comprando diredamente la cga on los discos y manuales del programa, o bien
copiando € programa através de Internet y pagando por medio de tarjeta de aédito.
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También existen algunas empresas que solo cobran por la utilizadon de sus programas con
fines empresariales, siendo gratuita la utili zadon para uso particular.

Demostracion de sus programas, abreviadamente “Demos’. Estas versiones permiten utili zar
gratuitamente @ programa durante un periodo de tiempo, normamente 30 das, a cabo del
cud deja de funcionar. De esta forma d usuario prueba d programa antes de comprarlo y
dedde s puede albrir sus necesidades adeauadamente.

E Nota: Actuamente muchas empresas distribuyen lo que se denominan Versiones de

O Programas Shareware [shéa-uer]: son programas que se pueden probar gratuitamente
durante un periodo de tiempo. Expirado este tiempo €l usuario debe pagar por €l programa
S quiere seguir utilizandolo legamente. Estos programas suelen tener inhabili tadas algunas
de sus funciones, de forma que @ usuario redbe la versién completa del programa una vez
gue haya pagado por el mismo.

O Programas Freeaware [friuer]: aunque parezca increible, son programas totalmente
gratuitos y que pueden ser copiados y distribuidos libremente. La mayoria de las veces &
trata de programadores autbnomos que tratan de dar a wnocer su trabagjo, cuya cdidad
supera en ocasiones a los programas comerciales. Otras veces on politicas de anpresa
producidas por la dura cmmpetencia que eiste en ciertos edores, como puede ser e caso
del paguete ofimatico Sun StarOffice 0 el navegador Microsoft Internet Explorer.

Por dltimo, nos queda hablar brevemente del tema de la legalidad. Cuando compramos un
determinado programa, en redidad estamos adquiriendo |o que se denomina una Copia Original del
mismo, la ad asu vezimplicala cncesidon de una Licencia de Uso del Programa, y pasamos a ser
lo que se dice un Usuario Registrado del programa, es dedr, estamos utilizando dicho programa
legamente. Todo lo demés £ @nsidera un uso fraudulento del software. Esto incluye tanto la
redizadon de apias de un programa original que pertenece aotra persona, como la redizadon de
copias de nuestros programas originales para uso y disfrute de otras personas, como laredizadon de
copias de un programa que ya es una pia de un programa original, como la instaladon de un
programa original en diferentes ordenadores.

Nota: Normamente las empresas necesitan instalar un mismo programa en todos los

ordenadores de sus empleados. En estos casos existen modalidades de compra de software en
las que se alquiere un determinado nimero de licencias de uso de un programa apredos
espedales.

Cualquier copia o instaladon ilegal de un programa se denomina copia pirata, y a hedo de
utili zar los programas ilegalmente se le llama pirateria. La pirateria es perjudicial paralainformética
en muchos aspedos.

U Nos priva de los derechos que aquirimos al ser usuarios registrados. Esto incluye la
posibilidad de consultar cualquier duda telefénicamente o por correo eledrénico, asi como
de redbir adualizadones gratuitas o a predos reducidos de las futuras versiones de los
programas.

U Ralentiza ¢ abaratamiento del software d disminuir €l nimero de unidades vendidas de los
programas, lo que incide diredamente en e bolsillo de los usuarios y desincentiva alos
potenciales compradores.
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U Perjudica alas empresas de programadon y, por extension, a los empleados o potenciales
empleados de las mismas, ya que disminuye & nimero de puestos de trabajo que necesitan
y pueden soportar dichas empresas.

& Importante: Desgradadamente, la pirateria es aduamente en Espafia y en € resto del

mundo una laaa que todos debemos combatir. Anualmente hace que se pierdan miles de

millones de pesetas y cientos de puestos de trabgjo dentro del sedor de las Teaologias de la
Informaadon.

11. La Ejecucion del Sistema Operativo y de los Programas

Una vez que sabemos todo lo necesario acecadel hardware y del software, vamos a explicar
el proceso que ocurre aando geautamos un programa, es dedr, un archivo detipo “.exe”.

Como ya hemos repetido en varias ocasiones, todos los programas s guardan en disco, y no
hacen nada mientras que d usuario no los geaute. Cuando € usuario geauta un programa, €
Sistema Operativo se ecaga de leeg dicho programa del disco y cargarlo en la memoria RAM,
donde @ microprocesador ya puede geautar las instrucaones que lo componen. Cuando €l programa
finalizasu geaucion, normalmente porque € usuario termina de utilizarlo y sale del mismo mediante
la opcion adeauada, el Sistema Operativo descarga d programa de la memoria RAM.

Actualmente todos los sstemas operativos % dice que son multitarea. Esto quiere dedr que
pueden geautar varios programas ala vez, es dedr, son cgpaces de cagar en memoria RAM varios
programas y gjeautarlos smultaneamente. Asi por gemplo, en Microsoft Windows podemos estar
escribiendo un documento en un procesador de textos, mientras que geautamos un programa de
dibujo para aea un pequefio logotipo que vamos a insertar en dicho documento, y mientras que
cualquier otro programa estéa imprimiendo un trabajo en laimpresora.

Segln todo esto y como ya sabiamos, € Sistema Operativo se encarga de @ntrolar la
geaucion de todos los demés programas y, por tanto, é mismo debe estar geautandose
permanentemente desde que encendemos el ordenador. O dicho de otra forma, € Sistema Operativo
se caga aitométicamente en la memoria RAM cuando encendemos e PC y dli permanece
funcionando hasta que graguemos el equipo.

Vamos a mmentar brevemente los pasos que sigue nuestro ordenador cuando lo encendemos:

1. Lo primero que ocurre e € autochequeo de la memoria RAM y de los periféricos
conedados a ordenador, produciéndose un error s por gemplo no tenemos bien
conedado e tedado.

& Importante: Durante este proceso aparece @ pantalla un mensgje en inglés indicando que

podemos pulsar una teda (habitualmente la tedainglesa “Del”, es dedr, Supr) para acceer

a llamado “Setup’ o “Menu de Configuraddn”, que permite fijar determinados parametros

del hardware. El ordenador viene cnfigurado de fabrica por lo que se recomienda no

accaler a este menu y mucho menos modificar sus opciones sn un perfedo conocimiento de

lo que se estd hadendo, ya que puede ocurrir que @ ordenador no arranque o no funcione
correcamente.
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2. A continuadon el micro leela memoria ROM, donde estan grabadas permanentemente
las instrucdones basicas de aranque. Por gemplo, estas instrucdones ordenan a micro
gue busque € Sistema Operativo y lo cargue en lamemoria RAM para poder gjeautarlo.

3. En primer lugar € micro busca € Sistema Operativo en la disquetera, aunque los
ordenadores aduales también pueden configurarse para buscarlo en launidad de CD. Si en
la disquetera existe lo que se denomina un disquete de arr anque (de lo que hablaremos a
continuaddn), se caga d Sistema Operativo en memoria RAM y se geauta. Si en la
disguetera existe un disquete normal, apareceun mensaje de aror en pantalla: basta con
sacar dicho disquetey pulsar cualquier teda para continuar el proceso.

4. Si en la disquetera no existe ningun disquete, € micro busca el Sistema Operativo en €
primer Disco Duro, esdedr, en launidad de disco “C:”. Si, como ocurre normamente, el
Sistema Operativo estd mrredamente instalado en la unidad “C:”, se caga en memoria
RAM y se geauta. Si no esta instalado corredamente, se produce un error y € ordenador
no arranca

Una vez ompletados estos pasos, ya podemos comenzar nuestro trabajo (o nuestra diversion)
y gleautar cualquier programa que tengamos instalado en nuestro ordenador.

11.1. Disquete de Arranque

Acabamos de @mmentar que una de las primeras cosas que ocurren a encender nuestro
ordenador es que d micro buscaun Sistema Operativo en la disquetera. A este disquete que permite
arranca el ordenador es alo que se denomina un Disquete de Arr anque.

Cualquier usuario puede aea un disquete de arangue mediante la opcion adeauada del
Sistema Operativo. Y no sdlo puede, sino que siempre deberiamos disponer de un disquete de
arranque e previson de aalquier fallo del Sistema Operativo. En ese cao e disguete de
arranque seria la Unicaforma de poder arrancar e ordenador e intentar solventar el fallo producido.

& I mportante: en prevision de que d dia menos pensado pueda producirse aalquier fallo en
nuestro Disco Duro, debemos acmstumbrarnos a @piar regularmente en disquetes aquellos
datos importantes. Reauerda, solo los datos que hayas creado ta, no los programas.

Evidentemente, en un disquete de aranque no cabe todo e Sistema Operativo, por lo que solo
contiene unos pocos programas imprescindibles. Asi por gemplo, un disquete de aranque en
Windows 95/98 solo guarda una parte del Sistema Operativo MS-DOS, suficiente para poner en
marcha & ordenador.
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RESUMEN

El SOFTWARE esta formado por los PROGRAMAS y los DATOS.

Normalmente la UNIDAD DE DISQUETES se identifica @mo “A:”, e DIsco DURO como “C:”
y la UNIDAD DE CD/DVD como “D:”. S existen varios discos duros o particiones, se
identifican a partir de“C:”.

Los programas y datos $ guardan en ARCHIVOS que se organizan en DIRECTORIOS. Cada
diredorio a su vezpuede mntener otros archivos o diredorios, y asi sucesivamente.

Un archivo o diredorio queda univocamente identificado mediante su CAMINO DE ACCESO,
gueindicalaunidad de disco y el diredorio exado donde esta ubicado.

El SISTEMA OPERATIVO es el programa mas importante del ordenador, ya que sin é no puede
funcionar ni € propio ordenador ni ninguno de los demés programeas.

Para trabgjar con un programa & necesario EJECUTAR EL ARCHIVO EJECUTABLE (con
extension “.exe”) correspondiente adicho programa.

Actualmente los PAQUETES INTEGRADOS son los programas més utili zados, ya que incluyen
PROCESADOR DE TEXTOS, HOJA DE CALCULO, GESTOR DE BASES DE DATOS y PROGRAMA DE
GRAFICOS O PRESENTACIONES. Otros programas a destaca son los NAVEGADORES DE
INTERNET, l0oS ANTIVIRUS, las UTILIDADES Yy |0s JUEGOS.

Los PROGRAMADORES son los encargados de aea los PROGRAMAS utilizando los llamados
LENGUAJE DE PROGRAMACION.

La PIRATERIA es una laaa que debemos combatir, ya que repercute diredamente en las
pérdidas de las empresas, la disminucion de los puestos de trabajo y e encaedmiento del
predo de venta de los programeas.

Siempre debemos hace COPIAS EN DISQUETE de los datos almacenados en ruestro Disco
Duro ante posbles fallos imprevistos. También debemos disponer de un DISQUETE DE
ARRANQUE para poder arrancar €l ordenador s se produce un error en el Sistema Operativo.
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EL SISTEMA OPERATIVO DOS 4

1. ¢,Qué es el DOS?

El DOS fue @ Sistema Operativo utilizado en e primer ordenador persona IBM PC. Aunque
existieron varias empresas que aeaon su propio DOS, la mas conocida fue Microsoft con su
conocido M S-DOS (“MS’ de Microsoft), en versiones desde la“1.0” hastala“6.0”.

Las sglas “DOS’ son las inicides inglesas de “Disk Operative System”, es dedr, Sistema
Operativo en Disco. El hecho de que se guardase en disco lo diferenciaba de otros sstemas
operativos que venian grabados de fébrica a1 la memoria ROM del ordenador y que por tanto no
podian ser modificados ni adualizados por € usuario.

El DOS tenia un tamafio muy reducido si lo comparamos con los sstemas operativos aduales.
De hedho, las primeras versiones cabian en un solo disquete de 5% de 36(KB, e incluso ni siquiera
era necesario instalarlo en un Disco Duro, ya que d propio disquete del DOS era un disquete de
arranque que permitia arancar €l ordenador y ponerse atrabgar. Esto es logico, ya que hay que
tener en cuenta que los primeros PC ni siquiera tenian Disco Duro, y todo se hada mediante
disquetes.

Quizala principa caraderisticadel DOS de caa d usuario es a1 aridez una pantalla de lor
negro en la que se escriben lineas de texto en color blanco, de forma similar a una maguina de
escribir. Para llevar a cdo cualquier tarea por gemplo copiar un archivo del Disco Duro a un
disquete, hay que cnocer perfedamente la orden necesaria para redizar dicha tareg escribirla sin
ningun error y pulsar la teda Intro. Esta aidez tiene su explicagon en que por aquel entonces los
PC no ofredan posihili dad alguna de dibujar graficos ni utili zar €l raton.

A medida que los PC evolucionaron e incorporaron la posibilidad de mostrar en pantalla
graficos en color, aparedd en e mercado un programa llamado Microsoft Windows. No era
redmente un Sistema Operativo, Sino un programa que permitia dotar al Sistema Operativo DOS de
un aspedo mas agradable y, sobre todo, mas fadl de manegjar para los usuarios. Fue lo que se
denomind una Interfaz Grafica de Usuario (en inglés “GUI”, iniciales de “Graphic User Interface”),
es dedr, su aspedo eratotamente gréfico y permitia redizar las tareas habituales del DOS mediante
el uso del raton. Por gjemplo, bastaba @n arrastrar un archivo con el raton para cpiarlo del Disco
Duro aun disquete sin necesidad de tedea ninguna orden.

MadOS originario de los ordenadores Apple Madntosh. En é se basaron las primeras

E Nota: Hay que mencionar que € preaursor de las GUI fue redmente d Sistema Operativo
versiones de Microsoft Windows y todos los demés sstemas operativos creados para PC.

Finalmente gparedd Microsoft Windows 95, que no solo nada cmo una evolucién de las
primeras versiones de Microsoft Windows, sino que ga redmente d primer sistema operativo para
PC totalmente gréfico. Fue d momento de dedrle alios definitivamente d vigjo DOS. ¢O ta vezno?
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1.1. La Importancia del DOS

Efedivamente, todo resultd una ilusion. La importancia del DOS se demuestra ain en las
versiones de Windows 95/98 por dos hedhos fundamentales:

O El corazdn de Windows 9598 no es mas que jla version 7.0 de M S-DOS! Lo que ocurre
es que d usuario no necesita utilizar e DOS para redizar la mayoria de sus taress
habituales.

U Para instalar Windows 9598, jneceitamos arr ancar e ordenador con un disco de
arr anque de M S-DOS!

Segun esto, en principio es posible que no necesites leeg absolutamente nada de lo que sigue a
continuaddn, pudiendo pasar diredamente al proximo capitulo. Ahora bien, s en aguin
momento te ves obligado a instalar € Sistema Operativo Windows 9598, o bien has de arancar tu
ordenador desde un disquete de aranque porque dgo falla en tu Disco Duro, entonces es muy
posible que resulte imprescindible entender perfedamente todo lo que aqui se va a &plicar, que por
otra parte eslo minimo necesario para poder mangjar archivos y diredorios en el Sistema Operativo
MS-DOS.

Nota: Si deseas probar los gemplos que aui se van a @mentar, puedes arrancar €

EI ordenador con un disco de aranque de MS-DOS, pero alin més faal es, s dispones de
Windows 9598, selecdonar la opcion M S-DOS dentro del ment Programas del menu
principal Inicio.

2. El Indicador del Sistema

Cuando arrancamos un ordenador con el Sistema Operativo DOS y una vez finalizedo €l
proceso de caga (durante & cua podemos ver diversos mensgjes que no nos interesan demasiado),
nos encontramos con una pantalla de fondo negro y con letras en banco.

La dltima linea ecrita muestra lo
gque se denomina d Indicador del
Sistema, Indicador de Ordenes,
Indicador de Comandos o, en inglés,
smplemente prompt. Al lado del |
prompt aparece ¢ cursor parpadeante,
gue indica en cada momento e lugar
donde grarecea escrito cada caader
gue tedeemos.

MODE preparar funcién de pagina de cdodigos completada

MODE seleccionar funcidn de pagina de ciddiges completada

El prompt siempre nos indica la
unidad de disco y € diredorio en €
gue estamos stuados, es dedr, sempre
muestra d Camino de Acceo
Absoluto del diredorio aduamente selecaonado, tal como explicamos en el cgpitulo anterior. Asi,
en la figura vemos que estamos stuados en la unidad de disco “C:” y en el diredorio raiz de dicha
unidad (representado por la barra hada dras‘\’), o 1o que eslo mismo, no hemos accealido a ningun
diredorio en particular dentro de la unidad “C:”. Si por gemplo arrancamos € ordenador desde un
disquete, lo norma es que d prompt que nos aparezcainicialmente sea “A:\>", para indicar que

Figura 60. La pantalla inicial del DOS.
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estamos stuados en € diredorio raiz de la unidad “A:”. Un caso mas genérico podria ser, por
gemplo, “C:\MISDATOS\CASA>", que indicaria que estamos stuados en dicho diredorio de la
unidad “C:”.

3. Introduccion de Ordenes en DOS

El Sistema Operativo DOS trabgja por medio de Ordenes o Comandos (del inglés
“Command”). Para geautar una orden basta on escribirla mrredamente detras del prompt (sin
importar las letras maylsculas 0 mindsculas) y pulsar Intro.

& Importante: En redidad, una orden no es mas que un programa, es dedr, un archivo

geautable mn extensdon “.exe” o “.com’, aunque dgunas Ordenes n internas y no
corresponden con ningun archivo geautable. Esto indica que para geautar cualquier
programa en e Sistema Operativo DOS, basta cn escribir el nombre del archivo gjeautable
correspondiente (sin necesidad de incluir la extension) y pulsar Intro.

La principal dificultad gue esto presenta para d usuario reside en que cala orden tiene una
forma fija y determinada que se debe respetar estrictamente. A esto es a o que se denomina la
Sintaxis de una Orden y siempre suele estar compuesta de dos partes:

U La orden propiamente dicha, que suele ser una palabrainglesa o bien la areviatura de una
0 varias palabras inglesas, sempre de un méximo de 8 caaderes.

U Losparametros o argumentos, que siguen a la orden (separados de dla d menos por un
espado en banco), y que pueden consistir en unidades de disco, nhombres de achivos o
diredorios, o bien smplemente en diferentes opciones que almite la orden en cuestion.

No lo compliquemos mas y vamos a explica todo esto mediante un gjemplo. La orden para
cambiar de diredorio sellama“CHDIR” o “CD” (iniciales inglesas de “Change Diredory”, es dedr,
“Cambiar Diredorio”). En primer lugar, podemos obtener una pequefia ayuda de aualquier orden,
con su sintaxis completa, sin més que tedea el nombre seguido del parametro “/?’. Es dedr, s
tedeamos “cd /7’ y pulsamos I ntro, obtenemos el siguiente resultado:

C:\>cd /?
Muestra o modifica el nombre del directorio actual.

CHDIR [unidad:][ruta]
CHDIR][..]

CD [unidad:][ruta]
CD[.]

. Especifica que desea cambiar al directorio principal.

Escriba CD unidad: para ver el directorio actual en la unidad especificada.
Escriba CD sin parametros para ver la unidad y directorio actuales.

C:\>

Mas adelante nos ocuparemos de explicar detalladamente la orden “CD”. Por ahora nos basta
con fijarnos en que guareceuna breve descripcion de lo que hace seguida de varias lineas con las
diferentes sntaxis validas. Ahora bien, € problema suele ser descifrar 1o que significa esta sintaxis.
Quedémonos con la siguiente linea




APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

CD [unidad:][ruta]

En la sintaxis de una orden, cualquier elemento que garezca atre crchetes indicaque & un
elemento opcional, es dedr, e usuario no tiene obligadén de tedealo s no hacefdta. En este
giemplo, laorden “CD” puede ir seguida o no de dos parametros. una unidad de disco y unaruta. El
término “ruta” se refiere alo que ya mnocemos como Camino de Acceso, es dedr, una serie de uno
0 varios nombres de diredorios sparados por labarrahada dras‘\'.

También existen ordenes tan sencill as que ni siquiera tienen parametros. Esto es € caso de la
orden“CLS" (iniciales inglesas de “Clea Screen”, es dedr, “Borrar Pantalla”), que permite borrar €
texto existente en pantalla, aparedendo smplemente d prompt en la parte superior de la misma.

Por ultimo, cabe mencionar que s en cualquier momento tedeamos incorredamente una
orden, nos aparecea d correspondiente mensge de eror. Asi por giemplo, s tedeanos la orden

C:\>cd federico (y pulsamos I ntro)
nos aparecea d siguiente mensgje,
Directorio no valido

paraindicarnos que dicho diredorio no existe (claro esta, suponiendo que no tengamos un diredorio
gue e llame “federico”). Y s por giemplo tedeamos la orden

C:\>hola  (y pulsamos Intro)
nos aparecea d siguiente mensgje,
Comando o nombre de archivo no valido

paraindicarnos que ni siquiera hemos tedeado una orden que eista en DOS.

las Ordenes en minlsculas para diferenciarlas claramente del prompt, que Siempre

[: Nota: EI DOS no distingue entre mayusculas y minasculas. Nosotros escribiremos aqui todas
escribiremos en letras mayusculas.

En los apartados que siguen vamos a explicar detenidamente las 6rdenes méas importantes del
Sistema Operativo DOS, que fundamentalmente sirven para mangjar tanto nuestros discos como sus
diredoriosy los archivos amacenados en los mismos.

4. Cambiar la Unidad Activa

Y a hemos comentado que @ prompt siempre indicala unidad de disco adual en la que estamos
situados. Una de las tareas mas basicas es por tanto poder cambiar de unidad, tareatan sencilla cwmo
tedea laletra de dicha unidad seguida de dos puntos‘:” y pulsar Intro.

Asi por gemplo, suponiendo que estamos stuados en la unidad “C:”, para canbiar a la unidad
“A:” basta @n tedea

C:\>a:
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con lo que @ nuevo prompt que nos aparece &
A\>

para indicarnos que estamos stuados en la unidad “A:”. Y s deseanos volver a canbiar a la unidad
“C:”, bastara on tedea

A\>c:
con lo que @ nuevo prompt que nos aparece &
C\>

paraindicarnos que doravolvemos a estar situados en launidad “C:”. Y asi con cualquier unidad de
disco que tengamos en nuestro ordenador.

Por dltimo, s a cambiar a una unidad de disco extraible (es dedr, la disquetera o el CD-
ROM), no tenemos metido ningun disco en dicha unidad, nos aparecea un mensaje de eror. Asi por
gemplo, s intentamos cambiar a la unidad “A:” sin tener ningun disquete dentro de la unidad de
disguetes, obtendremos un mensgje pareddo al siguiente:

No esta listo leyendo unidad A
Anular, Reintentar, Error?

En este momento tenemos tres posibili dades:

O Pulsar la teda ‘A’ (de “Anular”), con lo que nos aparece un prompt un tanto extrafio
pareddo al siguiente:

La unidad actual ya no es valida>
En este prompt debemos cambiar a una unidad de disco valida, por giemplo:

La unidad actual ya no es valida>c: (y pulsar Intro)

U Pulsar lateda ‘R’ (de “Reintentar”), una vez que hayamos introducido el disquete en la
unidad de disguetes, con lo que @nseguiremos cambiar a la unidad “A:” tal como
desedamos.

U Pulsar lateda ‘E’ (de “Error”), con lo que volveremos a obtener € mismo mensagje de
error, 0 hien, extrafiamente, estaremos en cualquiera de los dos casos anteriores. Un
sinsentido...

5. Manejo de Directorios

En este gartado vamos a tratar las ordenes mas importantes del DOS que nos permiten
movernos por los diredorios, asi como crea o borrar diredorios. Huelga dedr que no deberiamos
seguir adelante sin haber comprendido perfedamente todo lo que se explicd en e capitulo anterior
reladonado con los diredorios.




APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

& Importante: Como ya comentamos en dicho capitulo, un archivo o diredorio en DOS solo
puede tener un nombre de un maximo de 8 caaderes y una extension opciona de un
maximo de 3 caraderes. Tanto € nombre como la extension sdlo admiten lasletrasdela‘a a

la‘z (excluyendo la‘fi' y las vocdes acentuadas o con diéresis), los digitos ‘0" a*9’, e guion

‘~’, e carader de subrayado ‘ ' y agun otro simbolo espedal, pero nunca espados en
blanco. Los nombres de achivos y diredorios propios de Windows aparecen adaptados a

estas reglas cuando los visalizamos en DOS. Asi por gemplo, un diredorio llamado “Mis
documentos’ en Windows, aparece omo “MISDOC~1" en DOS. El caader ‘'~ tiene
codigo ASCII 126, por lo que se obtiene manteniendo pulsada la teda Alt y tedeando ‘1,

‘2, '6" en el Blogue Numérico (o0jo, no en el Bloque Alfanumérico).

5.1. Cambio del Directorio Activo

Para canbiar € diredorio adivo, € cud ya sabemos que sempre se muestra en d prompt, se utiliza
la orden “CHDIR” o “CD” (inicides inglesas de “Change Diredory”, es dedr, “Cambiar
Diredorio”). Su sintaxis es la siguiente:

CD [unidad:][ruta]
c. . ]

La primera forma permite cambiar a un diredorio determinado, mientras que la segunda permite
cambiar d diredorio padre del adual. Para mmprender todo esto, supongamos que en ruestra unidad
“C:.” tenemos creado € sguiente abol de diredorios:

C\
L MISDATOS
—casa
I TRABAJO
L VECINOS

Es dedr, dentro del diredorio raiz de la unidad “C:” existe un diredorio llamado “misdatos’
gue asu vez & el padre de otros tres subdiredorios llamados respedivamente “casa”, “trabgo” y
“vednos’.

Si, estando situados en el diredorio raiz de la unidad “C:”, deseamos cambiar a diredorio
“mis datos’, utilizaremos la siguiente orden:

C.\>cd ni sdat os
con lo que @ prompt que obtendremos sra
C:\ M SDATCS>
Si ahora deseamos cambiar al diredorio “casa”, tendremos que tedea
C.\ M SDATCS>cd casa
con lo que @ prompt que obtendremos sra

C.\ M SDATOS\ CASA>
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Esta tarea que hemos redizado en dos pasos puede redizarse en uno solo s indicamos €
Camino de Acceso (es dedr, la“ruta”) que hay que seguir parallegar al diredorio “casa”, es dedr:

C.\>cd m sdat os\ casa

Segun esto Ultimo, desde ajui (es dedr, desde d diredorio “casa”) también podriamos cambiar
al diredorio “vednos’. Pero s tedeamos por gjemplo

C.\>cd veci nos

obtendremos un error, ya que desde d diredorio “casa” no hay un camino a diredorio “vednos’.
De la misma forma, también obtendremos un error s tedeamos

C.\>cd m sdat os\ veci nos

ya que desde d diredorio “casa” tampoco no hay un camino que se llame “misdatos\veanos’. La
forma mrreda seria:

C.\>cd \ m sdat os\ veci nos

es dedr, necesitamos indicar e Camino de Acceso Absoluto, y no basta on € Camino de Acceso
Relativo como hemos hedho en los giemplos anteriores. Si no entiendes esto del todo, deberias
volver arepasar el apartado correspondiente del capitulo anterior...

Una vez situados en € diredorio “c:\misdatos\vednos’, es posible retroceder hada aras, es
dedr, desde d diredorio adual podemos cambiar asu dredorio padre. Asi por gemplo, mediante la
orden

C:\ M SDATCS\ VECI NOS>cd . .
obtendremos €l siguiente prompt:

C.\ M SDATCS>

yaque d diredorio “misdatos’ es €l diredorio padre del diredorio “vednos’. Y s ahora volvemos a
tedea

C.\ M SDATCS>cd . .
obtendremos €l siguiente prompt:
C\>
ya que d diredorio raiz es el diredorio padre del diredorio “misdatos’. Por ultimo, esto mismo lo
podriamos haber conseguido en un solo paso, ya que para canbiar al diredorio raiz sempre

podemostedea:

C. \ M SDATOS\ VECI NOCs>cd '\

obteniendo como era de esperar el siguiente prompt:
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C\>

5.2. Visualizacion del Contenido d e un Directorio

Para ver los archivos y diredorios que estan contenidos dentro de un diredorio, se utilizala
orden “DIR” (iniciales inglesas de “Diredory”, es dedr, “Diredorio”). Su sintaxis completa es la
siguiente:

DIR [unidad:][ruta][archivo] [/P] [/W] [/A[[:]atributos]]
[/O[[:]orden]] [/S] [/B] [/L] [/V] [14]

de la que sdlo vamos a ver sus parametros mas utili zados, aunque reauerda que n la opcion “/?7°
siempre podemos obtener una breve ayuda @n la explicadon de cala uno.

y no podemos leela por completo. Para que dicha ayuda se detenga pantalla apantalla hasta

E Nota: La ayuda del comando “DIR” es demasiado extensa, por o que no cabe en la pantalla
gue pulsemos unateda, se puede utili zar la orden “dir /? | more "

En primer lugar, observamos que todos los parametros de la orden son opcionales. s no
utili zamos ninguno, obtendremos la lista de achivos y diredorios del diredorio adual, o seg del
diredorio que nos muestra d prompt. Por gemplo,

C:\>dir

El volumen de la unidad C es DISCO C
El nimero de serie del volumen es 2773-1802
Directorio de C:\

UTIL <DIR> 21/10/00 19:06
CN <DIR> 15/12/00 20:29
BAT <DIR> 21/10/00 19:07
TMP <DIR> 23/12/00 9:54

WINDOWS <DIR> 02/02/01 18:21
CLNSYS <DIR> 22/07/01 21:39
MISDATOS <DIR> 31/08/01 13:47
CONFIG SYS 100 02/02/01 19:09
AUTOEXEC BAT 279 02/02/01 19:09
COMMAND COM 96.306 05/05/99 22:22

IMAGE DAT 35.840 24/08/01 14:01
IMAGE BAK 35.840 24/08/01 14:01

11 archivos 194.739 bytes

14 directorios  92.356.608 bytes libres

Es dedr, aparecela lista de achivos y diredorios del diredorio raiz de la unidad “C:” (por
razones de espado hemos puesto puntos suspensivos). La lista que obtenemos esta dividida en varias
columnas. el nombre y extensidon de cala achivo o diredorio, € tamafio de cala achivo o bien la
palabra “<DIR>" g se trata de un diredorio, y la fechay hora de aeaddn o modificadon de cala
archivo o diredorio. Ademas, a principio de la lista nos indica la unidad y diredorio que estamos
listando, y a final nos apareceun resumen con el nimero de achivosy diredorios listados, asi como
el espado que ocupan los archivosy el espado libre que queda en €l disco.

Uno de los primeros problemas que nos podemos encontrar es que esta listano quepa en las 25
lineas que muestra en pantalla ¢ DOS, con lo que los nombres pasaran de largo por la pantallay no
tendremos tiempo a verlos. Para evitar esto se utiliza & parametro “/p”. Asi, tedeando

C:\>dir /p
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la lista anterior se detendra asando se llenen las 25 lineas de la pantalla, aparedendo el mensge
“Presione aualquier teda para continuar...”. Bastara con pulsar cualquier teda paraver las sguientes
25 liness, y asi sucesivamente.

Otro gemplo,

C:\MISDATOS>dir

El volumen de la unidad C es DISCO C
El nimero de serie del volumen es 2773-1802
Directorio de C:\MisDatos

<DIR> 31/08/01 13:47

. <DIR> 31/08/01 13:47
CASA <DIR> 31/08/01 13:48
TRABAJO <DIR> 31/08/01 13:48
TLFS DOC 97.280 29/03/01 10:33
ENERO XLS 60.089 30/01/01 21:46
COMPRA TXT 28 01/10/00 22:14
PLAYA JPG 71.437 18/04/97 12:06
VECINOS <DIR> 31/08/01 13:48

4 archivos 228.834 bytes

5 directorios  92.192.768 bytes libres

muestra d contenido del diredorio “c:\misdatos’.

solo es paraindicar que este diredorio es un diredorio hijo que tiene un diredorio padre. De
la misma forma que la orden “cd ..” cambiaba d diredorio padre del acual, la orden “dir ..”
listara @ contenido del diredorio padre del actual.

E Nota: En este gemplo vemos que garecen dos diredorios espedales llamados ‘.’ y *..". Esto

Otro gemplo mas,

A:\>dir

El volumen de la unidad A no tiene etiqueta
El nimero de serie del volumen es 12F1-3040
Directorio de A:\

FISCHER ZIP 447.689 30/08/01 13:41
1 archivos 447.689 bytes
0 directorios 1.009.664 bytes libres

muestra d contenido del diredorio “A:\", esdear, € diredorio raiz de launidad “A:”.

Tal como veiamos antes en la sintaxis general, es posible indicar una unidad y un diredorio
espedfico cuyo contenido deseamos visudizar, |0 que nos evitar tener que situarnos previamente en
dicha unidad y diredorio. Algunos gemplos:

Q “dir c.”, lista @ contenido del direcorio adivo de la unidad “C:”.

Q “dira”, lista d contenido del diredorio adivo de launidad “A:”.

O “dir misdatos’, lista @ contenido del diredorio “misdatos’ de la unidad y diredorio
adivos, es dedr, € diredorio “misdatos’ debe ser un subdiredorio del diredorio que
vemos en €l prompt.

O “dir casa”, lista d contenido del diredorio “casa” de la unidad y diredorio adivos, es
dedr, € diredorio “casa” debe ser un subdiredorio del diredorio que vemos en el prompt.
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“dir \", lista d contenido del diredorio raiz de la unidad adiva.

“dir \misdatos’, lista € contenido del diredorio “\misdatos’ de la unidad adiva

“dir \misdatos\casa”, lista d contenido del diredorio “\misdatos\casa” de la unidad adiva.
“dir c:\”, lista d contenido del diredorio raiz de launidad “C:”.

“dir c:\misdatos’, lista @ contenido del diredorio “c:\misdatos’.

“dir c:\misdatos\casa”, lista d contenido del diredorio “c:\misdatos\casa”.

oodoopo

& Importante: A estas aturas €l ledor deberia haber asmilado perfedamente los conceptos

“Camino de Acceso Absoluto” y “Camino de Acceso Relativo”. Si alin no 1o has conseguido,

te recomiendo una vez mas que vuelvas a repasar € apartado correspondiente del capitulo
anterior.

Otros parametros interesantes de la orden “DIR” son los sguientes:

O “/o”, ordenalalista de achivosy diredorios: “/on” ordena acendentemente por nombre
(“/o-n" descendentemente), “/oe” ordena por extension (“/o-e” descendentemente), “/od”
ordena de la fecha més adua a la mas antigua, “/odn” ordena por fedha y luego por
nombre, “/og” agrupa los diredorios delante de los archivos, “/ogn” idem pero ademés
ordena por nombre, etc.

Q “/s", muestra no sdlo e contenido del diredorio espedficado, sino de todos s
subdiredorios.

Q “/a”, permite limitar lalista en funcion de los denominados “atributos’: “/ad” solo muestra
los diredorios (“/a-d” no muestra los diredorios), “/ah” sdlo muestra los archivos ocultos,
“/as’ s0lo muestra los archivos de sistema, etc.

5.2.1 Los Caracteres Comodin

Hasta a&hora hemos visto que la orden “DIR” permite listar todo €l contenido de un diredorio.
Sin embargo, también podemos listar archivos con nombres espedficos. Asi por giemplo, laorden

C.\>dir mi sdatos\conpra.txt
listaria Unicamente lalinea @rrespondiente d archivo indicado.

A la hora de espedfica el nombre del archivo, existe la posibilidad de utilizar dos caraderes
espedales que, de forma andloga alos comodines de una bargja de catas, permite utilizarlos en

sustitucion de aualquier carader de dicho nombre. Estos son € asterisco ‘*’ y e fin de interrogadon
‘.

El carader asterisco ‘*’ es € més usado, y equivale a aialquier conjunto de caaderes, incluso
ninguno. Los casos mas habituales de su uilizaddn se pueden ver en los sguientes gjemplos:

Q “dir *.txt”, lista todos los archivos y diredorios que tengan cuaquier nombre y extension
“axt”.

Q “dir enero.*”, lista todos los archivos y diredorios que tengan € nombre “enero” y
cualquier extension, incluso ninguna extension.

O “dir ene*.txt”, lista todos los archivos y diredorios cuyo nombre cmience por “ene”
(seguido de aialesquiera otros caraderes, incluso ninguno) y cuya extension sea“.txt”.

O “dir enero.t*”, lista todos los archivos y direcorios que tengan €l nombre “enero” y cuya
extension comience por “t” (seguido de aalesquiera otros caraderes, incluso ninguno).
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Q “dir ene*.t*”, lista todos los archivos y diredorios cuyo nombre comience por “ene”
(seguido de aualesguiera otros caraderes, incluso ninguno) y cuya extension comience por
‘t’ (seguido de aualesquiera otros caraderes, incluso ninguno).

El carader de fin de interrogaddn *?’ equivale aun solo caader, o bien nnguno. Algunos
giemplos de su utilizadon podrian ser:

Q “dir list2.txt”, lista todos los archivos y diredorios que tengan €l nombre “list” seguido de
un carader cualquiera (0 ninguno) y cuya extension sea“.txt”.

Q “dir list??2txt”, listatodos los archivos y diredorios que tengan el nombre “list” seguido de
uno o dos caraderes cualesquiera (0 ninguno) y cuya extension sea“.txt”.

O “dir listat?”, lista todos los archivos y diredorios cuyo nombre sea “lista” y cuya
extenson comience por ‘t’, termine por ‘t" y en medio tenga aalquier carader (0
ninguno).

Q “dir list2.t?”, lista todos los archivos y diredorios que tengan €l nombre “list” seguido de
un carader cualquiera (0 ninguno) y cuya extension comience por ‘t’, termine por ‘t’” y en
medio tenga aualquier carader (0 ninguno).

Sefialar por ultimo que anbos caraderes comodin pueden utilizarse ala vez Asi por gemplo,
la orden “dir ene*.tx?’ listaria todos los archivos y diredorios cuyo nombre sea“ene” seguido de
cualesquiera caaderes (incluso ninguno) y cuya extension sea*.tx” seguido de aalquier carader (0
ninguno).

5.3. Creaci6n de Directorios

Para aea un nuevo diredorio se utiliza la orden “MKDIR” o “MD” (iniciales inglesas de
“Make Diredory”, esdedr, “Crea Diredorio”). Su sintaxis es la siguiente:

MD [uni dad:]ruta

Antes de aea un diredorio es muy importante estar seguros de donde se va a cea dicho
diredorio, es dedr, de aid va aser € diredorio padre del mismo. Supongamos por gemplo que
deseamos crea un diredorio llamado “catas’ que estard dentro del diredorio “misdatos’ de la
unidad “C:”, es dedr, € diredorio “catas’ sera un subdiredorio hijo del diredorio “misdatos’, o
dicho de otra forma, el diredorio “misdatos’ es el diredorio padre del diredorio “cartas’. Podemos
crea dicho diredorio de varias formas:

U Lo maés sncillo y seguro es stuarse en € diredorio padre “misdatos’, y unavez dli utili zar
la orden:

C.\ M SDATCS>nd cartas

O Sin embargo, también podemos crealo diredamente desde € diredorio raiz de la unidad
“C.” g indicamos el Camino de Acceso Relativo del nuevo diredorio:

C.\>nd m sdatos\cartas

O Si estamos stuados en cualquier otro diredorio de la unidad “C:”, podemos espedficar €l
Camino de Acceso Absoluto del nuevo diredorio, sin necesidad de indicar la unidad:

C.\ M SDATOS\ VECI NOS>nd \ mi sdat os\ cart as
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O Y por Ultimo, s ni siquiera etamos stuados en la unidad “C:”, podremos crea €l
diredorio espedficando su Camino de Acceso Absoluto, incluyendo la unidad:

A:\>md c:\misdatos\cartas

En cualquier caso, s nos equivocamos a crea un diredorio no es mayor problema, ya que
bastard con borrarlo tal como se eplica en e siguiente gartado, y podremos volver a aealo
nuevamente de laforma wrreda

5.4. Borrado de Directorios

Para borrar un diredorio se utilizala orden “RMDIR” o “RD” (iniciaes inglesas de “Remove
Diredory”, esdedr, “Borrar Diredorio”). Su sintaxis es la siguiente:

RD [unidad:]ruta

Para poder borrar un diredorio es necesario que dicho diredorio esté mmpletamente vado, es
dedr, hay que borrar todos los archivos y subdiredorios que pueda contener. O dicho de otra forma,
al listar su contenido con la orden “DIR” s6lo deben aparece las entradas espedales “.” y “..”. En
caso de intentar borrar un diredorio que no esté vado, obtendremos el siguiente mensaje:

Ruta no valida, no existe el directorio,
o el directorio esta vacio

No, no me he equivocado a escribirlo. jAparece“o € diredorio estéd vado”, cuando deberia
dedr “o € diredorio no esta vado”! Simplemente se trata de un error de Microsoft a traducir a
espanol los mensajes originales en inglés (aunque seguramente dependeréa de la version de MS-
DOS).

Supongamos por gjemplo que deseamos borrar € diredorio “catas’ que hemos crealo en €
apartado anterior. Recordemos que dicho diredorio se aed dentro del diredorio “misdatos’ de la
unidad “C:”. Una vez que dicho diredorio esté vacio, podemos borrarlo de varias formas:

U Lo maés sncillo y seguro es stuarse en € diredorio padre “misdatos’, y unavez dli utili zar
la orden:

C:\MISDATOS>rd cartas

U Sin embargo, también podemos borrarlo diredamente desde € diredorio raiz de la unidad
“C.” g indicamos el Camino de Acceso Relativo del nuevo diredorio:

C:\>rd misdatos\cartas

U Si estamos stuados en cualquier otro diredorio de la unidad “C:”, podemos espedficar €l
Camino de Acceso Absoluto del nuevo diredorio, sin necesidad de indicar la unidad:

C:\MISDATOS\VECINOS>rd \misdatos\cartas

O Y por dltimo, s ni siquiera etamos stuados en la unidad “C:”, podremos borrar €l
diredorio espedficando su Camino de Acceso Absoluto, incluyendo la unidad:
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A:\>rd c:\m sdatos\cartas

6. Manejo de Archivos

En este gartado vamos a tratar las ordenes mas importantes del DOS que nos permiten
mangjar los archivos amacenados en nuestros discos.

6.1. Copia de Archivos

Sin duda dguna una de las tareas méas habituales que podemos redizar con los archivos es
rediza copias de los mismos. Esto nos permite por gjemplo guardar cada derto tiempo en un
disquete los datos de nuestro Disco Duro con los que trabajamos diariamente. Para wpiar archivos
se utili zalaorden “COPY” (“Copiar” en inglés), cuya sintaxis completa es.

COPY [/A| IB] origen [/A]| /Bl [+ origen [/A] /B [+ ...]]
[destino [/A | /B]] [/V] [/Y | /-Y]

Sin embargo, debido a que normamente no se anplean la mayoria de estos parametros,
podriamos quedarnos smplemente @n la siguiente sintaxis:

COPY origen [destino]

en la que basicamente “origen” se refiere d archivo o archivos que deseamos copiar, y “destino” se
refiere d lugar a donde se desean copiar. Aunque esta sintaxis parezcasencilla, ain asi vamos a
dividir la explicadon segun los distintos casos que habitualmente se suelen presentar a la hora de
copiar archivos.

6.1.1 Copia de un Archivo del Disco Duro al Disquete

Supongamos por gemplo que deseamos copiar € archivo “c:\misdatos\compratxt” a un
disquete. En funcién del lugar donde nos stuemos inicialmente, podemos copiar este achivo de dos
formas diferentes:

U Si nos stuamos en la unidad y direcorio donde se encuentra d archivo (es dedr, en
“c:\misdatos’), entonces la orden que podemos emplea para wpiar €l archivo es.

C.\ M SDATCS>copy conpra.txt a:

es dedr, basta @n indicar el nombre del archivo seguido de la unidad de disquete. Al no
indicar ningun diredorio particular de launidad “A:”, el archivo se mpiara en €l diredorio
adivo de dicha unidad, que en principio sera d diredorio raiz.

U Si nos stuamos en la unidad de disgquete, entonces la orden que podemos emplea para
copiar €l archivo es.

A:\ >copy c:\m sdat os\ conpra.txt

es dedr, no hace fata indicar a donde se va a opiar € archivo. Incluso, s estamos
completamente seguros de que d diredorio adivo de la unidad “C:” es “c:\misdatos’,
también podriamos copiarlo utili zando simplemente:
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A:\>copy c:compra.txt

pero es més gguro indica el Camino de Acceso del archivo, en previséon de que no
recrdemos cud era @ diredorio adivo de launidad “C:”.

En cualquier caso, s € archivo se ha mpiado corredamente en e disquete, obtendremos €l
siguiente mensgje:

1 archivos copiados

Otro caso que se puede plantea es que deseanos copiar €l archivo a un diredorio concreto de
la unidad “A:”. Por gemplo, s queremos copiar € archivo anterior a diredorio “a\cuentas’,
podremos utili zar las dos 6rdenes sguientes:

C:\MISDATOS>copy compra.txt a:\cuentas

ANCUENTAS>copy c:\misdatos\compra.txt
en funcion de que estemos stuados en la unidad y diredorio de origen o de destino respedivamente.

Si no estamos stuados ni en la unidad y diredorio de origen n en la unidad y diredorio de
destino, también podremos redizar la cpia s indicamos los Caminos de Acceso Absolutos tanto de
origen como de destino, es dedr, en € gemplo anterior la orden seria:

copy c:\misdatos\compra.txt a:\cuentas

Por otra parte, s en el disquete ya eiste un archivo con ese nombre, aparecga un mensaje de
advertencia como el siguiente:

¢, Desea sobrescribir A\=COMPRA.TXT (Si/No/Todo)?
ante @ cudl podemos responder de tres formas:

U Escribiendo ‘S y pulsando Intro, s queremos redmente @piar € archivo y modificar €l
gue iste en e disquete.

O Escribiendo ‘N’ y pulsando Intro, con lo que no seredizala wmpiadel archivo.

O Escribiendo ‘T’ y pulsando Intro, s queremos redmente piar € archivo y modificar €l
gue «iste en e disquete. Esta opcion se utiliza para @ caso de que estemos copiando
varios archivos alavez (como veremos mas adelante) y ya existan en el disquete.

Reoordemos que los disgquetes disponen, en €l lateral izquierdo de la parte posterior, de una

pestafia que permite protegerlos ante borrados o escrituras acadentales. Si esta pestafia esta hada
arriba, obtendremos el siguiente mensaje de aror:

Error de proteccion contra escritura leyendo unidad A
Anular, Reintentar, Error?

Podemos pulsar una de las sguientes tedas.

O ‘A’, s no queremos copiar € archivo.
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U ‘R’, s, una vez que hemos bajado la pestafia del disquete o bien lo hemos sustituido por
otro diferente, queremos redizar la copia del archivo.

O ‘E’, paraque se produzcaun error y no se apie d archivo (o seg €l mismo resultado que
pulsando lateda“A”...).

Por ultimo, puede ocurrir que d archivo que vamos a cpiar no quepa en e disquete, en cuyo
caso obtendremos € siguiente eror:

Espaci o en disco insuficiente
0 archi vos copi ados

La forma mas encilla de comprobar tanto el tamafo del archivo como e espado libre del
disquete es mediante laorden “DIR”.

Nota: Si € tamafio de un archivo sobrepasa la cgaddad del disquete, solo podremos

copiarlo utilizando agun programa espedal de DOS que permita dividirlo en varios

disquetes. Lo mas habitual es utilizar un programa compresor o bien un programa de cpia de
seguridad, aunque no es unatareatrivial que pueda explicarse en unas pocas liness.

6.1.2 Copia de un Archivo del Disquete al Disco Duro

Una vez que hemos entendido perfedamente @ caso anterior, el resto es coser y cantar. Asi
por giemplo, s deseamos copiar € archivo “compra.txt” del disquete d diredorio “c:\misdatos’,
podremos utili zar cualquiera de las dos 6rdenes sguientes:

A:\ >copy conpra.txt c:\m sdatos

C.\ M SDATCS>copy a:\conpra.txt

dependiendo respedivamente de que inicialmente nos stuemos en la unidad “A:” de origen o bien en
launidad y diredorio de destino “c:\misdatos’.

Y s dicho archivo se encuentra situado en el diredorio “a\cuentas’, entonces analogamente
podremos utili zar cualquiera de las dos 6rdenes sguientes:

A: \ CUENTAS>copy c:\nm sdat os\conpra.txt

C.\ M SDATCS>copy a:\cuent as\ conpra.txt

diredamente un archivo de un disquete aotro disquete diferente. La solucion es tan sencilla
como copiarlo del disquete a wialquier diredorio del Disco Duro, y de ajui a otro disquete.
Por ello es recmendable tener un diredorio auxiliar en € Disco Duro para redizar estas
tareas (se le suele llamar “c:\tmp” o “c:\temp”, abreviatura de “temporal”).

r’ Nota: Si, como es habitual, solo disponemos de una disquetera, no es posible cpiar

6.1.3 Copia de un Archivo a Otro Directorio del Disco

Es posible que en determinadas ocasiones necesitemos copiar un archivo de un lugar del disco
a otro diferente, tal vez porque tengamos que modifica los datos de dicho archivo y queramos
conservar € original sn modifica. Por e€emplo, s deseanos copiar € archivo
“c:\misdatos\compra.txt” al diredorio “c:\cuentas\enero”, podremos utilizar cualquiera de las
Ordenes sguientes:
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C.\ M SDATCS>copy conpra.txt c:\cuentas\enero

C:. \ CUENTAS\ ENERC>copy c:\ ni sdat os\ conpra. t xt

dependiendo como siempre de que inicialmente nos stuemos en € diredorio de origen o bien en €
de destino.

6.1.4 Copia de un Archivo con Otro Nombre

Cuando copiamos un archivo no es obligatorio que la nueva @pia tenga ¢ mismo nombre que
la original. Para dlo basta con indicar no solo € lugar de destino donde se va a opiar € archivo,
sino también el nuevo nombre que le queremos dar. Por giemplo, s deseanos copiar € archivo
“c:\misdatos\compra.txt” al diredorio “c:\cuentas\enero”, pero de forma que @ nuevo archivo se
llame “compralL.txt”, podremos utili zar cualquiera de las 6rdenes sguientes:

C.\ M SDATCS>copy conpra.txt c:\cuentas\enero\conprall.txt

C:. \ CUENTAS\ ENERC>copy c:\ ni sdat os\conpra.txt conpra0Ol.txt

dependiendo como siempre de que inicialmente nos stuemos en € diredorio de origen o bien en €
de destino.

6.1.5 Copia de Varios Archivos

Por ultimo, nos queda ver €l caso en el que necesitamos copiar varios archivos a la vez Para
ello podemos utili zar los ya comentados caraderes comodin a la hora de indicar los nombres de los
archivos de origen. Veamos algunos gemplos.

U Para mpiar a un disguete todos los archivos del diredorio “c:\misdatos’ (es dedr, los
archivos con cualquier nombre y cualquier extension) podemos utili zar la orden:

C.\ M SDATCS>copy *.* a:

U Para opiar a un disquete los archivos del diredorio “c:\misdatos’ que tengan extension
“txt” podemos utili zar la orden:

C.\ M SDATCS>copy *.txt a:

U Para copiar a un disquete los archivos del diredorio “c:\misdatos’ cuyo nombre comience
por “com” podemos utili zar la orden:

C.\ M SDATCS>copy conf.* a:

U Para opiar a un disquete los archivos del diredorio “c:\misdatos’ cuyo nombre comience
por “com” y cuya extension comience por “t”, termine por “t” y en medio tenga aualquier
caader, podemos utili zar la orden:

C.\ M SDATCS>copy conr.t?t a:

Como se puede ver en estos giemplos, la desventgja de esta forma es que todos los nombres de
los archivos a mpiar han de tener algo en comun. En las Ultimas versiones de MS-DOS se incorpor6
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la posibilidad de indicar varios archivos de origen separados por € caader ‘+', con lo que pueden
tener nombres completamente diferentes. Asi por gemplo, para @piar a un disquete los archivos
“compratxt”, “enero.xIs’ y “tlfs.doc” del diredorio “c:\misdatos’, podemos utilizar la siguiente
orden:

C.\ M SDATCs>copy conpra.txt+enero. xls+tlfs.doc a:

Esta forma también admite caaderes comodin. Por gemplo, para cpiar a un disguete los
archivos “enero.xIs’, “tlfs.doc” y todos los que comiencen por “com”, podemos utilizar la siguiente
orden:

C.\ M SDATCs>copy enero. xl s+tlfs. doc+cont.* a:

6.2. Renombrado de Archivos

Para canbiar e nombre de un archivo se utilizala orden “RENAME” o “REN” (que significa
“Renombrar”), cuya sintaxis es.

REN [uni dad:][ruta]archivol archivo2

Por giemplo, para canbiar el nombre del archivo “compratxt” del diredorio “c:\misdatos’ y
llamarlo “micompra.txt”, podemos utili zar la siguiente orden:

C.\ M SDATCS>ren conpra.txt mconpra.txt

Nota: La orden “REN” no produce ningln mensge s se rediza @rredamente. Bastara wn
utili zar laorden “DIR” para cmprobar €l nuevo nombre del archivo.

En las Ultimas versiones de DOS se diadié la posbilidad de que la orden “REN” también
permita renombrar diredorios. Por egemplo, para canbiar e nombre de diredorio
“c:\misdatos\casa” y llamarlo “c:\misdatos\micasa”, podemos utili zar la siguiente orden:

C.\ M SDATCS>ren casa m casa

Reoordemos que en un mismo diredorio no pueden existir dos nombres iguales, ya sean
nombres de achivos o de diredorios.

6.3. Borrado de Archivos

Para borrar archivos % utiliza la orden “DEL” (del inglés “Delete”) o “ERASE” (que
significan “Borrar” o “Eliminar”). Su sintaxis es la siguiente:

DEL [unidad:][ruta]archivo [/P]

& I mportante: Hay que tener mucho cuidado ala hora de borrar archivos. Si nos equivocamos
lo megor es que pidamos inmediatamente ayuda a #gun amigo experto, ya que existen
programas espedales que permiten reauperar los archivos borrados sempre y cuando no se

haya sobreescrito €l espado que &tos ocupaban en e disco.

Para borrar por gemplo e archivo “compratxt” del diredorio “c:\misdatos’, bastaria @n
utili zar la siguiente orden:
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C.\ M SDATCsS>del conpra.txt

También es posible borrar varios archivos utili zando caraderes comodin. En este cao es muy
peligroso borr ar acadentalmente archivos que no se pretendian borr ar, por lo que resulta muy
aonsgable utilizar € parametro “/p”, que nos licita cnfirmadon antes de borrar cada achivo.
Por gjemplo:

C.\ M SDATCs>del cont.* /p
COWPRA. TXT, JElimnar (S/IN)?

y asi para cala achivo podremos confirmar si redmente lo deseamos borrar (pulsando lateda“S' de
“Si”) 0 no lo deseamos borrar (pulsando lateda‘N’ de “No”).

6.4. Los Archivos de Texto

Y a hemos comentado en el capitulo anterior que un archivo puede ntener datos de distintos
tipos, normalmente en funcion del programa on el que fue aeado. Los llamados Archivos de Texto
suelen tener la extension “.txt” y contienen exclusvamente texto que puede ser visualizado en
pantalla mediante laorden “TYPE” (que literamente significa“Escribir a maquina”), cuya sintaxis es
lasiguiente:

TYPE [unidad:][ruta]archivo

Por ejemplo, paraver e contenido del archivo “compratxt” del diredorio “c:\misdatos’:

C.\ M SDATCS>t ype conpra. t xt

Si e archivo contiene mas de 25 lineas, no nos dara tiempo a leg € texto. Para que é&te se
detenga tras rellenar una pantalla y tengamos la opcion de pulsar una teda para ver la siguiente
pantala, existe ¢ comando espeda “MORE”, que se utilizade la siguiente forma:

C.\ M SDATCS>t ype conpra.txt | nore

Laorden “TYPE” también se puede glica a achivos que no son de texto, pero posiblemente
el resultado que nos aparezca @ pantalla serailegible, por giemplo:

C.\ M SDATCS>t ype enero. xl s

Por dltimo, s estamos viendo un archivo muy extenso mediante la orden “TYPE”, podemos
finalizar su visualizadon manteniendo pulsada la teda Control y pulsando una vez la teda C o
Pausa.

6.4.1 Crear y Editar Archivos de Texto

Al igua que Windows 9598 dspone de un programa llamado Bloc de Notas que permite
editar archivos de texto, e DOS también dispone de un programa llamado el Editor de MS-DOS que
permite redizar la misma funcion.

Para geautar dicho programa basta @mn tedea la orden “edit” (o bien “edit” seguido del
nombre del archivo que queremos editar).
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fAirchive Edicion Buscar Wer Opciones Ayuda

SIH TiTULD1

La utilizagdon del editor es
smilar a la de awalquier otro
programa de eicion. En la pantalla
observamos basicamente tres zonas.

O La Barra de Menus
dgtuada e la parte
superior, a dla se accede
con un smple dic con €
boton izquierdo del raton.
Asi  desplegamos los
menus (Archivo, Edicion,
Busca, Ver, Opcion& y Figura 61. El editor Edit.
Ayuda) y podemos slecdonar cualquiera de sus opciones.

Si no tenemos habilitado el ratdn, podemos acceler sin mayores problemas mediante
el tedado. Lateda Alt nos stua en la Barra de Menus, pudendo a mntinuaddn movernos
con las Flechas del Cursor y selecdonando una opcion con Intro. También se puede
selecdonar diredamente un mend pusando Alt y su inicia, por gemplo, Alt+A para
desplegar & menu Archivo. Lateda Esc sale de los menus sn hace nada.

U La Zona de Edicién: es la zona cetra de wlor aal, y en ella escribimos € texto del
archivo, pudendo editarlo mediante las tedas habituales de elicion, algunas de las cudles
se eplican en la pequefia ayuda que garece apulsar latedaF1.

U LalLinea de Estado: situada en la parte inferior, no indica e su parte derecha la lineay
columna en las que esta situado el cursor en cada momento.

Por ultimo, cuando aparecen los llamados Cuadros de Dialogo (por ejemplo a abrir o guardar
un archivo), si no disponemos de ratdn tendremos que utili zar la teda Tabulador (recauerda, la que
esta stuada encima de BlogM ayus) para movernos entre los elementos del Cuadro de Didlogo
(también con la ammbinadon M aylsculas+T ab).

6.5. Los Archivos de Configuracion del Sistema

Existen dos archivos de texto muy espedales que incluyen distintas opciones de configuradon
del DOS. Sellaman “config.sys’ y “autoexechbat”, y sempre estan situados en €l diredorio raiz de la
unidad de aranque, es dedr, normalmente de la unidad “C:”, o bien de la unidad “A:” en €l caso de
un disquete de aranque. El Sistema Operativo lee etos dos archivos, nada més arrancar €
ordenador, para onfigurar distintas opciones del sistema (de hedho también existen en Windows
95/98, pues ya hemos dicho que en redidad Windows 9598 est4 construido a partir de MS-DOS
7.0).

Aunque dichos archivos no tengan extension “.txt” son archivos de texto, es dedr, podemos
editarlos y modificarlos con el Editor de MS-DOS. Sin embargo, y a menos que no estemos guros
de lo que estamos hadendo, se recomienda no realizar ningin cambio en los archivos de
configuracion, yaque esto podria producir que @ ordenador no arrancase crredamente.
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7. Manejo de Discos

Por ultimo, vamos a ocuparnos de las 6rdenes reladonadas con € manegjo de los discos,
normalmente del disco duro y de los disquetes.

7.1. Copiar un Disquete

Aunque cala vez se utilizan menos los disquetes en favor de los discos compados, es posible
gue en agun momento determinado necesitemos redizar una mpia exada de un disquete en otro.
Para dlo se utilizala orden “DISKCOPY” (en inglés “Disk Copy”, es dedr, “Copiar Disco”), cuya
sintaxis general esla siguiente:

DISKCOPY [unidadl: [unidad2:]] [/1] [/V] [IM]

Suponiendo €l caso habitual de disponer de una sola unidad de disquetes, la orden que
debemos utilizar para @piar un disguete es:

diskcopy a: a:
con |lo que garece ¢siguiente mensaje;

Inserte el disco ORIGEN en la unidad A:
Presione cualquier tecla para continuar . . .

Una vezintroducido el disquete que queremos copiar, pulsamos una teda y comienza la fase
de ledura de los datos originales, terminada la audl aparece ¢ siguiente mensgje:

Inserte el disco DESTINO en la unidad A:
Presione cualquier tecla para continuar . . .

En este momento hemos de saca €l disquete original, introducir €l nuevo disquete y pulsar una
tedaparaque seinicie d proceso de mpia.

7.2. Comprobar el Estado de un Disco

Existen dos comandos que nos permiten comprobar el estado de un disco, ya sea ¢ disco duro,
un disquete o un disco compado. En primer lugar disponemos de la orden “CHKDSK” (en inglés
“Chedk Disk”, esdedr, “Chequea Disco”), cuya sintaxis es.

CHKDSK [unidad:][[ruta]archivo] [/F] [/V]

Como se puede ver, esta orden permite chequea archivos concretos, aunque lo normal es
utili zarla para discos. Para chequea la unidad adiva basta con tedea la orden sin nngun parametro,
mientras que siempre podemos indicar una unidad concreta, por giemplo:

C:\MISDATOS>chkdsk a:
El nimero de serie del volumen es 12F1-3040

1.457.664 bytes de espacio total en disco
449.024 bytes en 3 archivos de usuario
1.008.640 bytes disponibles en disco

512 bytes en cada unidad de asignacién
2.847 total de unidades de asignacion en el disco
1.970 unidades de asignacion libres en disco
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655.360 bytes de memoria total
589.744 bytes libres

Como se puede ver, la orden nos proporciona distintas estadisticas del disco, y nos advertiria
en caso de encontrar algun error. Aunque d parametro “/f” permite crregir agunos de estos
errores, existe una orden mucho més avanzada para wmprobar y corregir errores de disco. Esta esla
orden “SCANDISK”, cuya sintaxis es andoga ala de la orden “CHKDSK”. Asi, para cdhequea la
unidad adiva basta mn tedea la orden sin nngun parametro, mientras que siempre podemos indicar
una unidad concreta, por gemplo:

C:\MISDATOS>scandisk a:

7.3. Formatear un Disco

Como ya eplicamos en € capitulo anterior, los discos no pueden utilizarse diredamente para
guardar informadon, Sno que & necesario definir una estructura que permita ala unidad de disco leg y
ecribir en la superficie del disco. A esta estructura es alo que se denomina Formato, y ala acaon de dar
formato a un disco se le denomina Formatear.

& Importante: La acoon de Formatea destruye absolutamente todo el contenido del disco,
dgjando éste completamente vado y listo para comenzar a utilizarlo. Es por ello que lo
normal es formatea solo disquetes, mientras que la Unica razéon para formatear el Disco

Duro esque é&te mntenga err ores que no puedan solucionarse por ningun otro medio.

Para formatea un disco se utiliza la orden “FORMAT” (que significa “Formatea”), cuya
sintaxis basica esla siguiente:

FORMAT unidad: [/V[:etiqueta]] [/Q] [/F:tamafio] [/B|/S] [/C]

Normalmente basta cn indicar la unidad de disco a formatea, ya que aitomaticamente se
deteda d tipo de disco y su cgpaddad. Asi por gemplo, para formatea un disquete de 3% de
1,AMB, bastara on utili zar la orden:

format a:

con lo que s inicia @ proceso de formateo, que suele tardar menos de un minuto. Aunque ya no se
encuentran hoy en dia, también seria posble formatea un disquete de 3%z de 72(KB, para lo que &
necesario indicar expresamente @ tamafo:

format a: /f:720

Por ultimo, & parametro “/s’ copia en € disquete los llamados “archivos de sstema”, es dedr, crea
un disquete de arr anque. Bastaria con tedea:

format a: /s

& Importante: Sin embargo, este disquete de aranque no contiene los archivos de @nfiguradén
“config.sys’ y “autoexechat”, ni tampoco atros archivos que permiten por giemplo configurar €
tedado en espafiol o la unidad de CD-ROM. Es por dlo més sncillo y recmendable aea un
disquete de aranque desde Windows 9598 que se exaga de rediza eda tarea
autométicamente.
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8. Microsoft Windows 3.x

Como ya mmentamos, quizés la principal caraderistica del DOS de caa d usuario es s
aridez Esta aideztiene su explicadén en que los primeros PC no permitian mas que escribir texto,
sin posibilidad de dibujar gréficos ni utilizar un raton.

A medida que los PC evolucionaron e incorporaron la posibilidad de mostrar en pantalla
graficos en color, aparedd en e mercado un programa llamado Microsoft Windows. No era
redmente un Sistema Operativo, Sino un programa que permitia dotar al Sistema Operativo DOS de
un aspedo mas agradable y, sobre todo, mas fadl de manegjar para los usuarios. Fue lo que se
denomind una Interfaz Grafica de Usuario (en inglés “GUI”, iniciales de “Graphic User Interface”),
es dedr, su aspedo eratotamente gréfico y permitia redizar las tareas habituales del DOS mediante
el uso del raton. Por gjemplo, bastaba @n arrastrar un archivo con el raton para cpiarlo del Disco
Duro aun disquete sin necesidad de tedea ninguna orden.

Aunque la primera version fue la 1.0, su implantadon definitiva se mnsiguié con Windows 3.0
y sus sucesivas versiones 3.1 y 3.11. Edtas tres versiones, por su similitud, se ayrupan bgo la
denominaddn “3.x”.
Para aranca Windows 3.x, basta @n tedea desde & prompt del DOS la orden:
Wi n
con lo que acceemos al llamado Administrador de Programas de Windows 3.x.

No vamos a eplicar detalladamente todo lo que ncierne a Windows 3.X, y solo nos
detendremos en comentar algunos conceptos generales que seran Utiles cuando hablemos de
Windows 95/98:

O La paabra inglesa
W| ndOWS [U| ndOUS] Archiva  Opciones  Yentana  Ayuda
quiere dedr |E Principal [=]= |
13 3 ! B —I
Ventanas’ y esa es la = )
H H Administrador P Id W del
ideade Windows 3.x. i Portonansles
- = Accesorios [+ [~
Las Ventanas sn M_S nader Leame|  pc? )
elementOS Windows Faintbrush  Blocde  Calculadora
redangulares con un notas
borde o marco de % @
) Empaguetador  Mapa de
COlor grlS. Cada deobjetos  caracteres
ventana tiene e la
parte superior una =iz =3s s
Barr a de T|'tU|0, Inicio Aplicaciones Juegos ||
+
donde garece ¢ &g >
nombre de la misma _ N _
Algunas ventanas Figura 62. El Administrador de programas de Windows 3.x

también disponen de

una Barra de Menls debajo de la Barra de Titulo. Asi por gemplo, la ventana
Administrador de Programas dispone de barra de menls, mientras que las ventanas
Principal y Accesorios no disponen de dla.
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O El otro elemento fundamental que garece @ Windows 3.x son los | conos, representados
por pequefios dibujos con su nombre debajo del mismo.

Un doble dic del ratdn sobre un icono produce que se aranque una glicadgon (en
cuyo caso se denominan | conos de Aplicacion) o bien que se éra asu vez otra ventana
(en cuyo caso se denominan Iconos de Ventana). Asi por giemplo, un doble dic en €
icono Administrador de Archivos abriria esta glicadgdn, mientras que un doble dic en €
icono Juegos abriria una nueva ventana llamada Juegos.

U Unaventana puede estar en tres estados:

* Maximizada: la ventana ocupa todo € espado posible. Para maximizar una ventana
hacemos clic en e boton [=] de su esguina superior deredcha, o bien desplegamos €l
Ment de Control B stuado en la esquina superior izquierda y selecdonamos la
opcion Maximizar.

* Minimizada: la ventana ocupa & minimo espado posible, es dedr, un icono. Asi por
giemplo, la ventanas Inicio, Aplicadones y Juegos n ventanas minimizadas, que se
abren con un doble dic sobre d icono. Para minimizar una ventana hacemos clic en €
boton =] de su esquina superior derecha, o bien desplegamos e Menu de Control B
Situado en su esquina superior izquierday selecaonamos laopcién Minimizar.

* Normal: laventana ocupa un espado que @ usuario define Ssn mas que arastrar con €l
raton cualquiera de los lados 0 esquinas de la ventana. Para restaurar una ventana asu
tamafio normal hacemos clic en e botén [2] de su esguina superior derecha, o bien
desplegamos € Menu de Control B stuado en su esguina superior izquierda y
selecdonamos la opcion Restaurar.

U Cuando existen varias ventanas abiertas es posible que unas tapen a otras, pero esto no
quiere dedr que se hayan cerado por si solas. Para Situarnos en una ventana que esta
oculta detréas de otras, se puede utilizar el ment Ventana del Administrador de Programeas,
0 bien se puede mantener pulsada lateda Alt e ir pulsando lateda Tab hasta situarnos en
la ventana que deseamos.

O Aunque hayamos gjeautado una glicadon, es posible hace doble dic en otros iconos de
aplicagdn, lo que produce que podamos tener en egeaucion varias aplicadgones
simultaneamente. Esto es imposible diredamente en DOS, y permite redizar una de las
taress més habituales hoy en dia: copiar datos de una glicadon y pegarlos en otra
aplicaddn diferente. Por gjemplo, podemos copiar un dibujo redizado con la glicadon
Paintbrush y pegarlo en un texto redizado con la glicadon Write.
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RESUMEN
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El SISTEMA OPERATIVO DOS se utilizo en € primer IBM PC, y aln se utili za en nuestros dias
como corazon del Sistema Operativo Windows 95/98.

Los COMANDOS u 6rdenes del DOS se escriben en €l INDICADOR DEL SISTEMA 0 PROMPT, y
se geautan a pulsar latedalntro.

Para CAMBIAR DE UNIDAD escribimos la letra de la nueva unidad seguida de dos puntos *:’, y
pulsamos Intro.

Las principales 6rdenes para mangar diredorios ©n: CD para canbiar de diredorio, DIR
para listar € contenido de un diredorio, MD para aea un diredorio y RD para borrar un
diredorio.

Las principales 6rdenes para mangjar archivos n: COPY para @piar un archivo, REN para
renombrar un archivo y DEL para borrar un archivo. Ademas, el programa EDIT permite
editar archivos de texto.

Las principales ordenes para mangjar discos n: DISKCOPY para mpiar un disquete,
CHKDSK y SCANDISK para comprobar el estado de un disco, y FORMAT para dar
formato a un disco.

Muchas 6rdenes de DOS pueden aplicarse a varios archivos utilizando los CARACTERES
COMODIN.

MICROSOFT WINDOWS 3.X es un programa o Interfaz Gréfico que permite redizar casi todas
las tareas del DOS mediante & uso del raton.
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1. La Familia Windows de Microsoft

En e capitulo anterior hablamos brevemente de Microsoft Windows [uindous] 3.x, un
programa o Interfaz Gréficade Usuario que permitia dotar a Sistema Operativo DOS de un aspedo
més agradable y, sobre todo, mas fadl de manejar para los usuarios.

El nadmiento de Microsoft Windows 95 marcd un antes'y un despueés en la historia del PC,
ya que se trataba del primer Sistema Operativo totamente gréfico que permitia alos usuarios més
inexpertos abstraase totamente (o cas totalmente) de los para dlos complicados comandos del
DOSYy redizar sustareas habituales a golpe (o mejor dicho clic) de raton.

Nota: Hay que mencionar que en redidad ya eistia un Sistema Operativo para PC

totalmente grafico. Esta @a IBM OS/2, que, sin embargo, no consiguié cdar tan hondo en

los usuarios como |o haria d nuevo Sistema Operativo de Microsoft, posiblemente debido a
una mala estrategia de marketing de la propia enpresa |IBM.

Windows 95 supuso un avance no solo en la facilidad de mango, sino también en la
facilidad de @mnfiguracion del hardware del ordenador. De esta forma, €l propio Sistema Operativo
era cgaz de remnocer elementos antes mas complicados de cnfigurar, como podian ser la unidad
de CD-ROM, latarjeta gréficao latarjeta de sonido.

En lo que d software se refiere, fue necesario bien crea nuevas aplicadones, bien adaptar las
aplicadones existentes. Pero s algo se puede resdltar en este gartado, es el hedho de que todas las
aplicadgones para Windows 95 tenian el mismo aspedo. Es dedr, todas tenian unos menus smilares,
una forma smilar de arir y guardar archivos, etc., ain cuando obviamente se diferenciasen en las
posibili dades que ofredan segun €l trabajo al que estuviesen orientadas. De esta forma ca se podia
afirmar que, una vez que un usuario manegjaba una glicaddn, ya ga cgaz de aostumbrarse
fadimente a walquier otra.

Pero ademas, Windows 95 también tenia la cgpaddad de geautar cas todas las aplicadones
existentes de DOS o de Windows 3.x. Ello era posible debido a que, como ya hemos comentado, €l
corazon de Windows 95 eralaversion 7.0 de MS-DOS.

Nota: Paralelamente alos sstemas operativos Windows que ajui estamos tratando, surgieron

otras versiones que podriamos llamar “empresariales’. Nos referimos a Windows NT,

Windows 2000y e novismo Windows XP. Basicanente sus diferencias estriban en que
incorporan opciones de seguridad reladonadas con la gestion de redes de PC, imprescindibles
por otra parte en cualquier entorno empresarial.

Sin embargo, no todas las criticas fueron favorables para d flamante Windows 95. Con el paso
del tiempo los usuarios més expertos % dieron cuenta de que dgunas cosas fallaban de vez e
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cuando. Asi por gemplo, las aplicadgones £ blogueaban sin razdn alguna o bien existian fallos de
configuraddn con cierto hardware de marcas espedficas. Pero lo peor de todo es que d Sistema
Operativo “se deterioraba” con el paso del tiempo a medida que instalabamos y desinstalabamos
aplicadones en ruestro Disco Duro, llegandose aun punto en € que la Unica solucion viable ea
borrar tanto e Sistema Operativo como las aplicadones e instalarlo todo de nuevo.

Para paliar estos fallos, Microsoft fue sacando diversos programas a los que se denominaron
parches (en inglés “patch”), asi como nuevas versiones de Windows:. Windows 95 OSR2, Windows
98, Windows 98 2 Edicion y Windows Me. Basicamente se rregian los errores existentes en las
anteriores versiones y se incorporaba dguna que otra nueva version de los programas y utili dades
incluidos en € propio Sistema Operativo.

Todas las versiones de Windows n muy pareddas entre si en lo que al mangjo serefiere.
Podemos afirmar que quien sepa desenvolverse en una de estas versiones podra mangar sin
problemas cualquier otra. Nosotros nos ocuparemos en este libro de una de las versones mas
extendida ad¢ualmente: Windows 98 22Edicién (en inglés, “Seoond Edition” o “SE”), y de ajui en
adelante haremos referencia a da como Windows a secas.

2. El Raton

Como acaamos de ver, uno de los principales avances de Windows es i fadlidad de uso. Sin
embargo, esto no dgnifica que sea fadl mangar Windows para aualquier persona, sSno que
simplemente es mucho més fadl mangjar Windows que manegjar DOS. De tener que mnoce y tedea
un montén de comandos en inglés con una sintaxis fija, se ha pasado a redizar todas las tareas
habituales a golpe de Raton (en inglés “Mouse” [maus]). Yaque d raton es la principal herramienta
gue € usuario tiene para desenvolverse dentro de Windows, hemos de entender perfedamente su
funcionamiento.

Cuando dedlizamos € ratdn sobre la mesa, € llamado Puntero del Ratén % se desplaza &
mismo tiempo en la pantalla. Si por gemplo desplazanos € ratdn hada alelante, €l puntero se
desplazahada ariba en la pantala, y s o desplazanos hada dréas y hada la derecha, € puntero se
desplazad hada @ajo y hadala derecha en la pantalla.

Una vez que hemos stuado el puntero del ratén en € lugar de la pantalla que deseemos,
podemos utilizar los Botones del Ratén pararedizar distintas acdones. Todos los ratones disponen
al menos de dos botones, aunque dgunos pueden disponer de tres o incluso de otros pequefios
botones o0 ruededllas que permiten rediza tareas espedales. De los dos botones del raton,
normamente d izquierdo se denomina Boton Principal y € derecho se denomina Boton
Seaundario. Dedmos “normalmente” porque las personas zurdas pueden configurar € raton en
Windows para invertir la funcion de anbos botones.

Lastareas habituales que podemos redizar con los botones del ratdn son las sguientes:

U Hace Clic: consiste en pulsar una vez € botén principal y soltarlo inmediatamente,
produciéndose predsamente un pequefio sonido de “clic”. Reauerda, sempre on €l boton
principal, que en principio es &l botdén izquierdo. Esta eslaforma habitual de selecdonar un
archivo odiredorio, selecdonar una opcion de un menu, etc.
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O Hace Doble Clic: consiste en pulsar dos veces conseautivas € botén principal, es
dedr, hace dos clics sguidos. Si los efeduamos demasiado despado, €l resultado es €
mismo que hace un solo clic, en cuyo caso hemos de repetirlo de forma méas rapida.
Reauerda, de nuevo siempre a@n € botdn principal. Esta es la forma habitual de accder a
un diredorio, arrancar un programa, abrir un archivo, etc.

U Hace Clic con € Botén Seaundario: es lo mismo que hacer clic, pero tal como se
indica expresamente, con € botén seaundario. Suele utilizase para desplegar los
Ilamados menus contextuales, de los que hablaremos méas adelante.

O Arradrar: consste en mantener pulsado € boton principal y desplazar e ratén. De
esta forma se pueden mover archivos o diredorios, selecdonar un texto, etc.

& Importante: Hay que tener muchismo cuidado en no arrastrar archivos o diredorios
acddentalmente, ya que canbiar su ubicadén puede producir desastres irreparables, tales
COmo gue no se puedan geautar los programas o que ni siquiera aranque @ ordenador.

O Arrastrar con e Boton Seaundario: eslo mismo que arr astrar, pero tal como seindica

expresamente, con € botén seandario. Suele utilizarse para mover archivos o
direcorios desplegando a su vez un menu contextual, tal como luego veremos.

3. El Escritorio de Windows

Cuando encendemos nuestro ordenador y tras redizar éste las tareas de chequeo habituales, se
lee ¢ Sistema Operativo desde d Disco Duro y éste se caga en memoria RAM. Una vez terminado
este proceso, aparecela pantalla principal de Windows, a la que se denomina Escritorio. Su nombre
viene de laideade que hacelas veces de una mesa de trabajo en la que tenemos nuestros papeles 'y
escribimos nuestros documentos. Su aspedo se puede ver en laFigura63;

Hinicio| | & &, 77 9 || B3 130

Figura 63. El Escritorio de Windows.
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A continuadén vamos a mmentar los elementos que podemos encontrar en e Escritorio de
Windows.

3.1. Los Iconos

Los Iconos son las pequeias imagenes que garecen repartidas por € Escritorio. Cada una
representa un objeto de Windows, cuyo nombre descriptivo aparecedebajo del icono.

Todos estos iconos que goarecen en el Escritorio se abren con doble dic, pero e resultado
gue obtenemos es diferente segun €l tipo del icono. En este aspedo, podemos distinguir entre:

U Iconosde Carpeta: a hace doble dic en éllos € dre una Carpeta, es dedr, una Ventana
de Windows que representa d contenido de un diredorio, normamente del Disco Duro.
Asi ocurre por gemplo a hace doble dic sobre d icono “Mi PC” o sobre d icono “Mis
documentos’.

O Iconos de Aplicacién: a hace doble dic en ellos £ are una Aplicacion, es dedr, una
Ventana de Windows con un programa en gjeaucion. Asi ocurre por gjemplo a hace doble
clic sobre d icono “Internet Explorer” o sobre d icono “Outlook Express'.

& I mportante: En Windows a los diredorios % les denomina Car petas, ya que en las ventanas
aparecean representados por un icono que tiene dicha forma.

En el Escritorio € usuario puede aea cuantos iconos deseg ya seade un tipo o de otro. Esto
le permite arir con fadlidad las carpetas més utilizadas o arrancar rgpidamente los programas con
los que trabgja habituamente. En el siguiente caitulo veremos como crea y borrar los iconos de
nuestro Escritorio, pero antes debemos conocer algunas cosas mas.

3.2. La Barrade Tareas

LaBarra de Tareas es la zona redangular alargada que garecehorizontamente en la parte
inferior del Escritorio, tal como podemos ver en la Figura 64.

Hicio| | @ &, W || B3 1320

Figura 64. La Barra de Tareas.

En principio se denomina ai porque en ella garecen las tareas que tenemos abiertas en cada
momento, pero quizés no sea ¢ nombre mas adeauado, ya que se utiliza para otras cosas, como por
giemplo, arrancar aplicadones con un simple dic o bien accaler a ment principal de Windows.
Vamos atratar los distintos elementos que podemos encontrar en laBarra de Tareas.

3.2.1 El Menu de Inicio

El primer elemento que nos encontramos en la Barra de Tareas es € Boton Inicio, que nos
permite acceer al Menu deInicio o Menu Principal de Windows.

Antes de mntinuar, conviene adarar que se denomina Boton a aialquier zona @n forma de
pequeiio redangulo y aspedo de relieve en la que podemos hace clic para acceer a digtintas
funciones. Por otro lado, un Menl es un arearedangular que muestra diversas opciones, unas
debagjo de otras o bien unas a lado de otras, y que también podemos selecdonar con un smple dic.
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En rnuestro caso, a hace clic en e Boton Inicio, se despliega mmo
dedamos el Menu Principal de Windows. En este menu y en muchos otros
de Windows podemos apredar que existen tres tipos de opciones:

@ Wwindows Update

Programas 4
Favoritos

Documentos

-

O Opciones con una flecha ‘»’ a la derecha del nombre: a
hace clic en estas opciones o bien smplemente d stuar €
puntero del ratdn encima de la opcidn, aparece asu vez otro
menl con nuevas opciones dependientes de &ta. A esto esalo
gue se denomina M enus en Cascada.

-

:E Ejecutar...

& Cerrar sesidh Ozcarml...
T .

Apagar el siztema...
ig

O Opciones con puntos suspensivos ‘..." al final del nombre: a
hace clic en estas opciones accalemos a un Cuadro de Didlogo.
Mas adelante explicaremos con detadle los elementos que
podemos encontrarnos en un cuadro de didlogo.

e
B
5
-
=

O Opciones 1o con € nombre: a hace clic en estas opciones £
abrira una ventana, ya seauna Ventana de Carpeta 0 una Ventana
de Aplicaaodn.

Figura 65. El Menu de Inicio.

Al igual que ocurria @n los Iconos del Escritorio, podemos afiadir y borrar todas las opciones
gue deseemos del Menu de Inicio, pero de dlo hablaremos en el siguiente capitulo.

3.2.2 La Barra de Inicio Rapido

El segundo elemento que nos encontramos en la Barra de Tareas es la -

llamada Barr a de Inicio Rapido. “ e s Y |
Figura 66. La Barra de Inicio

En esta barra goarecen una serie de iconos que tienen la misma funcion Répido.

gue losiconos del Escritorio, pero alos que se accee de una forma mas rapida, ya que se aren con

un simple dic en vezde on doble dic. Ademas, a diferencia de los iconos del Escritorio, no aparece

el nombre descriptivo debajo de cala uno. Si deseanos conocer la

funcion de aalquiera de dlos, basta on stuar € puntero del _Mostrarescritnrm'

raton encima de 8. Asi por giemplo, al situar € puntero del raton |J esAvY]

encima del icono aparece un pequeiio Rotulo de Ayuda  Figura67. Rétulo de Ayuda en los Iconos.

(lamado en inglés “Tool Tip” [tdltip]).

El icono “Mostrar escritorio” es muy Util, ya que oculta todas las ventanas de Windows que
tengamos abiertas, permitiendo asi ver €l Escritorio completo para poder selecdonar cualquier de sus
iconos.

Al igual que ocurria @mn los elementos anteriormente vistos, podemos afiadir y borrar todos los
iconos que deseemos de la Barra de Inicio Rapido, y de dlo hablaremos en el capitulo siguiente.

3.2.3 La Barra de Tareas en Ejecucion

El siguiente demento que nos encontramos en la Barra de Tareas es la denominada Barr a de
Tareas en Ejeaucion. En ella garece un boton por cada ventana de Windows que tengamos
abierta, es dedr, por cada capeta eierta 0 por cada glicadon que eté geautandose. En dicho
boton aparece éicono y el nombre de la ventana. En la Figura 68 se puede ver un giemplo:
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|J “yMis documentos ” Mi PC ¢ Sin titulo - Bloc de n| |

Figura 68. La Barra de Tareas en Ejecucion.

En edta figura podemos observar que eisten tres ventanas abiertas, de las cudles la ventana
“Mi PC” eslaque esta selecdonada acuamente. Para canbiar de una ventana aotra basta mwn hace
clic en e boton correspondiente.

A medida que drimos ventanas, los botones de la Barra de Tareas en Ejeaucion se hacen cada
vez mas pequefios, con lo que no cabe d nombre mmpleto y aparecen puntos suspensivos, tal como
se puede gredar en € gemplo anterior para € caso de la ventana “Sin titulo - Bloc de notas’. En
este cao, a igual que ocurria @n los iconos de la Barra de Inicio Rgpido, basta wn colocar €
puntero del ratdn encima del boton para que gparezcaun Rétulo de Ayuda con e nombre completo
de laventana correspondiente.

3.2.4 La Barra de Tareas en Segundo Plano

El dltimo elemento de la Barra de Tareas es lo que podriamos Ii :
denominar la Barra de Tareas en Segundo Plano. En ela garecen |E'a 1320
iconos que @rresponden a programas que se estan geautando SN que  Figura 69. La Barra de Iconos de
nosotros tengamos noticia de dlo. Por eso se dice que son tareas que se Tareas en Segundo Plano.
gjeautan “en segundo plano”.

Unavez mas, a situar € puntero del ratdn encima de uno de estos iconos apareceun Rétulo
de Ayuda, que unas veces muestra una explicadon del programa rrespondiente y otras muestra
algun tipo de informadon . Por giemplo, a situar e puntero del raton sobre la hora garecela fecha
adual completa.

En estos iconos % puede hace clic o doble dic, o bien ambas cosas. Por giemplo, unclic en €
icono Volumen & muestra un pequerio control para subir y bajar € volumen del sonido, mientras
gue un doble dic en é abre la ventana Control de volumen que permite cambiar todos los
parametros que dedan a sonido (semprey cuando dispongamos de una tarjeta de sonido). Y s por
gjemplo hacemos doble dic en el icono que muestra la hora, accalemos ala ventana Propiedades de
Fecdha y Hora, donde podemos cambiar la fechay la hora de nuestro sistema.

4. Las Ventanas

La palabra inglesa “windows’ dgnifica g
exadamente “ventanas’ (el singular seria || aetwe Edan Ve ks Faverios Awds
“Wi ndOW”, €s deor! “Ventana"), por |O qLe & de ‘ Afzag y Ad;aite ¥ | ‘ C%%ar Cr gal ‘ Deshi
suponer que uno de los elementos fundamentales ;.5 wr ]

del  Sistema  Operativo  Windows  on
predsamente las ventanas. Un gemplo de é‘ @ =
ventana lo podemos observar a abrir e icono

“Mi PC” (reauerda, con doble dic). é

Parel de Acceso Taieas Carpetas 'web
cantral telefénico...  programadas

% D2 IC:] Impresoras

Es fundamental saber mangjar las ventanas
de Windows y conocer perfedamente todos los
elementos que pueden aparece en una ventana. Figura 70. La ventana “Mi PC".
Hay que adarar que lo que aui vamos a

|& obietos MiFC #
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comentar se refiere alo que previamente denominamos “Ventanas de Carpetas’, mientras que las
llamadas “Ventanas de Aplicagon” contienen elementos espedficos de cala programa, aunque
también comparten la mayoria de las caraderisticas de aialquier ventana de Windows.

4.1. La Barrade Titulo

El primer elemento que nos encontramos en una ventana, comenzando por la parte superior, es
laBarr a de Titulo, tal como se puede ver enlaFigura 71

5 Mi PC = E3

Figura 71. La Barra de Titulo.

En la parte de wmlor azul aparece &€ nombre de la ventana, que en redidad es e nombre del
programa en €l caso de tratarse de una Ventana de Aplicadon.

Ademas, encontramos otros elementos muy importantes:

QO El Icono del Men( de Control &: representado por € icono propio de cala ventana,
permite @n un solo clic desplegar el llamado Mena de Control de la Ventana. En este
menl aparecean seis opciones (Restaurar, Mover, Tamario, Minimizar, Maximizar, Cerrar)
gue permiten redizar las respedivas acdones que se explican a mntinuadon.

Q El Botén Minimizar [=: con un solo clic reduce @ tamafio de la ventana aun smple
botén de laBarrade Tareas. Para volver a érir de nuevo la ventana basta @n hace clic en
dicho botén de laBarrade Taress.

Q El Botén Maximizar [El: con un solo clic agranda d tamafio de la ventana d méaximo
posible, de forma que aibra todo €l Escritorio excepto la Barra de Tareas. También es
posible maximizar la ventana hadendo doble dic en laBarrade Titulo (en la zona aail).

O El Botén Restaurar [Bl: solo aparece @ el caso de que la ventana esté maximizada, y con
un solo clic permite devolver la ventana d tamafio y posicion que tenia antes de
maximizarla. También es posible restaurar la ventana hadendo doble dic en la Barra de
Titulo (en la zona aal).

0 El Boton Cerr ar Xl con un solo clic permite cerrar la ventana. También es posible cerar
la ventana hadendo doble dic en & Icono del Menu de Control.

Por otro lado, paramover una ventana dentro del Escritorio (obviamente siempre que no esté
maximizada) basta con arrastrarla por la Barra de Titulo, es dedr, hay que situar € puntero del raton
en laBarrade Titulo (en la zona aail) y, manteniendo pulsado € boton principal del raton, desplaza
la ventana hasta € lugar que se desee soltando finalmente d boton pulsado.

Y por ultimo, para cambiar €l tamafio de una ventana basta cn arrastrar cualquiera de sus
bordes, ya seapor un lateral s solo se deseamodificar €l tamafio por dicho lateral, o por una esquina
s se deseamodifica simultaneamente d tamario de los dos laterales correspondientes. Observa que
al situar el puntero del ratén encima de un borde de la ventana, éste canbia su forma habitua para
convertirse en unaflecha con doble punta.
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4.2. La Barrade Menus

Debgjo de la Barra de Titulo encontramos la Barr a de M enus, tal como se puede gredar en
laFigura72

J Archivo  Edicion  Wer Ira  Fawvontoz  Apuda

Figura 72. La Barra de Menus.

En ella se encuentran seis menus desplegables a los que se accee on un solo clic. Cada menu
contiene distintas opciones, que también se selecdonan con un clic, y que permiten redizar diversas
acdones, agunas de las cudles iremos explicando en éste y en los sguientes capitulos.

& I mportante: Para salir de un menu sin selecaonar ninguna opcion, basta @wn hace clic fuera
del mend, o bien pulsar lateda Escape.

4.3. La Barra de Herramientas

Debgjo de la Barra de Menus encontramos la Barr a de Herr amientas, que podemos ver en la
Figura73;

*

Eliminar  Propiedades Vistas

-

j«'-»,x,ta‘@

Silras Sidelamte Ariba Cortar Copiar Pegar Deshacer

Figura 73. La Barra de Herramientas.

Estd compuesta por botones que permiten selecdonar, mediante un solo clic, algunas de las
opciones mas utili zedas de los menus. Por tanto, dichas opciones s pueden utili zar tanto desde los
menus como desde la Barra de Herramientas, siendo esta ultima la forma més direda de acceer a
las mismas.

Si el tamafo de la ventana es demasiado pequefio es posible que no veamos todos los botones
de la Barra de Herramientas, siendo necesario aumentar la anchura de la ventana para poder acceler
alos stuadas mas ala derecha.

4.4. La Barra de Direcciones

Debgjo de la Barra de Herramientas & eicuentra la Barr a de Direcdones, cuyo aspedo se
puede ver en laFigura 74:

J Direccidn I MiPC j

Figura 74. La Barra de Direcciones.

En ela garece ¢ nombre del elemento de | Direcsian [2 wirc =]
Windows en € que estamos stuados en cada momento. ﬂﬂ i
isco de 3% (4]
Si hacemos clic en d botén [ de la barra, se despliega zlgll
una lista @mn todos los elementos de nuestro ordenador. @ fmp
En edta lista se incluyen tanto capetas espedaes de 2 Dol decorel
Windows, como todas las unidades de disco disponibles. Caoptasta
Asi por gemplo, con un clic podemos slecdonar en esta 3 Mis documentos
lista la unidad “C:” para visudizar en la ventana d & Papelera de Recicaf
contenido del diredoriosraiz del Disco Duro. Figura 75. Lista desplegable de la Barra de Direcciones.
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45. La Barra de Estado

El dltimo elemento que nos encontramos en la ventana es la Barr a de Estado, situada en la
parte inferior, cuyo aspedo podemos ver en la Figura 76:

| & objetos | | Mi PC &

Figura 76. La Barra de Estado.

Esta barra smplemente muestra dgun tipo de informadon aceca de la ventana. Por gemplo,
en esta cao nos indica que dentro de la ventana existen ocho elementos (ya sean archivos o
capetas) y que estamos stuados en la ventana “Mi PC”.

4.6. El Menu Ver

El meni Ver de la Barra de Menus esta intimamente reladonado con los elementos que
acdamos de comentar y con la gariencia de las ventanas. Permite tanto selecdonar las barras que
gueremos 0 no visudizar, como el aspedo que tendran los elementos que garecen dentro de la
ventana. Las opciones que nos interesan en este sentido son las sguientes:

U Barr a de herr amientas. observa que esta opcion dispone de un flecha ‘' »’ a su derecha,
por lo que d selecdonarla o smplemente situar en ella @ puntero del ratdn se despliega a
su vezotro mend, del cudl nos interesan las sguientes opciones:

» Estandar: estaopcion pueda estar adivada (apareceuna marcade verificagon ‘v a su
izquierda) o desadivada, lo que produce respedivamente que goarezcao no aparezca
la Barra de Herramientas en la ventana.

* Barra de direcdones. andogamente, permite mostrar u ocultar la Barra de
Direcdones.

» Etiquetas. esta opcion permite visuaizar 0 no las etiquetas que goarecen debgo de
cadaicono de laBarrade Herramientas. Si se desadiva, 10s iconos sran méas pequefios
y ocuparan memos espado, y a situar € puntero del raton sobre cala uno apareceda d
correspondiente Rétulo de Ayuda. Su aspedo se puede ver en laFigura 77:

R e R e e

Figura 77. Barra de Herramientas sin Etiquetas.

U Barra de etado: permite mostrar u
ocultar laBarra de Estado.

J Archive  Edicidn  Wer Ira  Favaoitos  Ayuda | a

J @ LD ‘ & i) ‘ %
D | conos gr and%. muara |OS derrmtos J Atras . ::delanta ST, Cartar Copiar Pegar Dathi
Direccidn | = M -
gue hay dentro de la ventana en forma
de iconos grandes. = & =

D !{ D] (] Impresoras

Panel de ACceso Tareas Carpetas Weh
cantrol telefénica...  programadas

& objelos MiPC #

Figura 78. Ventana con Iconos grandes.
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O Iconos pequefios. muestra los [ 3
derr]er]tos qLe hay der]tro de |a Ver]tana J &rchiva  Edicidn  Mer  lra  Favortos  Apuda
i > = e
er] form de ICOnOS pm Lenos' J filras fidelante Stl_-bir E%%ar Cr Pegar ‘ Diesh:
J Direccién [ & MiPC j
D L |§a. muara |OS d tos qLe hay gm;crgs:?ai% " gl[’iiel de control g.ﬁ[:c]:eso telefdnico a redes
dentro de la ventana en forma de lista. BCapeiaswer (3] Tareas pogramacs
= |2 objstos [ = Mirc v
J fuchiva  Edicidn  Yer Ira  Favortos  Ayuda
J a2 ¥ ‘ Figura 79. Ventana con Iconos pequefios.
Aitras Aidelante G, Cortar Copiar Pegar Desh:
J Direccisn i PC j
=4 Disco de 3% 4]
=)
S
(28] Impresaras =

(] Panel de control

(28] Acceso telefdnico a redes J Archivo  Edicidn  Wer Ira  Fawoitos  Aypuda

= Capetas Web s = %
@ Tareas programadas Lilrés LrelEmte S, Caortar Caopiar

[ abjetas Wi PC Y | Direceien | B viFe

Mombre | Tipo | T amafio total | E spacio libre |
é‘ Dizco de 3% [4:) Dizco de 3% pulgadas
=) Digco dura local 8 MB 898 ME
== (0] Disco CO-ROM

O Detalless muestra los elementos que  |@mesoes Carla de sisema

(%9 Panel de contiol Carpeta de sistema

hay der]tro de |a Ver]tana m forma de (32 Accesa telefdnico Carpeta de sisterna

Figura 80. Ventana con la opcidn Lista.

lista detalada Las columnas que [Efmaes . Srorie
aparecen dependen del tipo de capeta faee T >

en laque estemos stuados. Figura 81. Ventana con la opcién Detalles.

O Organizar iconos. esta opcion permite ordenar los elementos de la ventana de distintas
formas. por nombre, por tipo, por tamafno, etc. Las opciones que garecan dependen del
tipo de capeta que estemos visualizando, y se @rresponden exadamente mn las columnas
gque garecan en lavista Detalle. Ademas, en el caso de la vista Detalle también es posible
ordenar los elementos $n més que hacer un clic en € titulo de la columna. Por gemplo,
s hacemos un clic en “Nombre”, los elementos % ordenan ascendentemente por su
nombre, y s volvemos a hace un clic de nuevo en “Nombre”, los elementos % ordenan
descendentemente por su nombre. Y asi con todas las demas columnas.,

Nota: Todas estas formas de visudizar los elementos de una ventana son opcionales y
adaptables a gusto de cala usuario. Personalmente, mi vista preferida esla de Detalle, ya que
es la que gorta mayor cantidad de informadon y permite selecdonar los elementos de la
ventana de forma mas répida.

5. Los Menus Contextuales

Una de las nuevas posibilidades que incorpora Windows y que permite redizar tareas de una
forma fadl y rgpida son los llamados Menus Contextuales o Menus de Contexto. Siempre
aparecen mediante un clic con el botdn seaundario del ratdn, y se denominan asi porque dependen
del lugar donde tengamos stuado el puntero del ratdon en el momento de pulsar dicho boton, es
dedr, dependen del contexto.

Asi por gemplo, a situar € puntero del ratdén en una 2na vada del Escritorio y pulsar €l
boton seaundario del raton (rewerda, normamente d boton derecho), nos aparece ¢
correspondiente menu contextual.
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Como en cuaquier otro menu, para selecdgonar una opcion
del mismo hay que hace clic (es dedr, con el botdn primario) en
dicha opcion, y s se desea dandonar el menu sin hace nada, basta
con hace clic fuera del menu o bien pulsar la teda Escape para
gue &te desaparezca

Si por gemplo abrimos la ventana “Mi PC” y pulsamos €l
boton seaundario sobre @ Boton de Ventana que garece @ la
Barra de Tareas, obtenemos un mend contextual que ontiene
exadamente las mismas opciones que & Menu de Control de la
ventana (reauerda, € que garece & hace clic en € icono de la
esguina superior izquierda de la ventana), o lo que & lo mismo,
desde ete menu contextua es posible cerar la ventana,
maximizarla, minimizarla, etc. De todo esto podemos sca una
conclusiéon: Windows cas siempre permite realizar una tarea
dedistintasformas, lo cud aporta flexibilidad y nos permite degir
la que més nos guste, nos eamas fadl o nos resulte més rapida.

Organizar iconos 3
Alinear iconos
Actualizar

EPedar

Penanaccesm dife st
MNuewo [
Fropiedades

Figura 82. Menu Contextual del Escritorio.

= Restaurar
| ez
=1 =)
_ AinitmizaEr
O taximizar

¥ Cetrrar Alt+F4

Figura 83. Menu Contextual de un Bot6n
de Ventana de la Barra de Tareas.

Y asi podriamos probar los menus contextuales de aalquier elemento que encontremos en
Windows: de un icono del escritorio, del Menu de Inicio, de asalquier opcidon de un mend, de los
iconos de la Barra de Inicio Rgpido, de los iconos de Tareas en Segundo Plano, de las Barra de

Herramientas de una ventana, etc.

Obviamente no es este & momento de explicar todas las opciones que guarecen en todos y
cada uno de los menus contextuales de Windows. Algunas de dlas irdn aparedendo poco a poco en
los capitulos sguientes, mientras que otras es posible que ni siquiera nos ®an de utilidad. En
cualquier caso, si es importante darse aienta de que los menls contextuales no son solo una
posibilidad exclusiva de Windows, sino que estan disponibles en cualquier programa o glicacion

gue utilicemos en este Sistema Operativo.

6. Los Cuadros de Dialogo

Los Cuadros de Dialogo son otro de los il <1
derrmtos qLe poderms er]contrar habltualmer]te m Fmdﬂ|Pruleclurdepantalla|ApariancialEfeclusl Cunfiguraciénl

Windows. Ya comentamos que goarecen al selecdonar
una opcion de un mend de Windows en la que €
nombre de la opcidn va seguido de puntos suspensivos,
aunque eisten opciones que no contienen puntos
suspensivos y también dan paso a un cuadro de didlogo.

Existen cuadros de didlogo de muy diversos tipos, e
desde los de pequefio tamafio que smplemente piden a Bt
usuario que introduzcan un texto, hasta los que ocupan Cicuilos
pradicamente toda la pantala y estan repletos de

opCiones.

Papel tapiz

Editandisefin E xaminar. |

Mostrar: € Mosaico 1 Cenbiado

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

En lafigura podemos ver e aspedo de un cuadro

de didogo bastante mmpleto. Como se puede gredar, Figura 84. Ejemplo de Cuadro de Dialogo.
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un cuadro de didlogo no es més que una ventana de Windows, aunque @n unas caraderisticas
particulares. Por giemplo no tiene marco, por |o que no se puede canbiar su tamario.

Laforma de trabgar con un cuadro de didlogo es basicamente muy sencilla: se dre d cuadro
de didlogo, se selecdonan todas las opciones y elementos que se deseen, y se sale del cuadro de
didogo aceptando dichas opciones hadendo clic en €l botdn Aceptar o bien se hace dic en el boton
Cancdar (0 se pusa la teda Escape) s no se desea que tengan efedo ninguna de las opciones
selecdonadas. El boton Aplicar sirve para acetar las opciones sn sdlir del cuadro de didogo,
aunque este boton solo existe en algunos cuadros de didogo.

La dificultad de un cuadro de didlogo reside en saber para qué sirve cala una de las opciones
gue goarecen en e mismo. Una posibilidad que nos ofreceWindows es obtener una pequefia a/uda o
explicadon de dgunos de los elementos que encontramos dentro del cuadro de didogo. Para dlo
basta on pulsar € boton seaundario del raton encima del elemento en cuestion y selecdonar la
opcion ¢Queé es esto? del menu contextual que nos aparece EI mismo efedo se onsigue hadendo
clic en el botén (2], con lo que d puntero del ratén cambia ak?, y a ontinuadén hadendo clic en el
elemento en cuestion.

& Importante: Si no se sabe para qué sirve una opcion de un cuadro de didlogo, lo mas
remmendable e dgarla @wmo esta. De todas formas, e usuario también es libre de
arriesgarse amodificarlay comprobar asi los efedos producidos...

. Los cuadros de dlalo.go Fondo I Protector de pantallal .-'-‘-.parienu:ial Efeu:tu:usl Configuracidn
dlsponen avece en su parte superior I

de una serie de Pestafas que Figura 85. Pestafias en un Cuadro de Diélogo.

permiten acceler cada una de dlas a

una Ficha. Basta @n hace clic en una pestafia para visuadizar la ficha crrespondiente y poder
selecdonar las opciones necesarias de dicha ficha.

Los elementos que garecen dentro de un cuadro de didlogo se denominan Controles, y de
cada uno de los tipos de @ntroles que podemos encontrar en un cuadro de didlogo es de lo que
vamos a hablar a mntinuadon.

6.1. Los Cuadros de Texto

Los Cuadros de Texto permiten smplemente
escribir texto.

Mambre:

Figura 86. Cuadro de Texto.
Un cuadro de texto permite utilizar las tedas
habituales de alicion, normalmente desplazase por € texto o borrarlo, pero también permite
selecdonar texto asi como copiar 0 pegar texto. De las tareas de @piar y pegar hos ocuparemos en
capitulos posteriores.

] Un tipo de aadro de te>§to espedal es aquel que solo permite escribir Esperer| 20=]
nimeros. En este cao es posible tanto tedea e nimero en e cuadro de
texto, como utilizar los botones que suele incluir en su parte derecha: €l Figura87. Cuadro de Texto
botén ‘ A’ para aimentar € nimero y el botén * ¥’ para disminuir el nimero. para NEMeros.
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6.2. Los Botones de Comando

Dentro de un cuadro de didlogo siempre suelen existir como minimo dos Botones de
Comando: Aceptar y Cancdar. Al hace clic en € primero se derra d cuadro de didogo,
aceptando todas las opciones slecdonadas, mientras que d hace clic en € segundo también se
cierra d cuadro de didogo, pero anulando todos los cambios
que se hayan podido redizar. Algunas veces también aparece [ Aceptar | Cancelar | | splicar |
el botdn Aplicar, que acetalas opciones sn cerrar € cuadro
de didogo.

Figura 88. Botones de Comando.

Quizas un dato inapredable en los cuadros de didlogo es que siempre eiste un boton que tiene
su borde mas resaltado que d resto. Esto indicaque dicho botdn es €l boton por defedo del cuadro
de dialogo, lo que quiere dedr que s pulsamos la teda Intro conseguimos € mismo efedo que
hadendo clic en dicho botdn. Recmrdemos que lateda Escape sempre ejuivale d boton Cancdar.

Dentro de un cuadro de didlogo podemos encontrar otros
botones de mmando en los que & nombre del boton aparece seguido ﬂl
de puntos suspensivos. Esto quiere dedr que d hace clic en dicho Figura 89. Botén de Comando con
boton acceleremos a otro nuevo cuadro de didlogo, pero sin cerrarse puntos suspensivos.
el cuadro de didlogo anterior. Cuando terminemos con este segundo
cuadro de didlogo y salgamos de @, ya sea acptando o0 cancdando sus opciones, entonces
volveremos al primero, donde procederemos adeauadamente.

6.3. Las Casillas de Verificacion

Las Cadllas de Verificacion son unos pequefios cuadraditos que pueden adivarse o
desadivarse mediante un simple dic. Cuando una cailla esta4 adivada,
apareceuna marca de verificacion dentro de la misma, mientras que ¥ Brotegido por conirasefia
la callla aparecevada wando esta desadtivada. Figura 90. Casilla de Verificacion.

Dentro de un cuadro de didlogo pueden existir varias casill as de verificagon, agrupadas o no,
pero todas ellas n independientes unas de otras, a contrario que d tipo de cntrol que vamos a
comentar a continuadon.

6.4. Los Botones de Opcion

Los Botones de Opcion son similares a las caslll as de verificadon en el sentido de que pueden
estar adivados o desadivados. Se diferencian en que son de forma
circular, aparedendo con un circulo de wlor negro en su interior
cuando estén adivados y vados cuando estan desadivados. Figura 91. Botones de Opcién.

Mostrar, € Mozaico ) Ceptrado

Sin embargo, la principal caraderistica de los botones de opcidn es que no son independientes
unos de otros, sino que siempre forman grupos de dos 0 mas botones. En cada grupo siempre
existe un boton adivado y sélo uno, de forma que s selecdonamos otro boton cualquiera del grupo,
automaticamente se desadiva d que estaba adivado anteriormente.

6.5. Los Cuadros de Lista

Los Cuadros de Lista presentan una serie de dementos que Papel tapiz
pueden ser selecaonados con un smple dic.

Cuando se hace @ic en un elemento de la lista, automéaticamente
se selecdona dicho elemento y se desadiva ausalquier otro elemento

Figura 92. Cuadro de Lista.
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gue hubiésemos slecdonado previamente. Este es € proceder habitual, aunque también existen
cuadros de lista en los que es posible adivar mas de un elemento. Son los llamados Cuadros de
Lista de Selecaon Multiple, en los que e necesario mantener pulsada ateda Control y hace clic
en un elemento para poder selecdonar varios alavez Si son elementos conseautivos, se hace @ic en
el primero y a continuadon se mantiene pulsada lateda M ayusculasy se hace tic en €l ultimo.

Cuando un cuadro de lista contiene més elementos de los que =]
caben en la lista, aparece @ su parte derecha la denominada Barr a BIE =
de Desplazamiento Vertical. Si los elementos no caben a lo ancho,
aparece @ su parte inferior la denominada Barra de =
D&plazamlento Horizontal. Figura 93. Barras de desplazamiento.

El funcionamiento de estas barras es muy importante, ya que garecen habituamente en
cualquier ventana de Windows, no solo en los cuadros de didlogo. Podemos utilizar las barras de
desplazamiento de tres formas diferentes:

U Haciendo clic en los botones de los extremos de la barr a: de esta forma mnseguiremos
avanzar o retroceder un elemento en la lista por cada dic que hagamos en € boton
correspondiente.

O Arrastrando el botdon de desplazamiento: a arrastrar el boton de desplazaniento que
hay entre los dos botones de los extremos de la barra mnseguiremos stuarnos en un lugar
exado delalista

U Haciendo clic delante o detras del botén de desplazamiento: al hace clic sobre la na
gris de la barra de desplazamiento conseguimos avanzar o retroceder varios elementos en
lalista, segun pulsemos delante o detréas del botdn de desplazamniento respedivamente.

Una vez que anocemos el funcionamiento de los cuadros de lista, debemos mencionar que
existen a su vezdostipos de aadros de lista espedales:

lista estdn ocultos y se despliegan a hace clic en €

U Cuadro de Lista Desplegable: los elementos de la (pmte.:m, de pantalla
boton =] del cuadro delista

IF'ru:uteu:tu:ur de pantalla del canal LI

Figura 94. Cuadro de Lista Desplegable.

O Cuadro de Lista Combinado: es una —

. ., ambre: I ;I
combinadon de un cuadro de texto con un pe— =
cuadro de lista debajo de 4, de forma que *tmp —
podemos slecdonar un elemento de la para .
lista, o bien escribirlo diredamente en € "t M
cuadro de texto en caso de que no se Figura 95. Cuadro de Lista Combinado.
encuentre en lalista. La lista propiamente
dicha puede ser desplegable o no.

6.6. Los Botones Deslizantes

Por Ultimo, otro control que nos podemos encontrar en un Velocidad &l hacer doble clic
cuadro de didlogo son los Botones Dedlizantes. - "
enta I apida

Figura 96. Boton Deslizante.
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Su funcionamiento es pareddo a las barras de desplazamiento, ya que podemos arrastrar €l
boton propiamente dicho, o bien podemos hace clic delante o detras de @ para que se desplace @ la
direcdon correspondiente.

7. La Ayuda de Windows

Seria imposible recoger en este libro la explicaddn de cala uno de los procedimientos que se
pueden llevar a cdo en Windows, asi como de todas las opciones de aonfiguradon y personalizadon
existentes. Es por ello muy importante que nos acostumbremos a utili zar tanto los manuales que
vienen con € propio Sistema Operativo, como la Ayuda en pantalla que esta permanentemente a
nuestro alcance

Para accéder ala gyuda basta ©on pusar TS . I [=]
latedaF1, o bien selecdonar la opcién Ayuda o = Y g I 9
cultar A Arlzlare  Opcianes  Apuds de'web
del Menu delnicio. ] > - : B
o .
En la ventana de ayuda gparecan dos | [§ mdestnsvimons Wdcyese
paneles. El pand izquierdo muestra lalista de | [ 5ot @ s Ayuda
temas que podemos slecdonar, mientras que I ot s
derecho muestra @ texto correspondiente d @i ...
tema que selecdonemos en el panel izquierdo. S Scindspaenss : E.g::t'. e
Deniro del panel izquierdo podemos e
desplegar los temas que garecen con un icono " St e
con forma de libro delante del nombre, -
obteniendo nuevos sibtemas que también . - {£11998 Mirosoft Corporation.
podremos desplegar, y asi sucesivamente. B

Figura 97. La Ayuda de Windows.
En e pand derecho aparecen palabras o
frases en color azul y subrayadas, en las que d hace clic acceleremos al tema correspondiente.

Siempre podremos desplazanos hada alelante o hada daras por los temas ya visitados
mediante los botones Atrasy Delante de la Barra de Herramientas.

Otra posibilidad es utilizar las pestafias indice y Busqueda, que nos permiten escribir las
iniciales de un tema ancreto para buscar todos los temas que comiencen por dichas iniciales.

& Importante: Hay que tener en cuenta que esta es la ayuda general de Windows. Cualquier

programa o aplicadon de Windows dispone de su propia ayuda, a la que se accee pulsando
latedaF1 o bien mediante & menu de Ayuda.

8. El Teclado en Windows

En lo que llevamos de caitulo, parecebastante daro que la utilizaddn del ratdn es la forma
més fadl de mangar Windows. Ahora bien, no sempre es e camino mas rapido, existiendo
combinadones de tedas que permiten redizar determinadas tareas en un abrir y cerrar de 0jos.

Pero en redidad, € conocimiento de dertas tedas basicas que permitan moverse dentro de
Windows tiene una justificagén alin mayor: ¢qué hacer s no funciona el ratén? Alguien puede
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pensar que esto es imposible, pero siempre debemos ponernos en lo peor. En este cao, como
minimo deberiamos saber utilizar € tedado para acceer a los menus, guardar nuestro trabgo s
fuese necesario, salir de Windows y poder asi apagar el ordenador. De esta forma podriamos volver
a encenderlo al cabo de unos sgundos con la esperanza de que todo arranque perfedamente y se
haya solucionado el problema que se habia producido.

8.1. Teclas de Menus

Vamos a mmentar aqui las tedas mas importantes que nos permiten desplazanos por los
menus. En primer lugar, para desplegar un menu se utilizan las sguientes tedas:

Q

Q

Control+Esc: despliega d Ment de Inicio. También se puede utili zar lateda Windows #
gue iste acuamente en todos los tedados.

MayusculastF10: despliega & Menu Contextua del elemento adualmente selecdonado.
Los elementos ® selecdonan normalmente on las tedas de asadros de didlogo que
veremos luego. El mismo efedo se mnsigue on lateda Aplicacion B que también existe
en todos los tedados modernos.

Alt: estando en una ventana de Windows que tenga Barra de Menus, nos stua en el primer
ment de la misma. También se puede utilizar la teda F10. A continuaddn podemos
desplegar & menu con la Flecha Abajo. En caso de estar en un mend, tanto Alt como F10
salen de dicho mend, al igua que lateda Escape.

Alt+letra: despliega d menu de la barra de menus cuya letra subrayada crresponde ala
letra pulsada. Por gjemplo, Alt+A despliega & menu “Archivo”. Como casos particulares,
Alt+espacio despliega d menu de control de la ventana, mientras que Alt+guion despliega
el ment de mntrol de una ventana de documento (por gemplo, la ventana que cntiene @
texto que estemos escribiendo dentro de un procesador de textos).

Una vez desplegado cuaquier mend, las tedas de Flechas del Cursor permiten desplazase
por dicho menud. Y una vez situados en la opcion deseada, la teda Intro selecdona dicha opcion,
mientras que lateda Escape sale del menu sin selecdonar ninguna opcion.

8.2. Teclas de Ventanas
Las sguientes tedas permiten redizar operadones con las ventanas.

Q

Flechas del Cursor: s se ha selecdonado la opcion Mover del ment de cntrol de la
ventana, permiten desplaza la ventana; s se ha selecdonado la opcion Tamario del menu
de oontrol de la ventana, permiten modifica € tamafio de la ventana por e lado
correspondiente ala flecha pulsada. En ambos casos, la operaddn se finaliza pulsando
Intro.

Alt+F4: cierrala ventana en la que estemos stuados. Si no estamos stuados en nnguna
ventana, permite salir de Windows.

Control+F4. cierra una ventana de documento (por gemplo, la ventana que ntiene d
texto que estemos escribiendo dentro de un procesador de textos).
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O Alt+Tab: esunade las tedas méas importantes, ya que permite canbiar a aalquiera de las

ventanas abiertas (aquellas que grarecen en forma de boton en la Barra de Taress). Al
mantener pulsada lateda Alt y pulsar lateda Tab apareceun cuadro con los iconos de las
ventanas, y a pusar repetidamente la teda Tab (sin soltar la teda Alt) podemos
selecdonar laventana en la que deseanos stuarnos.

8.3. Teclas de Cuadros de Dialogo
Para terminar, veamos las tedas que nos permiten manegjar los cuadros de didlogo:

U Control+Tab: permite selecdonar la siguiente pestaiia s existe (es dedr, situarse en la

siguiente ficha). Si se pulsa Control+M ayuculas+Tab, se selecdona la pestafia aiterior en
vezdelasiguiente.

Tab: esunade las tedas mas utili zadas, ya que permite situarse en el siguiente @ntrol del
cuadro de didogo (reauerda que un “control” es cualquier elemento del cuadro de
didogo). Con Mayusculast+Tab nos stuaremos en el control anterior.

Alt+letra: se sitia en € control cuya letra subrayada corresponde ala letra pulsada. Por
giemplo, Alt+N se situaria en un cuadro de texto llamado “Nombre”. En caso de situarnos
en un grupo de callas de verificagdn o botones de opcion, las Flechas del Cursor
permiten cambiar entre dichas casill as 0 botones.

Espacio: unavezsituados en una caslll a de verificadon, adiva o desadiva dicha caill a; s
estamos stuados en un botdon de opcion, selecdona dicho boton y desadiva
automaticamente @ que estuviera selecdonado anteriormente dentro del grupo de botones
(reauerda gue los botones de opcion siempre forman grupos en los que solo puede estar
adivado un botén).

Las sguientestedas < utilizen cuando estamos stuados en un cuadro de lista:

Q

Q

Q

Alt+1/1: despliegan lalista de un cuadro de lista desplegable. Pulsando Escape se vuelve a
plegar dichalista.

Letra: nos stia en e primer elemento de lalista que comience por dicha letra.
Flechasdel Cursor: se desplaza dsiguiente o anterior elemento de lalista.

RePag/AvPag. se desplaza varios elementos hada drés o hada delante en la lista,
respedivamente.

Inicio/Fin: va d primer o ultimo elemento de lalista, respedivamente.

Mayus+1/]: sdlecdona varios elementos conseautivos de la lista, suponiendo que d
cuadro de lista almita una selecaon de multiples elementos.

Intro: acepta d elemento o elementos slecdonados en un cuadro de lista desplegable.
También basta smplemente con cambiar a aualquier otro control del cuadro de didogo.
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Reauerda que la teda Intro equivale apulsar el boton por defedo del cuadro de didogo, es
dedr, aquel que tiene d borde resaltado en color negro (normalmente suele ser el botdn Aceptar);
mientras que para salir anulando absolutamente todos los cambios que hayamos redizado en €
cuadro de didlogo se debe pulsar lateda Escape.

9. Salir de Windows

Lo ultimo que veremos en este caitulo de introducddn es como sdir corredamente de
Windows. Dedmos “corredamente” porque la forma incorreda e apagar diredamente €
ordenador, pero eso provoca que Windows no cierre o borre distintos archivos temporales que €
Sistema Operativo utiliza mientras e ordenador esta funcionando. Esto puede provocar problemas
ya seala proximavez que aranquemos €l equipo, o bien a mrto o medio plazo.

Laforma mrredade salir de Windows consiste 6N | vy
selecdonar laopcion Apagar € sistema... del Menu de i e doces
Inicio (0 bien pulsar Alt+F4 sin estar situados en @
ninguna ventana). Nos aparecaga un cuadro de didlogo, .
en e que debemos wlecdonar e boton de opcion
“apagar € sistema” y pulsar € boton Aceptar (o bien e
boton Cancedar o la teda Escape s redmente no Acoplar | Cancelar | Awda |
deseanos slir de Windows). Al cabo de un rato (que
pueden ser bastantes segundos) el ordenador se epagaré, Figura 98. Cuadro de Dialogo para salir de Windows.
0 bien, en caso de no ser un ordenador muy moderno, mostrara ¢ mensaje “Ahora puede gagar €
sistema”, con lo que ya puedes pulsar € botdn de gpagado. jNo te olvides el monitor encendido!, en
caso de que é&te no se gague automaticamente.

" giniciar en modo M5-D05
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RESUMEN

MICROSOFT WINDOWS 95/98 supuso una revolucion con respedo al Sistema Operativo DOS,
ya que proporciona un entorno gréfico que se maneja fadlmente mediante ¢ RATON.

Las acdones que podemos redizar con e raton son HACER CLIC, HACER DOBLE CLIC,
HACER CLIC CON EL BOTON SECUNDARIO, ARRASTRAR, Y ARRASTRAR CON EL BOTON
SECUNDARIO.

La pantalla principal de Windows % denomina ESCRITORIO, y en ella destacan los ICONOS y
la BARRA DE TAREAS.,

En la BARRA DE TAREAS podemos encontrar el BOTON DEL MENU DE INICIO, |a BARRA DE
INICIO RAPIDO, la BARRA DE TAREAS EN EJECUCION y la BARRA DE TAREAS EN SEGUNDO
PLANO.

En una VENTANA de Windows encontramos la BARRA DE TiTULO (donde se encuentran los
botones MENU DE CONTROL, MINIMIZAR, MAXIMIZAR, RESTAURAR y CERRAR), la BARRA
DE MENUS, la BARRA DE HERRAMIENTAS, la BARRA DE DIRECCIONES y la BARRA DE
ESTADO.

Al HACER CLIC CON EL BOTON SECUNDARIO sobre un eemento de Windows, accelemos al
MENU CONTEXTUAL de dicho elemento, que ntiene las opciones mas habituales
reladonadas con & mismo.

Los CUADROS DE DIALOGO contienen opciones de Windows que se modifican mediante los
llamados CONTROLES, que pueden ser CUADROS DE TEXTO, BOTONES DE COMANDO,
CASILLAS DE VERIFICACION, BOTONES DE OPCION, CUADROS DE LISTA y BOTONES
DESLIZANTES.

LaAYUDA de Windows es una buena forma de resolver nuestras dudes y salir adelante en los
momentos dificiles.

El TECLADO permite redizar muchas tareas de Windows de una forma mucho mas rgpida que
con €l ratdn, por lo que cnviene mnocer las tedas mas utili zadas.

Para evitar errores en nuestro Disco Duro, sempre debemos sdir de Windows mediante la
opcion APAGAR EL SISTEMA del MENU DE INICIO, lo que equivale apulsar ALT+F4 estando
situados en el Escritorio.

— 123 —



APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

— 124 —



PERSONALIZACION DE WINDOWS

1. La Flexibilidad de Windows

Y a hemos comentado que, en muchas ocasiones, Windows permite redizar una misma tareade
distintas formas y desde diferentes menus. AsSmismo, existen opciones que permiten a usuario
adaptar € Escritorio a su gusto, configurar las Barras de MenUs y de Herramientas, afiadir o eliminar
opciones e iconos a diestro y siniestro, etc. De todo ello vamos a intentar hablar en este caitulo.

Evidentemente nos dejaremos muchas cosas en € tintero, pero nuestro objetivo es que sepas
desenvolverte de forma autosuficiente dentro de Windows, es dedr, que no sea necesario
explicarlo todo paso a paso para poder llevarlo a buen término. Reaerda que siempre puedes
obtener ayuda desde aualquier lugar, ya seadesde d Escritorio, desde un cuadro de didlogo o desde
cualquier programa de Windows.

Antes de entrar en detalles, y teniendo en cuenta que d hace pruebas es posible que metamos
la patay estropeemos alguna @sa, vamos a hablar de tres temas muy importantes.

2. La Papelera de Reciclaje

La mayoria de los elementos de Windows, como no podia ser de otra forma, se guardan en €l
Disco Duro y, por tanto, son en redidad archivos o diredorios (es dedr, carpetas), aln cuando
nosotros los veamos en pantalla mmo iconos 0 como ventanas. Siempre que borremos un icono, un
archivo o un diredorio (carpeta) mediante la opcion Eliminar de un
menu (o bien diredamente mediante la teda Supr), éstos, por suerte, @ E?
no se borran redmente, sino que se guardan en la llamada Papelera de
redclaje o smplemente Papelera, cuyo icono podemos ver en e  Figua 99-\/ Z;%e)'/eﬁ:nd: Reciclaje
Escritorio. '

Todos los archivos y diredorios de la Papelera pueden ser reauperados en caso de que los
hayamos borrado acadentalmente. El primer icono indica que la Papelera esta vada y por tanto no
hay nada que reauperar, mientras que d segundo indica que si hay elementos que se pueden
requperar.

Nota: La Papelera de redclge mrresponde redmente d diredorio espedal “c:\Recgycled”,
donde se guardan los elementos borrados.

Para reauperar los elementos que hemos borrado acdadentalmente, basta con abrir la ventana
de la Papelera (hadendo doble dic en el icono Papelera de redclaje), selecdonar los elementos que
se deseey, por ultimo, elegir la opcion Restaurar del menu Archivo, que de dora en adelante
representaremos en la forma Archivo—Restaurar. También es posible situar € puntero del raton
sobre aalquiera de los elementos slecdonados, desplegar €l mena contextual (mediante un clic del
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boton seaundario del raton) y elegir la opcion Restaurar. De éora en adelante lo representaremos
en laforma Contextual—Restaurar.

Para terminar, es posible diminar definitivamente los elementos de la Papelera una vez que
estamos completamente seguros de que no hemos borrado acdadentaimente ninguno de dlos. Basta
con selecaonar la opcidon Archivo—Vaciar la Papelera de redclaje. También es posible redizar
esta operadon sin recesidad de airir la ventana de la Papelera, selecdonando en € icono del
Escritorio la opcion Contextual—Vaciar la Papelera deredclaje.

3. Seleccionar Elementos en una Ventana

Acabamos de mmentar que, para reauperar elementos de la Papelera, debemos slecdonar
éstos dentro de la ventana crrespondiente. Debido a que esta operadon es una de las mas habituales
dentro de Windows, conviene gque tengamos claro como podemos redizar dichatarea Existen varios
métodos:

U Para selecaonar un solo elemento, basta on hace clic en dicho elemento.

U Para selecdonar varios elementos conseautivos, hay que hace clic en € primeroy, a
continuaddén, hace Mayusculastclic en € dltimo, es dedr, mantener la teda
M ayusculas pusada y hace clic en € Ultimo. O bien al revés, es dedr, hace clic en €
ultimo y luego hace Mayusculastclic en € primero.

O Para afiadir un elemento ala selecadn, una vez que ya tengamos slecdonado otro u
otros elementos, hay que hace Control+clic en € elemento que queremos afiadir, es
dedr, mantener pulsada la teda Control y hace clic en el mismo. De esta forma podemos
selecdonar elementos que no sean conseautivos.

O Para quitar un elemento ya selecdonado, sin que se desdlecdonen € resto de los
elementos ya selecdonados, basta @wn hace Control+clic en e elemento, es dear,
mantener lateda Control pusaday hace clic.

También es poshle rediza estas operadones diredamente mediante d tedado, sin la
utilizadon del raton:

O Para selecdonar un solo elemento, basta @mn situarse en é mediante las Flechas del
Cursor, normamente on las flechas 1/]. También mediante RePag/AvPag/Inicio/Fin
para hacelo de formamas rgpida s hay muchos elementos en la ventana.

U Para sdlecdonar varios elementos conseautivos, hay que situarse en € primero y, a
continuadon, hace M aylisculas+|/AvPag hasta situarse en el ultimo, es dedr, mantener
la teda Mayusculas pusada y desplazase hada @ajo (0 pulsar MayusculastFin para
selecdonar todos los elementos que hay debgo). O bien a reveés, es dedr, situarse en €
ultimo y luego hace Maylsculas+!/RePag hasta situarse en el primero (o pulsar
M ayusculastI nicio para seleccionar todos los elementos que hay encima).

U Para afladir un elemento ala selecdaon, una vez que ya tengamos seleccionados otros
elementos, hay que situarse en € con Control+Flecha y selecdgonarlo con Espacio.
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U Para quitar un elemento ya selecdonado, sin que se desdlecdonen € resto de los
elementos ya selecdonados, hay que situarse en é con Control+Flecha y pulsar
Espacio.

4. Crear un Disquete de Arranque

Si peligroso es que en algin momento borremos archivos o diredorios acddentamente, mas
peligroso aln es que estos archivos o diredorios ®an de vital importancia para que Windows
funcione mrredamente. En este cao, ni siquiera podremos volver a arancar nuestro ordenador, por
lo que hay que estar prevenido ante tal suceso. Para dlo hemos de aea un Disquete de Arr anque
gue nos permitird arancar € ordenador aunque no funcione Windows. De esta forma d menos
podremos intentar arreglar e desaguisado o bien, en & peor de los casos, volver a reingtalar €l
Sistema Operativo Windows desde & CD original.

' En V\/mdpws, a disguete de aranque se le dgnomlna
Dlg:o de InIC|01 y para Gealo hernos de gecoonar Ia Instalalodesinslalar'InstalaciéndeWindows D‘SCDdeiH‘C‘OI

opcion Menu de I nicio—Configuracion—Panel de control 5 erertnos ol i oo 5 et
(o bien, desde laventanaMi PC hace doble dic en Panel de diagnstico y coregi cuslg.er pioblema
control). Asi abrimos la ventana Panel de control, en la que

ahora selecaonamos con doble dic d elemento Agregar o
quitar programas, con lo que accdemos a cuadro de
didlogo Propiedades de Agregar o quitar programas, del
gue nos interesa la pestafia Disco de inicio.

Para crear un disco de inicio, haga clic en Crear disco.

En esta ficha del cuadro de didlogo solo tendremos que
pulsar €l boton Crear disco... e ir siguiendo las instruccones
gue nos aparezcan en pantalla, que basicamente mnsisten en
introducir tanto e disquete en la disquetera wmo & CD
original de Windows en la unidad de CD. || [ | [ gl

. . , . Figura 100. La pestafia Disco de inicio.
Una vez que termlnemos, lo mgor sera probar S

nuestro disquete de aranque funciona crredamente. Para dlo debemos slir de Windows (tal como
explicamos en el capitulo anterior) y, una vez gagado el ordenador, meter el disquete de aranque
en ladisqueteray volver a encender el equipo. De estaforma se iniciaré la ledura del disquetey, tras
unos cuantos egundos, terminara la caga jdel Sistema Operativo MS-DOS! Una vez omprobado
gue € ordenador arranca perfedamente en MS-DOS, ya podemos saca e disquete, guardarlo en
lugar seguro, apagar €l ordenador y volver a enxcenderlo para que vuelva a aranca normalmente en
Windows. ¢Para qué sirve que d ordenador arranque en MS-DOS? Pues, por gemplo, para crregir
errores en € Disco Duro con Scandisk, tal como explicamos en el Capitulo 4, o bien copiar en un
disguete nuestros datos importantes, o bien en el peor de los casos para volver ainstalar Windows.

disquete de aranque. La respuesta es muy sencilla: una vez que aeamos un disquete de
arranque, no necesitaremos volver a aea otro nunca més, salvo que lo perdamos 0 se nos
estropee En Windows las tareas mas habituales n las que suelen estar més a mano,
normalmente en los menus contextuales, mientras las menos habituales, como es este cao,
suelen estar mas ocultas.

E Nota: Alguien podria preguntarse por qué hay que dar tantos pasos para aea un smple
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5. El Escritorio

Tal como ya mmentamos, los iconos del Escritorio no son més que achivos, los cuales en este
cas0 se guardan en e diredorio o capeta espedal “c:\Windows\Escritorio” (suponiendo que
tenemos instalado Windows en el diredorio “c:\Windows’). Esto quiere dedr que muchas de las
tareas que vamos a explica a cntinuadon también se pueden llevar a cdo desde d Explorador de
Windows, del cuad hablaremos en €l capitulo siguiente.

5.1. Organizar los Iconos
Veamos las operadones que podemos redizar con los iconos de nuestro Escritorio:

5.1.1 Mover los Iconos

Para mover un icono dentro del Escritorio basta @n arrastrarlo con € raton. Asi podemos
situar todos los iconos donde méas nos guste o0 en el lugar que cnsideremos Mmés adeauado.

También podemos mover varios iconos a la vez s los slecaonamos previamente. Para dlo
podemos utilizar cualquiera de los métodos que explicamos para selecdonar elementos en una
ventana, ya que @ Escritorio no es més que una ventana espeda de Windows. Otra forma es
“recuadrar” 0 “enmarca” losiconos. situamos el puntero del raton encimay alaizquierda del primer
icono, mantenemos pulsado e boton principal del ratdn y arrastramos, con lo que guarece un
redangulo de lineapunteala, que ayrandaremos hasta que queden incluidos en é todos los iconos
gue queremos slecdonar. Una vez selecdonados, basta @mn arrastrar cualquiera de dlos para
moverlos todos alavez

5.1.2 Alinear los Iconos

Situando el puntero del ratdn en una zona vada del Escritorio, podemos slecdonar la opcion
Contextual—Alinear iconos. Esta opcion organizara los iconos dentro del Escritorio de forma que
los stuard perfedamente dineados tanto en horizontal como en verticd, y equidistantes unos de
otros, pero sin moverlos de la zona en la que estan ubicados.

También podemos adivar la opcion Contextual—Organizar iconos—QOrganizacion
automatica, que moveratodos losiconosy los stuara dineados en la parte izquierda del Escritorio.
Cualquier nuevo icono se mlocaa aitométicamente dineado con los demas, y no podremos cambiar
ningun icono de sitio arrastrandolo. Para desadivar esta opcion basta wn volver a selecdonarla.

5.1.3 Ordenar los Iconos

Por ultimo, podemos ordenar los iconos de varias formas, teniendo en cuenta una vez mas que
en redidad no son mas que achivos. Para dlo selecdonamos la opcion Contextual—Organizar
iconos, y a mntinuadén selecdonamos una de las cuatro opciones sguientes para ordenarlos de la
forma correspondiente: por nombre, por tipo, por tamafio o por fedha.

5.2. Crear una Carpeta en el Escritorio

Como ya mmentamos en el capitulo anterior, todos los iconos del Escritorio se aren con un
doble dic, pero € resultado que obtenemos es diferente segun el tipo del icono: en los Iconos de
Carpeta se dre una ventana de capeta, es dedr, una ventana on € contenido de un diredorio; en
los Iconos de Aplicaddn se dre una glicadon, es dedr, una ventana @n un programa e geaucion.

Para aea un diredorio o capeta en e Escritorio (es dedr, en redidad dentro de
“c:\Windows\Escritorio”) y poder guardar dentro de dla otros archivos o carpetas, debemos stuar e
puntero del ratbn en una na vada del Escritorio y selecdonar a @ntinuaddn la opcion
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Contextual—Nuevo—Carpeta. Obtenemos asi un icono llamado “Nueva capeta”, en € que
aparece ¢ cursor para que podamos escribir e nombre que deseemos. Por gemplo, podriamos
llamarlo “Cuentas’ y guardar en é nuestros archivos reladonados con las cuentas de caa.

5.3. Crear un Icono de Aplicacion

Al igual que acdamos de aea un Icono de Carpeta, también podemos crea un Icono de
Aplicaddn. Hay que tener bien claro que éste icono permitira aranca una glicaddn, es dedr,
servira para geautar un archivo de programa an extension “.exe”, como ya vimos en e Capitulo 3.
Es por tanto imprescindible mnocer € lugar exado donde se encuentra dicho archivo.

Veamos este proceso mediante un giemplo. Supongamos que deseamos crea en e Escritorio
un Icono de Aplicaddn para arancar € programa Wordpad, que es un sencill o procesador de textos
gue grenderemos a manejar en el Capitulo 9:

1. Enprimer lugar debemos conocer exadamente d Camino de Acceso Absoluto del archivo
geautable, €l cudl en este cao es “c:\Archivos de programa \Accesorios\wordpad.exe”.

2. A continuadon, debemos stuar € puntero del Ty
ratbn en una na vada del Escritorio y
selecdonar la opcion Contextual—Nuevo—
Acceso diredo, con lo que nos aparece ¢
cuadro de didlogo Crear acceso diredo.

Escriba el nombre y la ubicacidn del elementa para el que
desea crear un acceso directo, o bien, busque el
lemento hacienda clic en Examinar.

Linea de comandos:

]
Examinar...

3. En e cuadro de texto Linea de mmandos
debemos escribir e Camino de Acceso
Absoluto del archivo geautable, es dedr,
“c:\Archivos de programa \Accesorios (i | simenes | [ Coner |
\wordpad.exe”. También podemos buscar
este achivo mediante d cuadro de d|é|()go Figura 101. Cuadro de Diélogo para crear un Icono de
que garece & pulsar € botén Examinar-..., Aplicacion.
gue, por su importancia, explicaremos en € apartado siguiente. Ademéas, también podemos
escribir el Camino de Acceso Absoluto de una capeta, con lo que a@eamos un icono de
acceo diredo alamisma.

4. Unaveztedeado € archivo geautable, para  EEEIRITLELEEIEILIEIL
continuar pulsamos €& boton Siguiente de la
parte inferior (o bien € botén Cancdar s
deseamos interrumpir el proceso), con lo que
apareceun ruevo cuadro de didogo.

5. En este auadro debemos escribir e nombre
gue deseanos que garezca @ e Escritorio
debgjo del icono. Por eemplo, podriamos
llamarlo “W ordpad”. cprds [ Fraow | Concelar |

Figura 102. Cuadro de Didlogo con el Nombre del Acceso

6. Por ultimo, pulsamos & boton Finalizar, con Directo,

lo que ya tendremos creado en el Escritorio
un icono que nos permitira acceer de una forma rapida y sencilla, con un doble dic, a
programa Wordpad.
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5.3.1 El Cuadro de Dialogo para Abrir Archivos

El cuadro de didogo Examinar que ac&®amos
de mencionar es uno de los més importantes de Buscaron | 9 Discao(C] = B & =l 2=
Windows, ya que garecesiempre que deseemos abrir pichivs depre s ém;z;ﬂmm e
0 guardar un archivo, y no sdlo en Windows, sino Crie o Blesstar
también en cualquier aplicadon de Windows. Como Confi QTese
ya mmentamos varias veces, una de las grandes e e
ventgas de Windows es que las cosas sempre se e s | =
hacen de forma muy similar en todos los programas. AR ——— < ;lta‘m

&

Vamos a e<p|icar como trabajar con este awadro Figura 103. Cuadro de Dialogo para Abrir Archivos.

de didogo:

O El panel central muestra los archivos y diredorios contenidos en la unidad o diredorio que
aparece @ el cuadro Buscar en. En este panel es donde wn un clic selecdonaremos €l
nombre del archivo que estamos buscando, nombre que garecga aitoméaticamente en el
cuadro de texto Nombre de archivo.

U También podemos escribir € nombre del archivo diredamente en e cuadro de texto
Nombre de archivo, lo que habituamente se utiliza aando estamos guardando un
archivo, pues en ese cao deberemos darle un nuevo nombre obligatoriamente.

U Para situarnos en una nueva carpeta de las que garecen en el panel central, basta @n
hace doble dic en ella. Si lo que deseanos es volver a la capeta aiterior, es dedr, ala
carpeta o diredorio padre de la capeta adual, podemos utilizar € botén Subir &, que
equivale apulsar lateda Retroceso.

U Si deseamos buscar €l archivo en otra unidad de disco o bien en alguna capeta espedal de
Windows, podemos slecdonar ésta en la lista desplegable Buscar en. En concreto, el
boton M ostrar escritorio &£ nos stua, dentro de esta lista, en el Escritorio.

O El botén Crear carpeta £ permite aea unanueva capeta dentro de la capeta atual.

O Los botones EH y [E permiten ver e panel central en \ista de Lista o de Detalle
respedivamente.

O Por Ultimo, debemos pulsar € boton Abrir para arir € archivo (en lugar de cud
aparecea d boton Guardar s estamos guardando un archivo), o bien el botén Cancelar
parainterrumpir la operadon.

5.4. Carpetas, Archivos y Accesos Directos

Acabamos de ver como se aean los Iconos de Carpeta y los Iconos de Aplicadon en €
Escritorio. Sin embargo, es posible que la goaricion del término “Acceso Diredo” haya enturbiado
nuestras ideas, ya que aiando anteriormente aeamos una capeta en €l Escritorio no fue necesario
hablar para nada de los accesos diredos. Vamos a adarar todo esto mediante la explicadon de los
cuatro tipos de iconos que podemos encontrar en el Escritorio:

E’ Icono de Carpeta: representa redmente una capeta, es dedr, dicha capeta se
encuentra en la capeta espeda “c:\Windows\Escritorio”, o lo que eslo mismo, s por
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gemplo esta capeta se llama “Cuentas’, € Camino de Acceso Absoluto de dicha
capeta e “c:\Windows\Escritorio\Cuentas’.

g:l Icono de Acceso Diredo auna Carpeta: representa un icono (es dedr, un archivo
gue se encuentra en la capeta espeda “c:\Windows\Escritorio”) que permite rir
una capeta mediante doble dic. Dicha capeta puede encontrarse en cualquier unidad

de disco y dentro de aualquier otra capeta.

Icono de Aplicacion: representa redmente un archivo de glicadon, es dedr, un
archivo de programa mn extension “.exe” que se encuentra en la capeta espedal
“c:\Windows\Escritorio”, o lo que & lo mismo, s por gemplo este achivo se llama
“wordpad.exe”, €& Camino de Acceso Absoluto de dicho archivo es
“c:\Windows\Escritorio\wordpad.exe”.

Icono de Acceso Diredo a una Aplicacion: representa un icono (es dedr, un
archivo que se encuentra en la capeta espeda “c:\Windows\Escritorio”) que permite
abrir una glicaddn mediante doble dic. Dicho archivo de glicadon con extension
“.exe” puede encontrarse en cualquier unidad de disco y dentro de aualquier carpeta.

Como se puede observar, los iconos de acceo diredo se diferencian de los otros iconos en
gue tienen un pequefio redangulo con una flecha en su esquina inferior izquierda.

5.5. Cambiar el Nombre de un Icono

Para canbiar el nombre que grarecedebajo de un icono del Escritorio (es dedr, en redidad
estamos cambiando el nombre del archivo correspondiente d icono), basta wn selecdonar €l icono y
hace clic en su nombre. En ese momento aparece ¢ cursor para que podamos editar dicho nombre
con las tedas habituales de edicion.

Lo mismo se mnsigue selecdonando el icono y eligiendo la opcion Contextual—Cambiar
nombre, con lo que de nuevo aparecada d cursor para poder editar el nombre del icono.

5.6. Borrar Iconos del Escritorio

Para borrar uno o varios iconos del Escritorio (es dedr, borrar € archivo correspondiente a
cada icono), lo primero que debemos hace es jasegurarnos de que realmente queremaos borr ar
dichosiconos! Siempre que vayamos a borrar algo hemos de estar seguros de lo que vamos a hace.

Para borrar los iconos basta mn selecdonarlos y pulsar la teda Supr, o bien elegir la opcion
Contextual—Eliminar. Aun después de esto, reauerda que siempre tenemos la poshilidad de
arrepentirnos, ya que los iconos borrados habran ido a la Papelera de redclae, por lo que todavia
estamos a tiempo de reauperarlos.

Si queremos borrar diredamente los iconos sSn que se guarden en la Papelera, podemos
selecdonarlos y pulsar M ayusculas+Supr, o bien desplegar € ment Contextual, mantener la teda
M ayusculas pusada y elegir la opcion Eliminar. Pero cuidado, ya que S nos equivocamos ya no
podremos volver areauperar los iconos borrados.

& I mportante: Reauerda la diferencia entre capetas, archivosy accesos diredos del Escritorio.
Borrar por equivocadon un acceo diredo del Escritorio sin enviarlo a la Papelera no es
mayor problema, ya que podremos volver a aea dicho acceo diredo. Pero borrar por
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equivocaaon una capeta o un archivo de glicadon sin enviarlo a la Papelera puede traer
graves conseauencias, ya que no tendremos posibilidad de reauperarlo.

6. La Barra de Tareas

Vamos a ocuparnos ahora de distintas operadones que podemos redizar con la Barra de
Tareas y con los elementos contenidos en la misma, sin incluir e menu de Inicio, del cud hablaremos
en el gpartado siguiente.

6.1. Cambiar la Posicion de la Barra de Tareas

Habitualmente la Barra de Tareas aparecepegada d borde inferior de la pantalla. Sin embargo,
puede estar ubicada en cualquiera de los laterales de la pantala, es dedr, puede estar Situada
horizontalmente en la parte inferior o superior del Escritorio, o bien verticdmente en la parte
izquierda o derecha del Escritorio.

Para canbia la situadon de la Barra de Taress, basta @n arrastrarla por cualquier espado
vado de la zna donde garecen los botones de ventanas abiertas. Por gjemplo, podemos stuar €l
puntero del ratdn justo a la izquierda de los Iconos de Aplicadgones en Segundo Plano, y a
continuaddn arrastrar la Barrade Tareas a aualquiera de los laterales del Escritorio.

6.2. Ocultar y Mostrar la Barra de Tareas

La Barra de Tareas sempre se puede ver en € Escritorio, incluso aunque maximicemos una
ventana. Esto lo podemos comprobar abriendo por gjemplo la ventana Mi PC y maximizando dicha
ventana.

Es posible hace que la Barra de Tareas quede oculta
detras de una ventana maximizada, o lo que & lo mismo, la
ventana maximizada ocupara ésolutamente toda la pantalla.
Para dlo hemos de situar el puntero del raton en una zona
vada de la Bara de Tareas y selecdonar la opcion
Contextual—Propiedades, con lo que @garece ¢
correspondiente ausadro de didlogo.

Propiedades de Barra de tareas &

Opciones de |a bara de tareas | Programas del mend Iniciul

N
Grabador:

ﬂ Ejecutar..

& Cerrar sasidn...
@ Apagar el sistema...

= |
Wordpac

| e |

En este aadro de didlogo debemos desadivar la cailla
de verificagdn Siempre visible y pulsar el boton Aceptar (o
bien Aplicar s no queremos cerar e cuadro de didogo, o

™ Dcultar autométicaments

™ Mostrar jconos pequefios en el mend Inicio

¥ Mostrar Reloj

bien Cancdar para sdir del cuadro de didlogo anulando los
cambios redizados). Si ahora volvemos a maximizar la
ventanaMi PC, comprobaremos que ocupa toda la pantallay
la Barra de Tareas queda escondida debajo de dla. Para
volver a dejar esta opcion como estaba, bastara smplemente @n entrar de nuevo en este awadro de
didlogo y adivar la callla en cuestion.

Aceptar I Cancelar | ApiEar |

Figura 104. Propiedades de la Barra de Tareas.

Otra posibilidad es que ni siquiera queramos que se veala Barra de Tareas en pantala, de
forma que sOlo aparezca cando situemos e puntero del raton en e borde de la pantala donde
deberia estar. Para dlo hemos de entrar en e cuadro de didlogo anterior y adivar la calla de
verificaddn Ocultar automaticamente, terminando como siempre @n €l botdn Aceptar.
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6.3. Cambiar el Tamafo de la Barra de Tareas

Ya sabemos que en la Barra de Tareas aparece un hbotdn por cada ventana que tengamos
abierta, en € que se muestra un icono y e nombre de la ventana @rrespondiente. Sin embargo, a
medida que drimos ventanas estos botones s van hadendo cada vez mas pequefios, siendo ilegible
su contenido, aunque siempre nos queda € reaurso de situar el puntero del ratdn sobre un botén para
ver un rotulo con € nombre mmpleto de la ventana.

En cualquier caso, puede ser que en algun momento deseamos agrandar el tamario de la barra
de tareas para que estos botones aparezcan en varias lineas en vez de una sola, de forma que quepan
més botones y que tengan mayor tamano. Pararedizar esta operadon hemos de situar € puntero del
raton en € borde més interior de la Barra de tareas, con lo que d puntero cambia su forma auna
flecha de doble punta. En este momento basta @n arrastrar este borde para aumentar o disminuir la
anchurade labarra.

Al cambiar € tamafio de la Barra de Tareas es posible que se descoloquen las barras que asu
vez etan contenidas dentro de la propia Barrade Tareas. Para canbiar € tamafio o bien la ubicagon
de estas barras, basta mn arrastrar el marcador || que garece @ su parte izquierda.

6.4. Las Barras de Herramientas

Dentro de la Barra de Tareas podemos tener a su vez distintas barras, las cuaes £ pueden
adivar o desadivar mediante la opcion Contextual—Barr as de herr amientas, donde garecen las
opciones Vinculos, Direcadn, Escritorio e Inicio Rapido. Aunque lo normal es que solo aparezcala
Barra de Inicio Rgpido, podemos adivar o desadivar cualquiera de las demés, teniendo en cuenta
gue posiblemente necesitemos aumentar € tamafo de la Barra de Tareas para que nos quepan todas
en ela. En la Figura 105 se puede ver una Barra de Tareas con todas las barras de herramientas
adivadas.

iilniciu” J FidHiarcs 7.32 | 7 Micrasoftward - 06-P. | 13:40
J\f’lnculus @Gwade canales @HotMall gratuito @Inlcmdelntemet @Lomepr del ‘wWeb @Mlcrosoft > 1o
I lee AP Ol e o St Ao b S i d e LI :
| Direccian I- =]
JEscrltDrID .MlF’E l;ﬁMis documentas @F’apelela de Reciclaje >
[ . T e tatia 0

Figura 105. Barra de Tareas de gran tamaio.

Ni que dedr tiene que no suele ser muy habitual trabajar con una Barra de Tareas de esta
forma, ya que se pierde daridad y espado en €l Escritorio.

Si queremos desadivar cualquiera de estas barras, podemos hacelo con la opcion
Contextual—Barr as de herr amientas donde la adivamos, o bien diredamente mediante la opcion
Contextual—Cer ar.

Cuando en una barra no caben sus iconos, aparece @ su parte derecha d boton *, que
despliega un mend en el que se puede selecdonar cualquiera de estos elementos que no podemos
ver.

Ya hemos comentado que @ marcador | que garece @ la parte izquierda de las barras
permite canbiar su tamafo y ubicadon dentro de la Barra de Tareas. Pero ademas, también nos
permite arastrar cualquier barra de herramientas fuera de la Barra de Tareas y Situarla en cualquier
parte del Escritorio. A esto esalo que se denomina una Barr a de Herr amientas Flotante.
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En cuanto a aspedo de los iconos de las barras de herramientas, es posible selecdonar la
opcion Contextual—Ver—Grande o bien Contextual—Ver—Pequeiia para ver dichos iconos en
tamano grande o pequefio respedivamente. Lo normal es

elegir el tamario pequefio para que quepan més elementos fueve barra de herramientas 1]
en la Barra de Tareas y ocupen menos espado en el Sl cepaRg sabs e et dE e
Escritorio. i rd
=12 MiPC =]
--ﬁ Disco de 3% (&)
Por Gltimo, a selecdonar la opcién Contextual— 52 Diend )
Barras de heramientas—Nueva bara de 113 P
herr amientas... apareceun cuadro de didlogo para degir §iiiﬁ§ B
cualquier capeta de nuestro disco para que todos s jg e oo a0
elementos aparezcan en forma de bara de . () Taeas pogamadzs =
herr amientas y podamos asi acceler a dlos con un Concels_|

smple dic. Esto tiene sus ventgas, pero no debemos
abu%r |ncluyend0 dernasados dernentos en |a Barra de Figura 106. Abrir una Nueva Barra de Herramientas.
Tareas porque pueden llegar a wnfundirnos.

6.5. Los Iconos de las Barras de Herramientas

Como acaamos de ver, cualquier barra de herramientas no es en redidad mas que una capeta
gue vemos de una forma espedal dentro de la Barra de Tareas. Asi por giemplo, la Barra de Inicio
répido no es mas que la capeta “c:\Windows\Application Data\Microsoft\Internet Explorer\Quick
Launch”. Pareceldgico por tanto que dentro de una barra de herramientas podamos afiadir y eliminar
elementos (es dedr, archivos, carpetas y accesos diredos) tal como podemos hacelo en cualquier
capetanorma y corriente de nuestro Disco Duro.

Como ya sabemos crea iconos en € Escritorio, la forma més fadl de diadir un elemento a una
barra de herramientas es crealo primero en el Escritorio y después arrastrarlo a lugar que deseanos
dentro de la barra de herramientas. s lo arrastramos con el boton principal, se aeaun icono de
acceo diredo en la barra de herramientas, permanedendo €l icono original en e Escritorio; s 1o
hacemos con el botdn seaundario, aparecea un menu contextual que nos permite degir entre mover
el elemento, copiarlo, o bien crea un acceso diredo a mismo.

herramientas a Escritorio 0 a aalquier otra barra de herramientas, ya sea ©n e botdn

E Nota: Obviamente, también podemos arrastrar cualquier elemento de una barra de
principal o con &l seaundario.

Por Ultimo, para borrar un elemento de una barra de herramientas, basta n situar € puntero
del raton sobre d icono correspondiente y selecdonar la opcion Contextual—Eliminar. Volvemos
a hace hincgpié sobre los peligros de borrar acadentalmente dgun elemento.

7. El Menu de Inicio

El Menu de Inicio corresponde ala capeta espeda “c:\Windows\Menu Inicio”. Vamos a
explicar brevemente las opciones que nos aparecean en € mismo:

O Windows update: estaopcion se utilizapara atualizar nuestro Sistema Operativo através
de Internet.
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Q

Programas. en este menu aparecen todas las aplicadones
instaladas en ruestro ordenador. EI mend es adualizado
automaticamente cala vez que instalamos o0 desinstalamos un
programa, por lo que no se rewmmienda modificarlo
manuamente.

Ei@\A\Iindou\ls Update
Programasz 4
Favoritoz
Diocurmentas
I% LConfiguracion 4
@ Buscar 4
@ Ayuda

-

-

Favoritos. este menu es una espede de agenda donde anotamos
nuestras paginas favoritas de Internet.

Documentos. en este menl se diaden autométicamente los

accesos diredos alos ultimos archivos con los que hemos estado 71| Ejecuta..

trabagjando, de forma que la préxima vez podamos reanudar

fadlmente nuestro trabajo con ellos. €2, Corer s Dscam.
Apagar el sistema...

Configuracion: este menu contiene varias opciones que  [mree
permiten configurar nuestro sistema, aunque la mayoria tambiéen
estan en otros stios, tales como la ventana Mi PC o e menu
contextual delaBarrade Taress.

Figura 107. El Menu de Inicio.

Buscar: este menu permite redizar busguedas de dementos tanto en nuestro PC como en
Internet. Hablaremos de @ detalladamente en el capitulo siguiente, ya que también aparece
en el Explorador de Windows.

Ayuda: como ya explicamos en el capitulo anterior, esta opcion permite acceer a la
Ayuda de Windows.

Ejeautar...: esta opcion permite geautar cualquier programa, aungue solo se suele utili zar
para geautar determinados programas espedales que no aparecan en ningin mend de
Windows.

Cearar seson...: esta opcion permite cerar la seson adual de Windows para iniciar una
nueva sesion con otro nombre de usuario. Solo se utiliza en e caso de que varios usuarios
distintos utili cen el mismo ordenador.

Apaga € sistema.... como ya vimos en €l cgpitulo anterior, esta opcion permite salir
correcdamente de Windows y apagar € ordenador.

7.1. Tamafo de los Iconos del Menu de Inicio

Es posible degir entre un tamafio normal o pequefio de losiconos del Menu de Inicio. Para dlo

hay que situar €l puntero del raton en una 2na vada de la Barra de Tareas y selecdonar la opcion
Contextual—Propiedades, con lo que garece &cuadro de didlogo que ya vimos anteriormente.

En este auadro de didlogo debemos adivar la casill a de verificadon M ostrar iconos pequefios

en el menu de inicio para ver los iconos pequefios. Si queremos verlos a tamafio normal, bastara
con dgjar desadivada dicha caslll a.

7.2. Aiadir y Borrar Elementos en el Menu de Inicio

El MenU de Inicio es gestionado autométicamente por Windows, de forma que las opciones &

anaden normamente durante la instaladon de las aplicadones y se borran cuando se desinstalan las
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mismas. Es por tanto poco habitual que tengamos que diadir o borrar elementos manualmente. Aun
asi, vamos a comentar como podriamos hacelo.

En primer lugar hay que dejar claro que lo normal es que tanto en e Menu de Inicio como en
todos los submenus que dependen de @ sdlo existan accesos diredos a los programas de nuestro
Disco Duro. Laforma mas fadl de aea una nueva opcion en alguno de estos menus es arrastrando
cualquier icono del Escritorio o de asalquier barra de herramientas. Arrastramos dicho elemento v,
sin soltar el boton del ratdn, situamos el puntero del ratdon sobre d boton Inicio, con lo que se
desplegara ¢ Menu de Inicio. A continuaddn podemos stuarnos en cualquier submenu para que éte
se despliegue, y soltar finAlmente @ boton del ratén en el lugar que deseemos.

Borrar un elemento es muy sencill 0, ya que bastar4 mn situarse en € elemento que deseanos
suprimir 'y selecdonar la opcion Contextual—Eliminar. Recrdemos una vez mas que los
elementos eliminados % guardaran en la Papelera de redclaje, por lo que, S nos hemos equivocado,
aln estamos atiempo de reauperar los elemento borrados.

Otraforma de diadir o eliminar opciones del Menu de

L. X B , Propiedades de Barra de tareas &
Inicio es stuando €l puntero del ratén en una zona vada de oo o e | ok e |
la Barra de Tareas y selecaonando la opcion Contextual— CBee el

Propiedades. Dentro del cuadro de didlogo que garece
hemos de selecdonar la pestafia Programas del menu de
inicio.

Puede perzonalizar el men Inicio agregando

a quitando elementos.

Quitar... Opciones avanzadas..

El boton Quitar... permite selecdonar la opcidon que B R
deseanos eliminar, mientras que d@ boton Agregar... @ Pl LAl
permite diadir un ruevo elemento en e mend, de forma e |
andoga a omo afadiamos un acceo diredo en €
Escritorio.

Aceptar | Cancelar | ApiEar |

Por ultimo, el botén Opciones avanzadas... abre d
Explorador de Windows para que podamos gestionar
manualmente & Menu de Inicio. Del Explorador de Windows hablaremos en €l capitulo siguiente.

Figura 108. Afadir elementos al Menu de Inicio.

8. Las Propiedades de la Pantalla

Al stuar e puntero del ratdbn en una zona vada del escritorio y selecdonar la opcion
Contextual—Propiedades, accaelemos a cuadro de didlogo Propiedades de Pantalla. Este aiadro
de didogo dispone de un conjunto de pestafias que permiten personalizar una serie de opciones
reladonadas con la visualizaddn de Windows, desde los colores hasta la resolucion de la pantalla.
Vamos a explicar cada una de estas pestarias.

8.1. El Fondo del Escritorio
La pestafia Fondo permite selecdonar €l aspedo que tendra d fondo de nuestro Escritorio.

En el cuadro de lista Papel tapiz podemos slecdonar cualquiera de los elementos disponibles
(o bien la opcién Ninguno), con lo que inmediatamente veremos € resultado en el monitor que
aparece @ la parte superior del cuadro de didlogo. Cada vez que selecdonemos uno de estos
elementos, podemos combinarlo con las opciones de la lista desplegable Mostrar, que son las
siguientes:
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U Centrado: la imagen aparece @ € centro
de la pantalla.

U Mosaico: la imagen aparecerepetida hasta
completar toda la pantalla.

O Edirar: e tamafio de la imagen aumenta
hasta ocupar toda la pantalla.

También podemos utilizar los dos botones
siguientes:

O Disefio...: permite degir un entramado de
fondo que abrirala parte del Escritorio que
no quede ocupada por € Papd tapiz
selecdonado (o bien toda la pantalla s no
hemos slecdonado ningin Papel tapiz).

Propiedades de Pantalla HE
Fonda | Protector de pantallal Apariencial Efactosl ‘web | Configuraciénl
Fapel tapi
Seleccione un documento HTML o una imagen.
@ ﬂ Ezaminar...
@ 1stboot ;
Aros Dizefia...
@ Blogues rojos WMostrar:
B M
Bospo =l o o]
Aceptar I Cancelar | Al |

Figura 109. La pestafia Fondo.

Incluso es posible modificar cualquiera de estos entramados mediante @ correspondiente

botén M odificar.

O Examinar...: es la opcién més interesante, ya que permite degir cualquier imagen que
tengamos guardada en nuestro Disco Duro. Accedemos a cuadro de didlogo Examinar que
ya hemos explicado, y en el que podemos slecdonar un archivo gréfico de tipo “.bmp”,
“.gif”, “.jpg’ 0 “.pgn”, que por otra parte son los tipos de achivos gréficos mas conocidos.
Ademas también es posible selecdonar un archivo de pagina de Internet de tipo “.htm” o

“.html”.

8.2. El Protector de Pantalla

Si echamos la vista drés hasta d Capitulo 2, recordaremos que las iméagenes que vemos en la
pantalla no son mas que luces que iluminan determinados puntos de la misma. Es por ello bastante
I6gico pensar que s se iluminan durante mucho tiempo los mismos puntos de la pantalla, éstos

podrian llegar a deteriorarse. O dicho de otra forma, s
en la pantala permanece onstantemente la misma
imagen, podriamos llegar incluso a quemarla.

Aunque esto es demasiado exagerado, Windows
dispone de un programa llamado Protedor de
Pantalla (en inglés “Screensaver” [escrin-séiver]) que
se acaga de ntrolar permanentemente nuestro
ordenador, de forma que s a cabo de un cierto tiempo
no movemos € ratdon n pulsamos ninguna teda,
aparecga e pantala una imagen en movimiento.
Cuando movamos € ratdbn o pulsemos alguna teda,
esta imagen desaparecea y podremos continuar con
nuestro trabgjo.

La pestafia Protedor de pantalla es la que
permite personalizar nuestro Protedor de Pantala. En

Propiedades de Pantalla

Fondo Protector de pantalla | Apariencia | Efectos | Configuracion |

HE

r——

~ Piotector de pantalla

Pratector de pantala del canal

Canfiguracin... | Wista previa |

I Protegido por contrasefia | Cambian.. Egperar:l 2033 minutos

r— Caracteristicas de ahorro de energfa del monitor

Para ajustar la configuracion de energia de su
monitor, haga clic en Configuracidn.

Canfiguracidn... |

Aceptar I

Cancelar | Aplicar |

Figura 110. La pestafia Protector de Pantalla.
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este aadro de didlogo podemos slecdonar un elemento de la lista Protedor de pantalla, con lo
gue auitomaticamente veremos 1 aspedo aproximado en el monitor que garecedibujada en la parte
superior. El botén Vista previa permite ver €l aspedo red del Protedor de Pantalla selecdonado,
gue desaparecea solo con mover € ratdn o pulsar una teda. El boton Configuracion... permite
fijar determinados parametros particulares de cala Protedor de Pantalla, mientras que @ cuadro de
texto Esperar permite indicar los minutos que debemos estar sin tocar €l raton n el tedado para que
aparezca €Protedor de Pantalla.

La calla de verificadon Protegido con contrasefia y el boton Cambiar... permiten fijar una
palabra dave o contrasefia sin la asd no podremos slir del Protedor de Pantalla. Esto permite que,
S por gemplo estamos ausentes de nuestro trabajo un largo rato, nadie podra acceer a nuestro
ordenador una vez que se haya adivado €l Protedor de Pantalla.

A

8.3. Los Colores y Tipos de Letra de Windows
La pestafia Apariencia permite personalizar los

Importante: Debemos tener mucho cuidado con no dvidarnos de esta ntrasefia. En ese
caso tendriamos que gpagar nuestro ordenador “alo bestia”, volver a arancarlo, y entrar en
la pestafia Protedor de Pantalla para canbiar dicha contrasefia.

Propiedades de Pantalla HE

coloresy los tipos de letra de las ventanas de Windows.

En primer lugar, en la lista desplegable
Combinacion podemos elegir una cnfiguradon
predeterminada de ®lores y tipos de letra
Automédticamente veremos en la parte superior €
aspedo de los distintos elementos de las ventanas de
Windows: la Barra de Titulos, la Barra de Menus, los
botones, € texto, etc.

Fando | Protector de pantalla  Apariencia | Efectos | Configuracion |

¥entana inactiva 9 =]

Yentana acliva M=l
Nomal  Deshabiltads | Seleccionada

Texto de la ventana

Cuadro de mensaje [ x|

Texto del mensaje

Aceptar |

Combinacién:

-

Guardar como... Eliminar |

Elementa: TIEnmafia: Calor: [Salan &

. ., . E scritorio hd =1 -|'| |'|
A continuadon, en la lista desplegable Elemento IF: = IT—' —
podremos slecdonar un elemento de Windows y | 152 | = | L |
utilizar los controles que hay a su derecha para
Aceptar I Cancelar | Aplicar |

persondizerlo. Por eemplo, & cuadro de texto
Tamanio permite indicae e tamaio de dertos
elementos, mientras que las listas desplegables Color y
Color2 permiten selecdonar su color. Algunos elementos (por gemplo la Barra de Titulo) permiten
indicar dos colores, de forma que d primero aparecea en la parte izquierda e ird difumindndose
hasta convertirse en el segundo a llegar ala parte derecha.

Figura 111. La pestafia Apariencia.

Por ultimo, en Windows s denomina Fuente (en inglés “Font”) a los tipos de letra, por lo que
la lista desplegable del mismo nombre permite degir €l tipo de letra para dgunos elementos. Los
controles que hay a su deredha sirven respedivamente para selecdonar € tamafio de la letra, su
color, s es negrita o resaltaday s es cursiva o inclinada.

8.4. Los Iconos del Escritorio y Otros Efectos

La pestafia Efedos ofrece distintas opciones reladonadas con la visualizadon de dertos
elementos de Windows.
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En la parte superior aparece ¢ cuadro de lista T
Iconos del Escritorio. Aqui se puede selecdonar un Fonda | Protector de pantalla| Apariencia Efectos | Configuracién|
icono de la lista y utilizar € botén Cambiar icono... [cones delExcrtorio
para sudtituirlo por e que nosotros deseanos. Los -
iconos pueden estar contenidos dentro de achivos de M documentos e e
programa @n extension “.exe”, o bien pueden ser dl | L]
archivos individuales, tales como los de tipo “.ico”. Si Canbirono.. | _leomm predeerinaco |
hemos modificado agun icono, € boton Icono I Escander los icanos of mastrar el sscitorio como una pégina Wsb
predeterminado permite volver a selecdonar los iconos I —
habituales de Windows. A

™ Aplicar arimaciones a las ventanas, los mends v las istas

El resto de cailas de verificadon ro ofrece  EmmmmERmmsEe
mayores dificultades, y sdlo comentaremos que es
recomendable adivar la opcion Alisar bordes para las
fuentes de pantalla, que permite obtener mayor claridad G| N

en los tipos de letra que vemos en pantalla. Figura 112. La pestafia Efectos.

8.5. El Escritorio Activo

La pestaiia Web del cuadro de didogo incluye opciones reladonadas con e denominado
Escritorio Activo (en inglés “Active Desktop”), que se refieren a la posibilidad de establece una
pagina de Internet como fondo del Escritorio. En & Capitulo 10 explicaremos las particularidades de
Internet y de las llamadas paginas Web o paginas de Internet.

8.6. La Configuracion de la Pantalla

La pestafia Configuracion contiene opciones T
rd aG Onwas Con Ia r%l uclén de nuara panta” a, Fondol Protector de pantallal Apariancial Efectosl web  Configuracidn |

En primer lugar, € boton dedizante Area de la
pantalla permite selecdonar la resolucion de la pantalla.
Como ya @mmentamos en e Capitulo 2, las posibles
opciones dependen de la propia pantalla, de la tarjeta
graficainstalada en nuestro ordenador, y del tamafio con
el que deseamos ver los elementos en la pantala. Asi por Mostar
. . s . Parel de pantalla de equipo portatl (800x600) en Neobagic MagicGraph 12840
giemplo, en monitores de 14 6 15 pugadas es posble
trabajar con bastante cmodidad a una resolucion de 800
puntos de ancho por 600 puntos de dto, mientras que en
uno de 17 pugadas £ suele utilizar una resolucion de F% | Enerde el esciiorc de'wdas meste ot vanzsd. |
1.024 x 768 puntos (en inglés “Pixels’).
[ Aceptar | Cancelar | Fpican |

Por otra parte, la lista desplegable Colores permite Figura 113. La pestafia Configuracion.
selecdonar € nimero méximo de wlores que pueden
mostrarse smultaneamente en pantalla. Una resolucion de 16 colores solo serviria para programas
gue trabajen con texto, y para graficos de bagja cdidad son suficientes 256 colores. Pero o normal
suele ser visudizar imagenes de vez en cuando, por lo que lo minimo recomendable es la opcion
Color de alta densidad (16 bits). Si lo que utilizamos n juegos 0 imégenes de dta cdidad,
selecdonaremos la opcion Color verdadero (24 bits).

Colores————————  ~Area de la pantalla
© Menoz J Maz

800 por 600 pixeles

Nota: Refresquemos nuestras ideas bre los bitsy los bytes que vimos en el Capitulo 1. Si €
color de cala punto de la pantalla utiliza 4 bits, podremos tener 2* = 16 colores diferentes; s
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utiliza 8 bits (1 byte), tendremos 2° = 16 colores diferentes; s utiliza 16 bits (2 bytes),
tendremos 2'° = 65.536 colores diferentes; y s utiliza 24 bits (3 bytes), tendremos 2** =
16.777.216 colores diferentes. Por otra parte, supongamos una resolucion de 800 x 600 =
480000 putos, s utilizamos 1 byte de wlor para cala punto, nuestra tarjeta gréfica
necesitara tener como minimo una memoria de 480.000 bytes = 468 75K B; mientras que @n
3 bytes de lor, necesitara 480000 x 3 = 1.440000 bytes = 1.40625KB = 1,37MB. Y a
una resolucion de 1.024 x 768 = 786432 putos, y por gemplo 3 bytes de lor,
necesitariamos nada méas y nada menos que 786432 x 3 = 2.359.296 bytes = 2.304KB =
2,25MB.

Por ultimo, el boton Avanzada... da paso a un nuevo cuadro de didogo con distintas pestaias

gue permiten configurar opciones reladonadas la mayoria de dlas con la tarjeta gréfica que tenemos
instalada. Se recomienda no cambiar estas opciones a menos que sepamos lo que estamos hadendo.

9. Estilo de las Ventanas

Existen una serie de opciones que permiten e e HE
selecdonar distintos aspedos de la visualizadon del General | Ver | Tipas de archivo|
contenido de las ventanas de Windows. Por eemplo,
podemos abrir la ventana Mi PC y selecdonar en la Barra
de Menu la opcion Ver—Opciones de aarpeta, con lo
gque acceéemos a cuadro de didogo Opciones de
carpeta.

Microzaft

En la pestaiila General disponemos de tres botones  Actusizacién del scroia d Windaws
de opcién: : = If"” Sl o paos a web i, con
€ Estilo clésica
O Estilo Web: esta opcion esta reladonada @n el St o redBtEmInags s confauecin
Escritorio Activo que ya mencionamos. Permite 1 EReERE SESEa £ BeE SD R ueT 23
por giemplo abrir elementos de una ventana @n i
un solo clic como ocurre e las péginas de [Loceptar | _corcola | solow|

Internet, o bien establece una pagina de Internet

. . Figura 114. El cuadro de didlogo Opciones de carpeta.
como fondo del Escritorio. g 9o=p P

Configuracion personalizada 21}

—Active Desktop

El ESI IO C I és Co: €5 d eall 0 norrr‘al en d q ue " Permilir | existencia de contenido Web en mi escritorio:
IOS d err]er]tos de Ias Ver]tanas de $rer1 con & Utilizar & escritorio clésico de Windows Personalizar |
dObI e dl C- i~ Examinar las carpetas coma se indica

= abrir todas las carpetas en la misma ventana

= Abrir cada carpeta en una ventana diferente

U Edilo Personalizado: permite selecdonar las
opciones individuales que garecen a pulsar ‘“:Le":°°”‘e:'d°lwe”e”“‘"“‘“ o
, . ., *" Para todas |ag carpetas con contenido
el botdn Configuracion.

" Sélo carpetas que seleccione "'como pagina Web'" (Mend Ver]

—Hacer clic en los elementos como se indica

ES de deﬁaca Ia OpCI én A br I r tOdaS £ Abrir un elementa con un clic simple (seleccionar al sefialar)
Ias car petas en Ia ml Ina Ver]tan a’ q ue e/lta ) Subirayan|os bt de iconos que coihzidan con el ezploradar
qLe % mra una nua/a Ver]tana Caja VeZ qLe € Sutirayan os b de iconos cuando polossefale
hacenos doble dic en un elemento de otra

& Hacer doble clic para abiir un elemento [clic simple para seleccionar)

ventana, lo que produce que d cabo de un Lozt ] Concol
rato tengamos tantas ventanas en la pantalla
gue ya no sepamos cudles ©n unas y otras. Figura 115. Cuadro de dialogo Configuracion

personalizada.
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También, dentro del cuadro de didlogo Opciones de [T

carpetas, disponemos de la pestaiia Ver.

En primer lugar, una de las opciones mas Utiles es €
boton Como la carpeta actual. Asi por gjemplo, podemos

configurar la ventana adua y a ontinuaddn pulsar dicho Corfiguaciones avarcadas
boton para que todas las ventanas de Windows tengan el ) frtivesy corees [

mismo aspedo.

Por Otra parte’ der]tro dd apartwo COnf' gu r aC| ones [ Mostrar la ruta completa en la barra de titulo |
avan Zadas exl ger] una %r' e de OpC| On%’ de |as CUéI % [ Ocultar extensiones para los tipos de archivos conocidos

destacanos las sguientes:

U Botdén de opcion Mostrar todos los archivos:
existen varios archivos espedales de Windows scoptar | Carceler | apiar |
gue por su importancia no aparecen dentro de las
ventanas, evitando asi que los podamos borrar o

General et | Tipas de archivol

—Vistas de carpeta

B Puede hacer que todas las carpetas sean iguales.

iComo |3 carpeta actual] Restaurar todas las carpetas

(® Mostiar todos los archivos
Q) Mo mostrar archivos ocultos
O Mo mostrar archivos ooultos o del sistema
[0 Mostrar el batén Canectar a unidad de red en la barra de

Mastrar una deseripeidn emergente para las carpetas p &

[ Permitir todos los nombres en mayisculas

|p| Recordar la confiquiacicn de vistas dia cada carDeta_l;I
4 3

BRestaurar valores predeterminados |

Figura 116. Opciones de carpeta, pestafia Ver.

mover de lugar acddentamente, o que podria

producir que Windows no funcionase arredamente. Mediante esta opcidon es posble
visualizar normalmente dichos archivos.

Casllla de verificagdn Ocultar extensiones para los tipos de archivos conocidos: en la
vista Detdle gpareceuna mlumna ®n € Tipo de cala achivo. Como ya sabemos, los
tipos estédn reladonados con la extension de los archivos. Esta opcion permite deddir s
solo veremos el nombre de los archivos cuyo tipo es conocido, o bien veremos tanto el
nombre @mo la extension. Personalmente opino que es mejor ver todas las extensiones, ya
gue la extensidon de un archivo es una parte fundamental del nombre cmpleto de dicho
archivo.

Casllla de verificaadn Recwordar la configuracion de vistas de @ada carpeta: a adivar
esta opcion conseguimos que d cerrar una ventana y volver a drirla, ésta nserve
exadamente d mismo aspedo que tenia asando la ceramos.

10. La ventana Mi PC

LaventanaMi PC es una de las mas utilizadas en Windows, de &i que goarezcasituadatan a

mano dentro ddl Escritorio.

Al hace doble dic sobre aalquier icono
de la ventana Mi PC accealemos a otra ventana.
El hedho de que dicha ventana seala misma que
la anterior 0 bien se dra otra nueva ventanay se
conserve la anterior, depende de la opcion Abrir
todas las carpetas en la misma ventana que
hemos visto anteriormente.

J Archiva  Edicidn  Yer lra  Favortos  Aypuda

J¢-.=>.‘%

Aifids Ldelante S Cortar Copiar

J Direceidn | = MiFC

- 8 =

D:) (] Impresoras

Panel de Acceso Tareaz Carpetas 'Web
contral telefénico...  programadas

& objetos Mi FT A

Figura 117. La ventana Mi PC.
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Vamos a mmentar brevemente los elementos que encontramos dentro de la ventanaMi PC:

U Disco de 3% (A:): este icono representa una unidad de disquete, y abre una ventana on €l
contenido de la unidad “A:”, obviamente siempre y cuando hayamos introducido un
disquete en la misma.

O “C:”: esteicono representa una unidad de disco duro, y abre una ventana n el contenido
de la unidad “C:”. Remrdemos que en ruestro ordenador podemos tener varios disco
duros y particiones, por lo que podrian existir varios iconos como éste identificados como
unidades“C,”, “D:", “E:", etc.

O “D:": este icono representa una unidad de disco compado, y abre una ventana @n €l
contenido de la unidad “D:”, obviamente siempre y cuando hayamos introducido un CD en
la misma. Recordemos que la letra de la unidad de CD es normamente la siguiente ala
ultima unidad de disco duro de nuestro sistema.

& Importante: Todo lo referente d mangjo de achivos y carpetas (copiar, mover, cambiar
nombre, etc.) lo veremos en e cagpitulo siguiente, donde hablaremos del Explorador de
Windows, que en redidad no es mas que una ventana mn un aspedo personalizado.

O Impresoras. este icono acceale ala ventana donde se @wnfiguran las impresoras, aunque lo
normal es que solo tengamos una impresora. Al hace doble dic sobre una impresora se
abre d Administrador de impresion, donde guarecen todos los trabajos que se estan
imprimiendo en cada momento. Es posible interrumpir la impresion de un trabajo o
smplemente ver cuanto falta para que termine de imprimirse, asi como comprobar
cualquier anomalia (por gjemplo, que falte papel).

U Paned de mntrol: este icono da paso a un amplio conjunto de dementos que permiten
configurar pradicamente todo nuestro ordenador, tanto en lo que d hardware como a
software se refiere. Algunas de las opciones que podemos cambiar son bastante Utiles,
aunque lo normal es que se onfiguren una sola vez y ya no vuelva a ser necesario
modificarlas nunca mas. En cuaquier caso, hablar de cala uno de dlos podria ocuparnos
varios capitulos, por lo que solo haremos una recmendadon: leela ayuda de las opciones
gue te parezcan interesantes y no cambies nada que no entiendas para qué sirve.

U Acceso telefonico aredes: este icono permite cnfigurar nuestras cuentas de acceo a
Internet, por lo que seratratado en el Capitulo 10.

O Carpetas Web: este icono permite wnfigurar carpetas que @ntienen direcdones de
Internet.

U Tareas programadas. este icono permite accéer a llamado programador de tareas, del
cua hablaremos en el Capitulo 8, y que permite programar determinados programas de
Windows para que se geauten automéaticamente en una fechay hora determinadas.

11. Instalar y Desinstalar Aplicaciones

La mayoria de las aplicadones de Windows necesitan copiarse en € Disco Duro para su
corredo funcionamiento. Sin embargo, no basta @n crea un diredorio en el disco duro y copiar en
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é todos los archivos de los discos del programa en cuestion. Es necesario redizar un proceso
llamado Instalacion, y este proceso se rediza mediante un Programa de Instalacion, que se
encaga de mpiar los archivos de la glicadon en un ruevo diredorio, copiar en € diredorio
espeda “c:\Windows\System” los llamados archivos compartidos o librerias dinamicas, crea en €
Menu de Inicio (en € submenu Programas) las opciones necesarias para aranca la glicadon, y
crea, en algunos casos, un icono de acceo diredo en el Escritorio.

Cada glicaaon que instalamos en nuestro Disco Duro tiene su correspondiente Programa de
Instaladdn, que no es méas que un archivo geautable mn extension “.exe” que suele encontrarse en
el diredorio raiz del disco original de la glicaddn, ya seaun CD, un disquete o bien € primer CD o
disquete en caso de ocupar varios. Este programa suele llamarse “instalar.exe”, “install.exe” o
“setup.exe”, por lo que para instalar la glicadon besta wn geautar dicho programa y seguir las
instrucdones que garecen en pantalla. Basicamente solo nos pedira que indiqguemos €l diredorio
donde deseamos instalar la glicadon, que suele ser un ruevo subdiredorio creado dentro del
diredorio “c:\Archivos de programa”.

Anadogamente, para diminar del Disco Duro una glicadon que ya no utilicemos, debemos
rediza su Desingtalacion mediante un Programa de Desinstalacion, que se encaga de borrar
todos los elementos que aed e Programa de Instaladdn, es dedr, tanto los archivos y diredorios
como las opciones de menu y los iconos.

Para instalar o desinstalar corredamente una s | sl e o | Do e
aplicadén, hemos de aadir a Panel de Control, al que se R e e 7™
accale mediante la opcion Inicio—Configuracion—Panel
de @ntrol, o bien hadendo doble dic en el elemento Panel

de ontrol de la ventana Mi PC. A continuadon, debemos ) e

. . componentes instalados, seleccidnelo dz la lista y haga
hace doble dic en € elemento Agregar o quitar cic o Agregar o it o
programas. e 0 :I

Eigglgnndec 31alpha release

. . . Download Accelerator Plus Beta

En e cuadro de lista garecen las aplicadones que Pibbemo =

tenernOS |n§a|adas er] meﬁro Dl&o DurO. Basa (Dn I}:11itrao”fg?ls:’]mtematExplnrel5.5yHerramienlast:lelntenmat ;I

selecdonar aguélla que deseemos desinstalar, pulsar € botdn
Agregar o quitar... (qQue asriosamente solo sirve para quitar
y NO para aregar) y seguir las instruccones que garezcan
en pantalla.

Laregan o guitar. .

Aceptar | Cancelarl Apliar |

Figura 118. Cuadro de didlogo Agregar o quitar
Para instalar una nueva glicadon podemos utilizar € programas.

boton Instalar... y luego pulsar € boton Siguiente en e

cuadro de didlogo que guarece A continuadon, solo hemos de selecdonar € Programa de
Instaladdn mediante @ cuadro de didlogo Examinar (reauerda que suele encontrarse en el diredorio
raiz del primer disco original de la glicadon y que se llama “instalar.exe”, “indall.exe” o
“setup.exe”), pulsar € botdn Finalizar para geautarlo, y seguir las instrucdones que guarecen en
pantalla.

& I mportante: Todas las aplicadones explican los pasos necesarios para redizar una crreda
instaladon de la misma, ya sea @ algun pequeiio manual de ayuda, en la propia cga o en la
caauladel CD. En algunos casos 1o hay que introducir €l CD de la glicadon en la unidad

de CD, geautandose autométicamente d Programa de Instaladdon. En otros casos, es
necesario buscar y geautar € archivo del Programa de Instaladon, bien desde aualquier
ventana o bien desde d Explorador de Windows, del que hablaremos en el capitulo siguiente.
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Por otra parte, suele ser recomendable reiniciar Windows cada vez que instalemos o
desinstalemos cualquier aplicadon, para que de esta forma se adualice ®rredamente d
sistema.

11.1. Instalar y Desinstalar Programas del Sistema Operativo

Windows esta compuesto por un conjunto de programas y utili dades que se instalan a la vez
gue se instala @ propio Sistema Operativo. Sin embargo, durante la instaladon de Windows lo
elegimos algunos de estos programas, siendo posble instalar o desinstalar cualquiera de dlos
posteriormente.

Para dlo hay que acceler, a iguad que ates, a

cuadro de didlogo Agregar o quitar programas del Panel stk o desivias  Intelacc e Widows | isco de i |

. ~ Para agregar o quitar un componente, seleccione o anule la
de Control, pero ahora debemos hace clic en la pestafia | seiaiesh et Sceletiniort
| naal aCI én de WI ndOWS. componente, haga ciic en Detalles.

[} Q Compatibiidad multiingiie 0.0ME

Al cabo de unos gundos, en € cuadro de lista

H & Comuricaciones 1.9MB
Componentes aparecen todos los programas dg Wl nc!ows, - T o
agru padOS por Caegorlas, Con una Ca” a de Venf'caoon en Espacio utilizado por componentes instalados: 15.2 MB
, . . . - E spacio requeridor 0.0 MB
cada una: las caegorias que no tienen instalado ningun Erpiodbsatbeadts 305 M3

r— Descripcion
Ihclupe opciohes de accesbilidad estandares p heramientaz
NUEYES.

componente garecan desadivadas, las que tienen todos s
componentes instalados aparecen adivadas, y las que solo
tienen instalado algin componente grarecen adivadas con

2 de 2 comp. seleccionados
un fondo gris. el |
Utilizar dizco.. |
Para ingtalar o desinstalar toda una cdegoria, basta Aocpta | Concslr | oo |

con adivar o desadivar la calla correspondiente, mientras
gue para ingtalar o desinstalar componentes individuales de
una cdegoria, hay que selecdonar ésta'y pulsar € botdn Detalles..., accaliendo asi a otro nuevo
cuadro de didlogo del mismo estilo donde podemos adivar o desadivar las casill as adeauadas para
cada componente de dicha cdegoria. En e cuadro Descripcion apareceuna breve explicadgon del
elemento selecdonado. Debajo del cuadro de cmmponentes también aparecen unos mensgjes muy
utiles que indican e espado en disco que ocupan los componentes ya instalados, el espado que
necesitamos para |os nuevos componentes que vayamos a instalar, y € espado libre que nos queda
en el disco duro.

Figura 119. La pestafia Instalacion de Windows.

Unavez ativadas las casill as de los componentes que deseanos instalar y desadivadas las de
aguéllos que queremos desinstalar, pulsamos € botén Aceptar, con lo que se nos pedira ¢ CD
original de Windows, y automaticamente se redizara lainstaladén o desinstaladén de los programas
adeauados.

12. Cuando Windows no Responde

A pesar de todas las virtudes que hemos alabado hasta ¢ momento de Windows, que se
resumen en su relativa fadlidad de uso comparado con € vigo DOS, hay algo que sacade sus
casill as a mas de un usuario: su inestabilidad. Esto se traduce e inesperados mensajes de eror, que
pueden producir desde un boqueo del programa @n el que estemos trabagjando (lo que se denomina
un cuelgue del programa), hasta un doqueo total del ordenador (o que se denomina un cuelgue
del ordenador).
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usuarios que nuncahan visto un mensaje de aror, a otros 9o les aparecen de tarde en tarde,
y a dgunos les ocurren habituamente. Estos errores sielen estar reladonados con la
incorreda instaladon o desinstaladédn de glicadones, ya sea por parte del usuario o bien
porque, aunque parezcaincreible, los programas de instaladon y desinstaladon no redizan su
trabajo como debieran. Otras veces s deben a problemas internos del propio Windows.

E Nota: Con esto no queremos dedr que Windows falle méas que una escopeta de feria. Hay

En la figura podemos ver un mensgje de aror de
Windows. El botén Detall es sdlo proporciona una serie de 0 Esepogars p secusdonacpecinre [ Tora
cripticos mensgjes que no adaran reda. Pradicamente
solo podemos pulsar € boton Cerar para sdir del e _Dales> |

programa en cuestion, perdiendo €l trabajo que estédbamos
hadendo s es que no lo habiamos guardado
anteriormente.

Figura 120. Error de Windows.

& Importante: Esta es una buena razdon que explica por qué se debe guardar regularmente un
archivo cuando estamos trabajando con un programa (otra razdn puede ser que se nos vaya
la luz cuando menos lo esperemos). Si por gemplo hacediez minutos que hemos guardado
nuestro trabgjo y se produce un error, solo perderemos las modificagones que hemos
redizado durante estos Ultimos diez minutos, y no € trabajo completo.

Sin embargo, las cosas aln pueden ir peor. ES posible

gque d programa quede cmpletamente @lgado, de forma

que no funcione ninguna opcién de mend y ni siquiera e Horecpone

podamos slir de 4. En este cao debemos cerarlo de una e

forma espedal. Para dlo hay que pulsar la cmbinadén de \zﬂfdﬁi;z

tedas Control+Alt+Supr, es dedr, mantener pulsadas

smultaneamente las tedas Control y Alt con la mano Rt Dot A A )
izquierda, y pulsar una sola vez (reauerda, una sola ve2) la SUaICD 1 5055 PIGESTIES o 55 SS1En eecutare
teda Supr con la mano derecha. Nos deberia garece € Endicsriaca | tpogs | _ Carcdwr |

cuadro de didlogo Cerr ar programa. _ )
Figura 121. Cuadro de dialogo Cerrar programa.
En este aadro de didlogo aparecen todos los programas que se estan geautando en ese
momento. Aunque no sepamos que significan n por qué estan ahi algunos de dlos, lo importante es
fijarse en que garecelafrase “[No responde]” detras del programa que esta mlgado. Para cerar
dicho programa, basta @mn selecdonarlo y pulsar € boton Finalizar tarea. Es posible que incluso
tengamos que redizar esta operadon varias veces para nseguir cerar e programa que no
responde.

Por otra parte, si 1o que nos ocurre es que todo Windows esta bloquealo y no podemos hace
nada, en este mismo cuadro de didlogo disponemos del botdn Apagar para salir de Windows. Si alin
pulsando este boton varias veces no conseguimos apagar € sistema, tal como indica la alvertencia
gue garecedebajo de la lista de tareas podemos pulsar de nuevo Control+Alt+Supr para intentar
apagar el ordenador. Si aln asi no conseguimos nada, solo nos queda gagar € ordenador “a lo
bestia”, es dedr, dandole d interruptor de reinicio (en inglés “Reset”) o incluso a de encendido.
Cuando € ordenador vuelva a arancar, lo més probable es que se geaute aitométicamente d
programa Scandisk (del cud hablamos en & Capitulo 4) para cmprobar s existe dgun error en €
Disco Duro e intentar corregirlo. Después de esto, Windows arrancara normalmente... o tal vez
debiésemos reza para que arancase normamente...
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Para finalizar, un Ultimo error bastante darmante es aquel que se produce awando de repente
apareceuna pantalla de wlor azul con un texto de alvertencia. Si lo leemos, nos dice que podemos
pulsar una teda para intentar continuar y que s, como suele ser habitual, esto no funciona,
deberemos pulsar Control+Alt+Supr para reniciar € sistema. Si aln asi no conseguimos nada, ya
sabes: apagar “alo begtia”... yreza...

12.1. La Reinstalacion de Windows

Cuando todo va mal, & ordenador no arranca @rredamente, o bien lo hacepero se producen
constantemente erores en e sistema, entonces lo queda una solucion: reinstalar Windows.
También hay que pensar que aveces los errores on de tipo hardware, lo cua es més grave. Por
giemplo, que se estropee ¢ disco duro, la memoria, alguna tarjeta, etc. En ese cao serd necesario
remplaza dicho componente por otro nuevo, ya sea nosotros mismos (S somos atrevidos) o bien
llevando el ordenador a comercio donde lo compramos 0 a aualquier otro donde nos lo arreglen.

A la hora de reinstalar Windows hay que tomar algunas precaiciones. La primera es tener
algun medio de poder arrancar el ordenador, y, como ya cmentamos al principio del capitulo, para
ello deberiamos saca del armario e correspondiente disquete de arranque. En caso de no disponer
de 8, deberemos pedirselo a dgun amigo que lo tenga. Por otra parte, la mayoria de los ordenadores
de hoy en dia pueden configurarse para que aranquen desde @ propio CD de Windows, pero si no
sabemos redizar esta operadon, o mejor es pedir ayuda a dguien que sepa mas que Nosotros.

En segundo lugar, es posible que en nuestro Disco Duro tengamos muchos datos importantes
gue no podemos perder. Fijate que dedmos datos, no programas, ya que é&tos Ultimos también sera
necesario reingtalarlos una vez que terminemos de instalar e Sistema Operativo. Ante aualquier
posible desastre, lo mejor es copiar dichos datos en uno o varios disquetes. Si Windows alin
funciona medianamente bien, podremos hacelo desde @ Explorador. Pero s Windows no funciona,
serd necesario arrancar € ordenador mediante d disquete de aranque y copiar los datos desde
MS-DOS. Para dlo necesitaras poner en pradicalos conocimientos adquiridos en el Capitulo 4. De
nuevo, s tienes algun problema pide ayuda antes de que seademasiado tarde.

En tercer lugar, deberemos hace limpieza de nuestro Disco Duro. Al igua que aites, s
Windows todavia aranca podremos hacelo mediante & Explorador, pero s no, deberemos hacelo
desde MS-DOS. Esta limpieza onsiste en borrar todo rastro de la instaladon anterior, comenzando
por los programas y terminando por e propio Sistema Operativo. En principio no hacefalta borrar
los datos, pero s e Disco Duro nos da problemas, sera necesario formatealo desde MS-DOS, con
lo que perderemos absolutamente todo lo que en é tengamos guardado. Una vez méas, s tienes
algunadudalo mejor sera que te eten una mano.

Y por ultimo, solo nos queda reinstalar Windows. Para dlo, una vez que hemos arrancado €l
ordenador en MS-DOS, deberemos geautar € programa de instaladon de Windows, cuyo nombre
es “ingtalar.exe”. Si por gemplo la unidad de CD es “D:”, deberemos stuarnos en dicha unidad y
gjeautar dicho programa, o bien geautar diredamente la orden:

d:instal ar

Deberemos sguir las instrucdones que vayan aparedendo en pantala y, una vez findizada
corredamente la instaladon de Windows, armarnos de padencia para volver a personalizar nuestro
Sistema Operativo y reinstalar de nuevo todas las aplicadones necesarias para redizar nuestros
trabajos habituales.
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RESUMEN

Los archivos y carpetas que borramos $ guardan en la PAPELERA (salvo que mantengamos
pulsada la teda Mayulsculas a borrarlos). Asi podemos RECUPERARLOS S nos hemos
equivocado, 0 bien VACIAR LA PAPELERA cuando ya no |los necesitemos.

Para mangjar los archivos y carpetas de una ventana, es imprescindible saber SELECCIONAR
UNO O VARIOS ELEMENTOS, yasea ©n €l raton o con el tedado.

Siempre debemos tener un DISQUETE DE INICIO para poder arrancar €l ordenador en caso de
gue Windows no funcione.

En el ESCRITORIO podemos crea, mover y organizar todos los ICONOS que deseanos, ya
sean CARPETAS, ARCHIVOS 0 ACCESOS DIRECTOSA CARPETASY ARCHIVOS.

La BARRA DE TAREAS puede situarse en cualquier lateral de la pantalla y con cualquier
tamano. También es posible ver en ella varias BARRAS DE HERRAMIENTAS en las que se
pueden afadir los iconos que se deseen.

El MENU DE INICIO también permite diadir y eliminar las opciones que se deseen, aungue de
ello ya se suelen encargar autométicamente los programas de instaladon y desinstaladon de
las aplicadones.

Las PROPIEDADES DE PANTALLA permiten configurar € FONDO DEL ESCRITORIO, €
PROTECTOR DE PANTALLA, |0S COLORES Y TIPOS DE LETRA DE WINDOWS, y € NUMERO DE
COLORESY RESOLUCION DE LA PANTALLA.

La ventana M1 PC es una de las més utilizadas de Windows, ya que desde dla podemos
accaler alas UNIDADES DE DISCO, laIMPRESORA Yy €l PANEL DE CONTROL.

Pradicamente todas las aplicadones de Windows % instalan mediante d correspondiente
PROGRAMA DE INSTALACION y se desinstalan con la opcion AGREGAR O QUITAR PROGRAMAS
del Panel de Control, desde donde también se instalan y desinstalan |os COMPONENTES DE
WINDOWS.

Cuando UN PROGRAMA O EL PROPIO WINDOWS NO RESFONDE, hay que pulsar
CONTROL+ALT+SUPR para acceer a cuadro de didlogo CERRAR PROGRAMA e intentar
carar el programa mlgado o bien salir de Windows.
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1. Qué es el Explorador de Windows

Podriamos definir el Explorador de Windows como un programa que permite desplazase y
explorar todos los elementos del sistema, desde @ Escritorio hasta las unidades de disco.
Reoordemos una vez mas que asalquier icono que veamos dentro de aualquier ventana de Windows
(incluyendo € Escritorio) no es mas que un archivo o carpeta de un disco, normamente del Disco
Duro, por lo que d Explorador de Windows permite gestionar todos los archivos y carpetas de
cualquier unidad de disco.

Para drir el Explorador de Windows debemos slecdonar la opcion I nicio—Programas—
Explorador de Windows. En la Figura 122 podemos ver €l aspedo del mismo:

EN Explorando - Mi PC =] E3
J Archivo  Edicion  ¥er Ir Eawortos Heramientas  Awyuda |
J & . o+ b & ‘ o) x .
Alrds Adelante Amba Cortar Copiar FPegar Deshacer Eliminar  Propiedades Wistaz
JQireccién i PC ;I
Carpetas ® | | Mombre I Tipo I T amafio totall Espacio Iibrel
@ E scritorio é‘ Digeo de 3% (4 Dizco de 3% pulgadas
EI--- E =) Dizcoc ) Dizco duro local 201 ME BE.EME
-2 Disco de 34 (&) =) Discad (D] Digeo duro local 375 MB 110MB
= Discoc [C:] =) Dizcoe B Dizca dura lacal 7B ME 119 MB
- Disco d (0] & F Disco CO-ROM
[+-=p Disco e [E:] =] Impresoras Carpeta de sistema
B2 [F) [ Panel de contral Carpeta de sistemna
(& Impresoras (58] Acoeso telefénica ... Carpeta de sistema
(&) Panel de cantrol g Carpetas ‘Web Carpeta de sistema
(8 Acceso telefrico a redes @] Feceptor de infran...  Carpeta de sistema
D"g Carpetas Web Tareas programadas  Carpeta de sistema
..[@] Tareas programadas
-2 Mis documerntos
----- @ Papelera de Reciclaje
L] Ajedrez
25 Mi Maletin
[11 ohjetas | |BImipPC %

Figura 122. El Explorador de Windows.

& Importante: Debido a que d Explorador es una de las herramientas mas utilizadas de
Windows, es recomendable aea un acceo diredo a mismo, por gemplo en el Escritorio o
en laBarrade Inicio Rapido. El archivo geautable se llama* c:\Windows\Explorer.exe”.

Sin embargo, definir el Explorador como un programa no es redmente exado. Veamos lo que
ocurre s hacamos lo siguiente: en primer lugar, abrimos la ventana Mi PC; a @mntinuaddn, en la
Barra de Menus slecdonamos la opcion Ver—Barr a del Explorador—Car petas. El resultado que
obtenemos es nuestra mnocida ventana Mi PC, pero con la zona principa dividida en dos partes. a
la derecha € contenido habitual que estamos amstumbrados a ver, y a la izquierda una nueva zona
con €l titulo Carpetas, tal como podemos ver en laFigura 123
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Figura 123. La ventana Mi PC con el panel Carpetas.

Si observamos ahora d Explorador de la Figura 122 y la ventana Mi PC de la Figura 123
jresulta que son iguales! Es dedr, €l Explorador no es mas que una ventana de Windows en la que
se ha acivado una Barra del Explorador llamada Car petas. Puntualicemos un par de @sas.

U Si nos fijamos, ambas ventanas no son exadamente iguales. en el primer caso, en la Barra
de Titulo aparecela palabra “Explorador” seguida del nombre de la capeta acuamente
selecdonada, mientras que e & segundo caso solo aparece ¢ nombre de la capeta adual.
Ademas, en la Barra de MenUs del Explorador apareceun menu llamado Herramientas que
no aparece @ la otra ventana.

U Si e Explorador no es mas que una ventana, podemos aplicarle absolutamente todo lo
gue hasta ahora hemos visto acacade las ventanas de Windows. Y de la misma forma,
todo lo que vamos a ver en este caitulo podemos aplicarlo a cualquier otra ventana de
Windows.

Aunque a ate nuevo elemento llamado “Carpetas’ que eicontramos en la ventana del
Explorador se le denomina “Barra del Explorador”, no parece muy adeauado emplea el término
“barra” para esta 20na, por lo que nosotros aqui vamos a denominarlo Panel de Car petas, mientras
gue llamaremos Panel Principal ala zonaderecha.

Todos los demés elementos de la ventana son conocidos; la Barra de Titulo, la Barra de
Menus, la Barra de Herramientas, la Barra de Direcdones, etc.

Reoordemos que podemos elegir entre auatro vistas diferentes para -
los elementos del Panel Principal: 1conos grandes, |conos pequefios, Lista e
y Detalles. Pueden selecdonarse tanto en e ment Ver como en € boton PE——
Vistas de la Barra de Herramientas. Cada vez que pulsemos dicho botén, e
pasamos a la siguiente vista, pero también podemos desplegar la lista que Lista
hay a la deredha del boton para selecdonar la opcion que deseamos. ) iRl

Como una paginaWeb

Figura 124. El boton Vistas.
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Nota: Nosotros sempre utili zaremos la vista Detalles, ya que es la que permite visualizar més
informaddn sobre los archivos y carpetas.

1.1. El Panel de Carpetas

El Panel de Carpetas contiene todas las capetas de nuestro sstema, edtructuradas en forma
ramificada, por lo que también se le suele denominar Arbol de Carpetas o Arbol de Diredorios. Cada
vez que on un solo clic selecdonamos una capeta en € Panel de Carpetas, automaticamente
aparecean en e Panel Principal todos los archivos y subcarpetas contenidos en la misma. Observamos
gue la capeta at¢ua aparece on € icono ‘-3 (en forma de capeta aierta), mientras que d resto de
las carpetas aparecen con € icono L1 (en forma de capeta cerada).

Ademas de los iconos de capetas, en e Panel de Carpetas también aparecen otros iconos.
Cuando por ejemplo selecdonamos el icono de la unidad “A:” &9 o de la unidad “C:” =, en redidad
en el panel principal estamos viendo el contenido del diredorio o carpeta raiz de dicha unidad, que
también es una capeta wmo otra aalquiera. Y s por giemplo selecdonamos €l icono Escritorio )
Mi PC & o la Papelera de Redclge &, aladeredna garece ¢ contenido de las carpetas espedales
correspondientes, tal como vimos en el cgpitulo anterior. Es dedr, todo lo que vemos en el Panel de
Carpetas son carpetasy hada mas que @rpetas.

Por otro lado, en cada ramificadén del Arbol de Carpetas (es dedr, en cada capeta que asu vez
contiene otras subcarpetas) aparece éicono #, paraindicar que dicharama esté plegada o contraida, o
bien e icono =, paraindicar que dicharama eta desplegada o expandida. Basta @n hace clic en estos
iconos para, respedivamente, desplegar o plegar dicha rama sin cambiar de capeta. También podemos
hace doble dic en una capeta para plegar o desplegar la rama de subcarpetas correspondientes, con la
diferenciade que en este ca0 nos stuaremos ademas en dicha capeta

Si a la hora de selecdonar una nueva capeta en € Panel de Carpetas aparecen demasiados
nombres en la lista, podremos utilizar las barras de desplazaniento verticd y horizontal para
visudizar aquéllas que deseemos. También podemos utilizar algunos botones de la Barra de
Herramientas para desplazanos por las carpetas.

¢ .| El'boton Atrasvuelve ala capeta enlaque estuvimos inmediatamente antes de
Alras la acual. Al igual que en e boton Vistas, también podemos desplegar una lista
con las Ultimas carpetas visitadas: la primera de la lista s la Ultima en la que

hemos estado.
= .| El boton Adelante vuelve ala capeta en la que estuvimos inmediatamente
Adelante después de la adual. Obviamente, sdlo podremos redizar esta operadon s

previamente hemos utili zado el botdn Atras. También es posible desplegar una
lista @n las Ultimas carpetas visitadas

£ El botdn Arriba va ala capeta padre de la adual, es dedr, la capeta ala que
Arriba pertenecela capeta adual.

Estas opciones también las podemos encontrar en e menu Ir de la Barra de Menus, aunque
evidentemente es mas rgpido utili zar los botones de la Barra de Herramientas.
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Para finalizar, cada vez que nos stuamos en una capeta, ésta se diade @MO una opcidén Mas
del menu Archivo de la Barra de Menls, siempre las Ultimas nueve que hemos visitado. De esta
forma podriamos volver rapidamente a waquiera de dlas con un smple dic. Aunque en €
Explorador esta posibili dad no es de mucha ayuda, esta bien conocerla porque sera de gran utilidad
en otras aplicaciones, donde permitira dirir rgpidamente los Ultimos archivos con los que estuvimos
trabajando.

1.2. El Panel Principal

En el Panel de Carpetas 9lo podemos slecdonar un elemento en cada momento, mientras que
en e Panel Principal podemos slecdonar cuantos elementos fa necesario, utilizando para dlo
cualquiera de los métodos explicados en €l capitulo anterior.

Ademas, existen dos opciones dentro del menu Edicion que permiten selecdonar elementos
del Panel Principal:

U Selecdonar todo: selecdona ésolutamente todos los archivos y capetas del Panel
Principal (equivale apulsar Control+E).

O Invertir selecddén: selecdona en € Pand Principal aguellos archivos y carpetas que no
estuvieran selecdonados, y deselecdonalos que si 1o estuviesen.

Por otra parte, los elementos del Panel Principal se pueden ordenar mediante & menu Ver—
Organizar iconos, donde encontramos las opciones por nombre, por tipo, por fecha o por
tamarno. Otra posibilidad ain més rapida de ordenar los elementos es desde la vista Detalles, sin més
gue hace clic en €l titulo de la clumna @rrespondiente. Ademas, con el primer clic los elementos «
ordenan ascendentemente, mientras que @n un segundo clic se ordenan
a revés. En cualquier caso, las capetas sempre garecen delante o [T e '
detras de todos los archivos, segin que d orden sea a&cendente o
descendente respedivamente.

Figura 125. Ordenar columna.

Si afadimos archivos o carpetas en € Panel Principal, inicialmente é&stos aparecen al fina de los
gue ya eisten. Para que se sitien en el lugar que les corresponde segun el orden adual, es necesario
selecdonar laopcion Ver—Actualizar o bien Contextual—Actualizar (o bien pulsar lateda F5).

Por ultimo, en la vista Detalles podemos cambiar €l ancho de las columnas del Panel Principal.
Para canbiar por giemplo & ancho de la mlumna Nombre, debemos stuar e puntero del raton en el
titulo de la wlumna, pero justo en la lineade separaddn con la wlumna Tamano, y arrastrar esta
linea ala izquierda (para disminuir €l ancho) o a la deredha (para aimentar € ancho). Otra forma
més répida es hace doble dic en dicha lineade separadon, con
lo que d ancho se gusta aitométicamente d nombre mas largo
contenido en la olumna.

| Maornbre ..l..TamaﬁDl

Figura 126. Cambiar el ancho de columna.

2. La Opcidén Deshacer

En los apartados sguientes vamos a explicar las operadones que se pueden llevar a cdo con
los archivos y carpetas. copiar, mover, renombrar, etc. Hay que tener mucho cuidado al redizar
algunas de estas acdones, ya que s eliminamos o cambiamos de lugar algun archivo o carpeta vital
para d buen funcionamiento del Sistema Operativo, 10 mas norma es que éte no solo deje de
funcionar, sino que d ordenador ni siquiera aranque la proxima vez que lo encendamos.
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& Importante: Por tanto, rediza las pruebas y gemplos con archivos y capetas que hayas

crealo tu mismo. Por gemplo, vete ala capeta “c:\Mis documentos’ y dentro de dla aea

otra capeta (tal como se eplica e el apartado siguiente) llamada “Pruebas’. Sitlate en esta
capetay redizatodos los g emplos dentro de dla.

En cualquier caso, reauerda que todos los archivos y carpetas que borremos con la opcion
Eliminar o con la teda Supr se guardan en la Papelera de Redclge, por lo que ain estamos a
tiempo de reauperarlos.

El Explorador también dispone de otra posihilidad muy importante, y que por otra parte
podemos encontrar en la mayoria de las aplicadgones de Windows. Se trata de la llamada opcion
Deshacer. Como su propio nombre indica, esta opcion permite deshace la Ultima operaddn que
hemos redizado. Asi por gjemplo, s hemos movido un archivo errOneanente, esta opcion volvera a
dejarlo donde estaba.

Ademas, a esta opcion se le llama Deshacer M ultiple debido a que es cagpaz de recrdar varias
operadones. Por giemplo, s la dltima ac@dn que hemos redizado es mover un archivo, la opcion
Deshace lo volvera adgar donde estaba; pero s antes habiamos renombrado una capeta, a
selecdonar de nuevo la opcion Deshacer le pondra adicha capeta d nombre origina que tenia, y asi
sucesivamente (claro que hasta un cierto limite).

& I mportante: Algunas acdones no se pueden anular con la opcion Deshacer. Por gjemplo, no
se puede deshace la operaddn crea carpeta, y tampoco se puede reauperar un archivo s
éste se ha borrado diredamente sin enviarlo a la Papelera (manteniendo pulsada la teda

M ayusculas).

Existen varias formas diferentes de selecdonar la opcion Deshacer:

U Pulsar e botén Deshacer @ de la Barra de Herramientas.

U Selecdonar la opcion Contextual—Deshacer. Esta forma tiene la ventgja de que en la
propia opcion del menu aparecela operadon que se va adeshace. Por gemplo, s se ha
renombrado un archivo, en e menu apareceaala opcion “Deshace Cambiar nombre”.

U En la Barra de MenUs, selecdonar la opcion Edicion—Deshacer. En este cao también
aparece @ la propia opcion de menu la operaddn que se va adeshace.

O Y por dltimo, para quienes nos gustan las combinadones de tedas, también es posible
pulsar Control+Z.

3. Crear una Carpeta

Crea una capeta desde @ Explorador no es muy diferente de aeala en € Escritorio, como ya
vimos en el cgpitulo anterior. Sin embargo, en esta cao debemos deddir previamente ad va aser la
capetadentro dela wa vamosa aea lanueva capeta, pudendo ser incluso la capeta o diredorio
raiz de aualquier disco.
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Una vez situados en dicha capeta, es dedr, en la capeta que va aser padre de la nueva que
vamos a aea, hemos de desplaza e puntero del ratdon a un lugar vado del Panel Principal y
selecdonar la opcion Contextual—Nuevo—Carpeta (o bien, en la Barra de Menus, la opcion
Archivo—Nuevo—Carpeta). Automaticamente se aeala capeta on el nombre “Nueva capeta”,
y €l cursor aparece &final del mismo para que podamos editarlo. Un detalle: al estar selecdonado
todo el texto, no hace falta borrarlo, sno que, a escribir cuaquier
letra, dicho texto selecdonado sera sustituido por la letra tedeada.
Una vez ecrito e nuevo nombre, basta on hace clic en cualquier ~ Fi9ura 127 Crear nueva carpeta
lugar fuera del mismo, o bien pulsar Intro.

B[N ueva carpeta

4. Crear un Acceso Directo

Al igual que antes, crea un acceso diredo en e Explorador es muy smilar a aealo en €
Escritorio. Sin embargo, en este cao debemos deddir previamente wal va aser la capeta dentro de
la audl vamos a aea € acceo diredo, pudendo ser incluso la capeta o diredorio raiz de asaquier
disco.

También hay que hace notar que no suele ser habitual crea accesos diredos desde d
Explorador, ya que, como su propio nombre indica, su objetivo es abrir de una forma rgpida una
capeta 0 un programa, por lo que solo se suelen crea en el Escritorio o bien en alguna Barra de
Herramientas, tal como vimos en €l capitulo anterior.

En cualquier caso, para aea dicho acceso diredo desde @ Explorador no solo hemos de
deddir en qué capetalo vamos a aea (pudendo ser la capeta espedal Escritorio), Sno que, como
también ya vimos en el cagpitulo anterior, debemos
conoce exadamente d& Camino de Acceo
Absoluto de la capeta o del programa (es dedr, del
archivo geautable) en cuestion para d que vamos a
crea € acceo diredo.

Crear acceso directo [ X]

Escriba el nombre y la ubicacion del elemento para el que
desea crear un acceso directo, o bien, busque el
elemento hacienda clic en Examinar.
Linea de comandos:

Exzaminar...

Una vez situados en la capeta padre, en un
lugar vado del Panel Principal selecdonamos la
opcion Contextual—Nuevo—Acceso diredo (o
bien, en la Barra de Menus, la opcion Archivo—
Nuevo—Acceso diredo), con lo que nos aparece ¢ cowts | Soverte, | [ Conerer |
correspondiente auadro de didlogo.

Figura 128. Cuadro de Dialogo para crear un acceso directo.

En € cuadro de texto Linea de mmandos
debemos escribir e Camino de Acceso Absoluto
de la capeta o programa. En € caso de un
programa, podemos buscar €l archivo geautable
mediante d botén Examinar.

Seleccione un titulo para el programa [ X]

Seleccione un nombie para el acceso diecto:

A continuaddén, pulsamos e  boton
Siguiente de la parte inferior (0 bien el botén
Cancdar s deseamos interrumpir el proceso), con
lo que gareceun nuevo cuadro de diaogo, en €
que debemos escribir € nombre que deseanos que v [ s ]
tenga d acceo diredo.

Cancelar

Figura 129. Nombre del acceso directo.
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Y por ultimo, pulsamos €l botdn Finalizar, con lo que ya tendremos creado e acceso diredo
gue nos permitira rir de una forma rgpida y sencilla, con un doble dic, la capeta o programa que
desedamos.

5. Crear un Archivo

Como comentamos en el Capitulo 3, los archivos contienen datos que introducimos mediante
algun programa o aplicadon. Desde dicho programa utilizamos normamente la opcion Archivo—
Guardar para dmacenar en € archivo los datos introducidos y las modificadones redizadas. Pero
aunque los datos de un archivo se introducen y modifican desde un programa, también es posible
crea desde @ Explorador un archivo vado que posteriormente podremos abrir para guardar en €l los
datos que deseemos.

Esta operadon es andloga ala de aea una capeta que ya hemos visto. Asi, en primer lugar
hemos de situarnos en la capeta donde queremos crea €l archivo. A continuadon, en un lugar vado
del Panel Principal, selecaonamos la opcion Contextual—Nuevo (o bien, en la Barra de Menus, la
opcion Archivo—Nuevo), y en este menu debemos elegir € tipo de achivo que queremos crea, de
lo cud hablaremos en el apartado que sigue. Automaticamente se aea @ archivo con € nombre
“Nuevo Documento de” seguido del tipo y extension que hemos
elegido. El cursor aparece & final del mismo para que podamos
editarlo. Una vez escrito el nuevo nombre, basta wn hace clic en
cualquier lugar fuera del mismo, o bien pulsar Intro.

Figura 130. Crear nuevo archivo.

5.1. El Tipo de los Archivos

Como acdamos de ver, para aea un archivo debemos elegir su tipo. Y como vimos en €
Capitulo 3, cadatipo de achivo corresponde auna extension determinada, y ello muchas veces nos
permite saber con qué programa fue aeado, aunque eisten tipos de achivos que no estan
reladonados con ningun programa determinado.

Lostipos que garecan en e mend Nuevo dependen por tanto de los programas que tengamos
instalados en ruestro ordenador. En cualquier caso, o normal es que d menos sempre guarezcan
algunos tipos de achivos muy conocidos, como son “Documento de texto”, que @rresponde ala
extension “.txt” y permite guardar texto, e “Imagen de mapa de bits’, que @rresponde ala extension
“.bmp” y permite guardar graficos e imagenes. Ambos tipos suelen estar asociados respedivamente
con los programas Bloc de Notas y Paint que vienen con €l propio Sistema Operativo.

Windows asocia cala tipo de achivo con el programa crrespondiente, de forma que delante
del nombre de cala achivo apareceun icono identificaivo del programa d que esta asociado. Al
hace doble dic en un archivo del Explorador, autométicamente se geauta d programa
correspondiente y se caga dicho archivo. Esta es una de las formas mas rapidas de cmmenza a
trabajar con un archivo. Asi por giemplo, s hacemos doble dic en un archivo de tipo texto (es dedr,
con extension “.txt”), autométicamente se geauta d Bloc de Notas, se caga dicho archivo en €
Bloc de Notas y podremos trabajar con el archivo; mientras que s hacanos doble dic en un archivo
de tipo mapa de bits (es dedr, con extension “.bmp”), automaticamente se geauta @ programa Paint,
se caga dicho archivo en e programa Paint y podremos trabajar con € archivo. En capitulos
posteriores explicaremos como trabajar con el Bloc de notasy con e Paint.
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También puede ocurrir que hagamos doble dic sobre un
arChlVO de un tlpo ql,e nO ter]ga @C' wo n| ng ﬂn prograrr]a, IO qLe Haga clic en el programa que desea utilizar para abrir el archiva

"MuevoDocumenta de texto.ppp'.

%bernos poque dd ante de SJ nombre marece d} ICOﬂO - En % Si el programa que desea no esta en |a lista, haga clic en Otios.

Descripcidn de archivas ".ppp'"

caso, autométicamente gparece € cuadro de dialogo Abrir con, |
el cua nos permite degir € programa on € que deseamos abrir Elja ol progrema cue dsea uilar:

dicho tipo de achivo. Dentro de este auadro de didogo tenemos P 4
las gguientes posibili dades:
E;Archwns
Y Eabylon
O En e cuadro de texto Descripcion de archivos s i

podemos escribir la descripcion que queremos que ¥ Utlizssiempre este progtama para abii este achivo
aparezcapara este tipo de achivos en la wlumna Tipo ] e | owe |
del Explorador o de aualquier ventana. Si no escribimos ;
nadaa s le ajgna atométicamente la d@cripcién Figura 131. Cuadro de dialogo Abrir con.
“Archivo” seguido de la extension.

O En € cuadro de lista Elija e programa que desea utilizar debemos slecdonar €l
programa @n el que deseamos abrir el archivo. En caso de que no aparezca éprograma en
esta lista, podremos utili zar €l boton Otros... para acceer al cuadro de didlogo Abrir con
gue ya @nocemos y poder asi busca e archivo geautable wrrespondiente a dicho
programa.

O Por dltimo, s adivamos la cailla de verificaddn Utilizar siempre este programa para
abrir este archivo, entonces estamos asociando permanentemente este tipo de achivo a
programa selecdonado; s la desadivamos, solo abriremos esta vez ete achivo con €
programa, y la préxima vez que éramos otro archivo de este tipo nos volvera a garece €
cuadro de didlogo Abrir con.

Nota: La opcion Ver—Opciones de arpeta, en la pestafia Tipos de archivo, permite

gestionar manualmente las asociadones entre los tipos de achivos y los programas

correspondientes. En este auadro de didlogo podemos afiadir nuevas asociadones, eliminarlas
o modificar las caraderisticas de las mismas.

6. Copiar Archivos y Carpetas

De todas las operadones que podemos llevar a cdo con rnuestros archivos y carpetas, la de
copiar es la menos peligrosa, ya que lo més que nos puede pasar es que tengamos un archivo
dugdicado innecesariamente. De todas formas, conviene asegurarse de que hemos redizado
corredamente la operaddn, pues sempre estaremos a tiempo de rregirla mediante la opcion
Deshacer.

Existen varias maneras de piar archivos y capetas. Ademas, la operaddn de mpia varia
ligeramente en funcion de que se redice dentro de la misma unidad de disco o bien entre unidades de
disco diferentes. De todo ello vamos a hablar a continuadon.

6.1. Copiar y Pegar

En mi opinion, esta forma de cpiar archivosy carpetas esla mas sgura y recomendable de
todas, aunque no seala mas rapida. La operadon a redizar se resume en una sola frase: debemos
selecdonar los archivos o carpetas en cuestion, selecdonar la opcion Copiar, situarnos en el lugar
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donde los deseanos copiar, y por ultimo selecdonar la opcion Pegar. O dicho en otras palabras,
primero se apian los archivos o carpetas originales y después s pegan en € lugar de destino.

Vamos a verlo mediante un sencillo gjemplo. Supongamos que queremos copiar el archivo
“c:\\Mis datos\Lista compra.txt” en la capeta “c:\Mis datos\Cuentas de ca&a”. En primer lugar
selecdonamos € archivo “c:\Mis datos\Lista compra.txt”. Si tuviésemos que @piar varios archivos o
capetas (con todo € contenido de dichas carpetas), bastaria mn selecdonarlos de aalquiera de las
formas que ya hemos visto varias veces. Luego debemos slecdonar la opcion Copiar. Esta opcion
es tan importante y tan utili zada que podemos elegir entre aialquiera de los métodos sguientes:

O Pulsar € boton Copiar de la Barra de Herramientas.

U Selecdonar la opcion Contextual—Copiar. Debes stuar € puntero del ratdn encima de
cualquiera de los archivos o carpetas slecdonadas, ya que en caso contrario perderéas la
selecddn de los mismos a pulsar e boton seaundario del raton.

U Selecdonar la opcion Edicion—Copiar de laBarra de Menus.

U Pulsar la ombinaddn de tedas Control+Insert o bien Control+C.

En este momento nos parecgd que no ha ocurrido nada, pero no es asi. Los archivos o
capetas copiados s han guardado en un lugar espedal y en principio invisible de Windows, llamado
Portapapeles. Ahi permaneceaan en principio indefinidamente.

A continuaddn hemos de situarnos en €l lugar donde queremos copiar los archivos y carpetas,
gue puede ser una capeta de la misma unidad de disco o bien de otra unidad de disco distinta. En

nuestro gjemplo, debemos stuarnos en la capeta “c:\Mis datos\Cuentas de ca&a”. Y por ultimo,
tendremos que selecdonar la opcidn Pegar. De nuevo, podemos elegir entre varios métodos.

O Pulsar € boton Pegar @ de la Barra de Herramientas.

U Selecdonar la opcion Contextual—Pegar.

U Selecdonar la opcion Edicion—Pegar de laBarra de Menus.

O Pulsar la ombinadon de tedas M aylsculas+insert o bien Control+V.

Y listo. Autométicamente veremos aparece €l
nue\/O arChIVO er] d Iuw de deﬁl nO. En C@ de qLe m Esta carpeta ya contiene un archivo con el nombre Lista compra tat”
&

el lugar de destino ya eista un archivo (o carpeta) con . R
- , . cUesea reemplazar el archivo exisients
e mismo nombre, nos apareceéa un mensge de =

28 bytes . L
advertenCI a Ege rnen%] e nos mueara Ias fed]as y % modificado el domingo, 01 de octubre de 2000, 22:14:32
~ . . - or este obin?
tamaiio de los archivos, por s nos puede servir de o s
ayuda_ Deberemos estar Seguros de gue re dmente % modificado el kunes, 24 de septiembre de 2001, 9:03:28

deseamos reemplaza € archivo antiguo por € nuevo
gue etamos copiando, en cuyo caso pulsaremos €l
boton Si. Si no queremos copiar & archivo, anularemos Figura 132. Aviso para reemplazar un archivo.
la operadon pulsando € botdn No.
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mientras no seasustituida por otra. Esto quiere dedr que podriamos pegar € archivo “c:\Mis
datos\Lista compra.txt” cuantas veces queramos y en cuantos lugares de destino deseenos,
aunque lo normal es pegarlo sélo en un nico lugar de destino.

E Nota: Como acdamos de ver, la informaddn copiada d Portapapeles permanece @ €

6.2. Arrastrar

Si antes dedamos que @piar y pegar eralaforma mas sgura de mpiar archivosy carpetas, se
debia predsamente d riesgo que implica arastrarlos. Imagina que sin querer arrastras la capeta
“c:\Windows’ a otro lugar, jWindows dejara de funcionar y ni siquiera podréas volver a arancar €
ordenador! Esto no quiere dedr que no se puedan arrastrar archivos o carpetas, de hecho suele ser la
forma mas rapida de mpiarlos o moverlos. Simplemente queremos recdca la importancia que tiene
rediza esta operadon con mucha aencion y cuidado. Reauerda, S te equivocas, utiliza
inmediatamente la opcion Deshacer.

Si, a igual que antes, queremos por gjemplo copiar € archivo “c:\Mis datos\Lista cmpra.txt”
en la capeta “c:\\Mis datos\Cuentas de caa”, bastara con mantener la teda Control pusada y
arrastrar dicho archivo a la mencionada capeta, soltando primero el boton del raton y después la
teda Control. Nos daremos cuenta de que la operaddn se esta llevando a cdo corredamente
porque goareced icono de wmpia * debagjo del puntero del ratdon mientras arrastramos el archivo. Si
tuviésemos que piar varios archivos o carpetas (con todo € contenido de dichas carpetas), bastaria
con selecdonar todos ellos y arrastrarlos de la misma forma.

Cuando arrastramos los archivos o carpetas a una unidad de disco diferente, no es necesario
mantener pulsada lateda Control, yaque en este cao Windows breantiende que queremos copiar
dichos archivos o carpetas. Aun asi, no seria mala pradica aostumbrarse apusar sempre la teda
Control para evitar equivocagones.

Por ultimo, esta forma de piar archivos tiene un problema. ¢/Qué ocurre s en la ventana del
Explorador no nos aparece ¢ lugar de destino? En ese ca0, mientras arrastramos los archivos o
capetas, debemos aceca e puntero del raton al borde superior o inferior del Panel de Carpetas
para que é&te se desplacede forma que podamos ver €l lugar de destino. Otra solucion es utili zar dos
ventanas del Explorador, es dedr, abrir €l Explorador dos veces. De esta forma situaremos las dos
ventanas de forma que podamos visualizar en una € lugar de origen y en la otra d lugar de destino,
pudendo asi arrastrar comodamente los archivos o carpetas de una aotra ventana.

6.3. Copiar a un Disquete

Cuaquiera de los dos métodos anteriores es vaido para @piar archivos y carpetas
independientemente de la unidad de disco alaque étos £ apien. Sin embargo, en el caso particular
de que los archivos o carpetas $ deseen copiar desde d Disco Duro ala capeta raiz de un disquete,
existe un tercer método, que @nsiste en selecdonar los archivos o0 carpetas y, a ntinuadon,
selecdonar la opcion Contextual—Enviar a—Disco de 3% (A) (o bien la opcién Archivo—
Enviar a—Disco de 3¥2 (A) de laBarra de Menus).

acceso diredo). Esta opcion permite selecdonar un archivo en el Explorador y crea un
acceo diredo a @ en € Escritorio, con lo que ai ya @mnocemos otra sencilla forma de
redizar esta operadon, ademas de la que ya vimos en e cagpitulo anterior.

[: Nota: En este ment Enviar a podemos encontrar una opcion llamada Escritorio (crear
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7. Mover Archivos y Carpetas

La operaddn de mover archivos o carpetas es muy similar ala de apiar, aunque sus resultados
son mas peligrosos, ya que s movemos archivos o carpetas incorredamente podemos hace que €
Sistema Operativo no funcione crredamente.

7.1. Cortar y Pegar

Al igual que ocurria en el caso de piar archivos o0 carpetas, esta forma es la mas sgura y
recomendable de todas, aunque no seala més rapida. La operadodn es totalmente andloga ala de
copiar, salvo que se debe utili zar la opcion Cortar en lugar de la opcion Copiar.

Asi por giemplo, s queremos mover e archivo “c:\Mis datos\Lista compratxt” a la capeta
“c:\Mis datos\Cuentas de caa’, hemos de selecdonar e archivo “c:\Mis datos\Lista compra.txt” y
luego debemos slecdonar la opcion Cortar, de asalquiera de las formas sguientes:

O Pulsar € botén Cortar ﬂ de la Barra de Herramientas.

O Selecdonar la opcion Contextual—Cortar. Debes stuar € puntero del ratdn encima de
cualquiera de los archivos o carpetas slecdonados, ya que en caso contrario perderéas la
selecddn de los mismos a pulsar e boton seaundario del raton.

U Selecdonar la opcion Edicion—Cortar de laBarra de Menus.
O Pulsar la ombinaddn de tedas M aylsculas+Supr o bien Control+X.

En este momento € icono que hay a la izquierda del nombre del archivo aparecea en color
més tenue, y € archivo se habra guardado, como antes comentdbamos, en € Portapapeles de
Windows.

A continuadon hemos de situarnos en el lugar a donde queremos mover e archivo, es dedr, la
capeta “c:\Mis datos\Cuentas de caa”, y por ultimo, selecdonar la opcién Pegar, tal como
explicamos anteriormente.

7.2. Arrastrar

De nuevo hacemos hincapié sobre los riesgos de este método, asi que recomendamos que se
redice on laméxima aencion. Si te equivocas, utili zainmediatamente la opcion Deshacer.

Para mover el archivo “c:\Mis datos\Lista mmpra.txt” a la capeta “c:\Mis datos\Cuentas de
casa”, bastard mn mantener la teda M aylsculas pusada y arrastrar dicho archivo a la mencionada
capeta, soltando primero el boton del ratdn y después lateda M ayusculas.

Cuando arrastramos los archivos o capetas a la misma unidad de disco, no es necesario
mantener pulsada la teda M ayusculas, ya que en este cao Windows breentiende que queremos
mover dichos archivos o carpetas. Aun asi, es una buena pradica aostumbrarse apulsar sempre la
teda Mayusculas para evitar equivocadgones (por giemplo, a arrastrar un archivo geautable sin
pulsar M ayusculas no se mueve d archivo, sino que se aeaun acceso diredo a mismo).
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7.3. Mover a un Disquete

Cuaquiera de los dos métodos anteriores es vaido para mover archivos y carpetas
independientemente de la unidad de disco ala que &tos £ muevan. En € caso particular de que los
archivos o carpetas % deseen mover desde @ Disco Duro ala capetaraiz de un disquete, podemos
selecdonar e menu Contextual—Enviar (o bien € menu Archivo—Enviar a de la Barra de
Menus) y a mntinuadon selecdonar la opcion Disco de 3¥2 (A), pero mientras $ mantiene pulsada
lateda M ayusculas.

& I mportante: Unaforma aln méas sgura de arastrar archivosy carpetas es mediante € boton

seaundario del ratdn. En este cao apareceun menu contextual que nos permite degir entre
las opciones M over aqui, Copiar aqui y Crear acceso diredo agui.

8. Borrar Archivos y Carpetas

Una vez més repetiremos que los archivos y carpetas que borramos  guardan en principio en
la Papelera de Redclge, ala aa podremos aaudir para reauperarlos en caso necesario. Ademas, en
caso de aror también podemos utili zar inmediatamente la opcion Deshacer. Hemos de tener espedal
cuidado a la hora de borrar una capeta, ya que dlo implica que se borren absolutamente todos los
archivos y carpetas contenidos en la misma.

Para borrar archivos o carpetas basta wn selecdonarlos y utilizar la opcion Eliminar de
cualquiera de las formas sguientes:

O Pulsar € boton Eliminar ﬂ de la Barra de Herramientas.
U Selecdonar la opcion Contextual—Eliminar.

O Selecdonar la opcion Archivo—Eliminar de laBarra de Menus.

== ¢Confima que desea enviar ''Lista compra.tst” a la Papelera de
reciclaje?

O Pulsar lateda Supr.

Aparece @ pantala un aviso para que anfirmemos
s redmente deseanos borrar e archivo. Deberemos

pulsar el botén Si para borrarlo, o bien €l boton No en
caso contrario Figura 133. Aviso para eliminar archivos o carpetas.

Por ultimo, s en cualquiera de las formas anteriores

de selecdonar la opcion Eliminar mantenemos pulsada la
teda Mayusculas, lo que borramos no se guardara en la
Papelera de Redclge, y no serd posble reauperarlo, ni
siquiera mediante la opcién Deshacer. El aviso que nos
aparece & li geramente diferente del caso anterior. Figura 134. Aviso para eliminar pulsando Mayusculas.

9. Renombrar Archivos y Carpetas

Para renombrar un archivo o carpeta hemos de selecdonarlo y, a cntinuadon, utilizar la
opcion Cambiar nombre de aialquiera de las formas sguientes:
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O Hace un solo clic en e nombre del archivo o carpeta.

E] [

U Selecdonar la opcion Contextual—Cambiar nombre. Figura 135. Cambiar nombre.

U Selecdonar la opcion Archivo—Cambiar nombre de la Barra de Menus.

Autométicamente garece ¢ cursor a fina del nombre para que podamos editarlo. Una vez
escrito el nuevo nombre, basta wn hace clic en cualquier lugar fuera del mismo, o bien pulsar Intro.

10. Propiedades de los Archivos y Carpetas

Todos los archivos y capetas poseen una Sserie de iy HE
caaderigticas que se pueden ver o modificar mediante la Gererd |
opcion Propiedades, que esta disponible de varias formas: —

Tipa: Documento de texta

D PU|SBI’ d botén Propledades de Ia Barra de Ubicacién: C:\Mis datos

Tamafio: 2,21 KB [2.268 bytes), 16.384 bytes usados

Herramientas.
Mombre MS-DOS: LISTAC™1.TXT
. ., . Creado: vieimes. 29 de junio de 2001 13:27:.55
U Selecdonar la opcion Contextual—Propiedades. Modficade:  lunes, 24 de sepliembre de 2001 305:20
Con acoceso lunes, 24 de septiembre de 2001
0 Selecdonar la opcion Archivo—Propiedades de la Atibutcs: BAkE T Deulo
Barra de M er]us- IV Modficads [T Sictema

Aparece un cuadro de didogo que puede variar Poeplor | Corcolr | _tee |
ligeramente dependiendo del tipo de achivo. En cuaquier
caso, nos ofrece informadon sobre d archivo o carpeta, y
proporciona varias casill as de verificadon para modificar los denominados Atributos. Por gjemplo,
a adivar la calla Solo lecura, no podremos modificar el contenido del archivo, lo cua puede ser
util en caso de que no deseanos que nadie nos cambie los datos del archivo por equivocaaén. De
todas formas, tampoco es un método muy seguro, ya que aualquier persona podria volver a
desadivar esta cailla sin problemas.

Figura 136. Cuadro de dialogo Propiedades.

11. Buscar Archivos o Carpetas

En determinadas ocasiones ocurre que no sabemos en queé lugar exado de nuestro ordenador
hemos guardado un determinado archivo o carpeta, sobre todo s hace mucho tiempo que no lo
utili zamos. Para solucionar este problema disponemos de una opcion que permite buscar archivos o
capetas no sélo por su nombre, sino también por otros criterios.

Para dlo hemos de selecdonar la opcion — EITEErrERTERes izl E3
Herr amientas—Buscar—Archivos 0 carpetas, con oo e Ser Semenes Aes
IO qLe marece d;cuadro de d|é_|ogo Buscar_ Hay que Nombreyubwcaciéaneeha' Dpciunesavanzadasl ’ml
mencionar que también podemos abrir este aadro de M| || |
didlogo diredamente desde la opcion Buscar— Concliers: | Hueva s
Archivos o carpetas del Menu de Inicio. Bggaen | Dieco o C) L] e

IV Incluir subcarpetas Examinar... |

En e cuadro de didlogo Buscar, basicamente
tenemos que redizar los sguientes pasos. Figura 137. Cuadro de dialogo Buscar.

— 161 —



APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

U End cuadro de lista ammbinado Nombre debemos escribir el nombre del archivo o carpeta
gue queremos buscar (0 bien selecdonarlo en la lista desplegable s yalo habiamos buscado
anteriormente). Si el nombre cntiene espados en danco, debera escribirse entre cmillas.

Como lo normal es que no recordemos el nombre exado, Windows busca todos los
archivos o carpetas cuyo nombre comience por la palabra que tedeamos, sin importar
mayusculas o minusculas. Por giemplo, a escribir “lista” buscara todos los nhombres que
comiencen por dicho texto. Sin embargo, también podemos utili zar los caraderes comodin
gue vimos en e capitulo 4. Asi por gemplo, escribiendo “*compra” buscariamos todos los
nombres que terminan en “compra”. También podemos adivar la opcion Opciones—
M ayusculas/M inUsculas para buscar el nombre exadamente como lo escribamos.

O A continuadén, podemos utilizar la lista desplegable Buscar en para deddir en que lugar

gueremos redizar la busqueda.

Si es en una capeta determinada, podemos slecdonarla mediante d boton
Examinar. Si queremos buscar solo en la capeta adual (por giemplo, en la capetaraiz de
una unidad de disco), deberemos desadivar la caslla de verificadon Incluir subcarpetas,
aunque lo normal es querer buscar también en las carpetas que dependen de la misma.

O Por dltimo, pulsamos € boton
Buscar ahora para iniciar la
busqueda.

Durante d proceso de busqueda
observaremos que esta en movimiento el
icono con forma de lupa que garece @
la parte derecha, y S deseanos
interrumpir la blusqueda podemos pulsar
el boton Detener. En la figura podemos
observar €l resultado de buscar la palabra
“lista” en launidad de disco “C:”.

4\ Buscar: archivos con nombre lista M=l 3
Archivo  Edicion  Yer Opciones  Ayuda
Nombre y ubicacion | Fecha | Opciohes avanzadasl
Buscar ahora I

Mombre: IIista ;I Detener |

Con el texto: I Mueva bdsquedal

Bugcar en: IQ Disco ¢ () ;I Q

¥ Incluir subcaretas Exarninar |

| T amafio | Tipo | I odificado |
213KB  Hoja de célculo 0370937 0:00

20 C:\Mis datos 3KB Documentodet..  24/09/01 303

20 C:\Miz datostInformes trabajo 58KB Documentodet.. 20/06/01 1419

|Superwsandm elementos nuevos A

Mombre | En carpeta
23 Carchivos de programathi

FYUitavha s
compra.kd
Lista para Andrés.tat

|3 archivos ncontrados

Figura 138. Resultado de la busqueda.

Como podemos apredar, el cuadro de didlogo Buscar es un tanto espedal, ya que en redidad
es una ventana normal y corriente como cualquier otra ventana de Windows. De esta forma,
podemos tratar los archivos y carpetas obtenidos en € resultado de la blusgueda cwmo los
tratariamos en el propio Explorador, es dedr, podemos copiarlos, moverlos, eliminarlos, abrirlos con

doble dic, etc.

Otras posibili dades interesantes del cuadro de didlogo Buscar pueden ser las sguientes:

O El cuadro de texto Con €l texto permite buscar archivos que cntengan e texto que

indiquemos.

U Lapestafia Fecha permite indicar un rango de fechas determinadas, en lo que se refiere ala
fedhade aeaddn, modificadon o utilizadon por Ultimavez
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U La pestaiia Opciones avanzadas permite indicar el tipo de los archivos, asi como un
tamafno minimo o méximo expresado en kil obytes.

O El botéon Nueva busqueda borra todo lo que hayamos escrito y anula todas las opciones
gue hayamos slecdonado en € cuadro de didogo, para poder asi rediza una nueva
blsqueda completamente diferente.

O La opcion Archivo—Guardar busqueda crea attomaticamente un acceso diredo en €l
Escritorio para poder redizar la busqueda adual siempre que lo deseamos. Al hace doble
clic en dicho acceso, accaleremos a cuadro de didlogo Buscar con todas las opciones que
habiamos slecaonado.

12. Formatear un Disquete

Para terminar este cagitulo, vamos a explicar como se da formato a un disquete. Antes
debemos recrdar dos puntos muy importantes que ya cmmentamos en su momento en los Capitulos
3y4

O El proceso de formateo destruye absolutamente todo e contenido del disco, dejando
éste mmpletamente vado y listo para mmenzar a utilizarlo como s fuese nuevo.

Normalmente sblo es necesario formatea los disquetes, y aduamente ni siquiera eso,
ya que suelen venir formateados cuando los compramos. Algunas veces formateanos un
disquete que cntiene arores para intentar solucionarlos, pero antes debemos copiar en
otro sitio todos los datos que podamos aprovedar. De todas formas, teniendo en cuenta €
predo irrisorio de un disquete, lo mas recomendable es tirarlo a la basura, ya que hay
probabili dades de que se vuelva a atropea y perdamos datos mucho més valiosos.

O En principio, nunca debemos intentar formatea un disco duro (aunque por razones de
seguridad Windows no permite formatea € disco duro de aranque, es dedr, la unidad
“C."), yaque borraremos todos sus archivosy carpetas sn posibilidad de reauperarlos.

La Unicarazon para dlo seria que @mntuviese @rores que no pudésemos lucionar
por ningun otro medio. En cualquier caso, antes de deddirnos a formatea un disco duro
siempre es recomendable pedir consgo a dgun amigo mas experto que nosotros.

Unavez que hemos hedho estas adaradones, paraformatea RS r LRG0 B
por gemplo un disquete, debemos slecdonar la unidad “A” y, @ i ==
continuadon, selecgonar la opcion Contextual—Dar formato, o ~Tipo de fomato
bien la opcién Archivo—Dar formato de la Barra de MenUs (esta . oo e
operadon también se puede redizar desde la ventana Mi PC). ® Cerpcibarties G ik
Acceademos asi a cuadro de didlogo Formatear, que nos ofrecelas [ Ores opeion

Snge‘Tt6 pos ull dw& Etiqueta:

™ Sin etiqueta
¥ Mostrar resumen cuanda s= haya finglizado

U La lista desplegable Capacidad contiene las distintas I e ——
cgpaddades a las que podemos formatea e disco.
Normalmente ya garecela cgaddad correda, por lo |
gue no es necesario cambiarla.

Figura 139. El cuadro de didlogo Formatear.
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O End cuadro Tipo de formato podemos slecdonar una de las sguientes opciones:

»  Répido: hacelo mismo que s borramos todos los archivos'y carpetas del disco utili zendo la
opcion Eliminar.

=  Completo: esla opcion que redmente rediza un verdadero formateo de disco, y la mas
recomendable para asegurarnos de que no existen errores en € mismo.

»  Copiar s0lo archivos de ssema: tampoco rediza un formateo, sino que sdlo copia los
llamados archivos del sstema en € disquete, convirtiéndolo asi en un disguete de aranque.
Pero no afiade una serie de achivos y opciones que s incluye @ proceso que ya vimos a
principio del capitulo para aea un disquete de inicio.

O En € cuadro de texto Etiqueta podemos elegir un nombre para d disquete, e cud
aparecea en e Explorador. La mayoria de las veces no se suele escribir nada, ademas de
gue sempre podemos modificarlo posteriormente desde la opcidén Propiedades que ya
vimos anteriormente. La casill a de verificadgon Sin etiqueta sirve paralo mismo.

U La calla de verificaddon Mostrar resumen cuando se haya finalizado suele dejarse
adivada, ya que de esta forma d final del proceso aparecad un cuadro de didlogo con
estadisticas del disco. Si por giemplo en este asadro de didlogo nos dice que € disco
contiene sedores defeduosos, o mejor estirarlo alabasura.

O Por dltimo, la calla de verificaddn Copiar archivos de sistema afiade d disco los
archivos del sistema una vezterminado el proceso de formateo.

Una vez selecdonadas las opciones que deseanos, pulsamos el boton Iniciar y esperamos a
gue termine d proceso, que para d tipo de formato Completo en un disquete de 1,4MB suele tardar
aproximadamente dgo menos de un minuto.
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RESUMEN

El EXPLORADOR DE WINDOWS permite gestionar todos los archivos y carpetas que tenemos
en ruestros discos, principamente en e Disco Duro. En & encontramos € PANEL DE
CARPETAS, que muestra todas las carpetas en forma de &bol, y e PANEL PRINCIPAL, que
muestra d contenido de la capeta acual.

Laopcion DESHACER permite areglar cualquier desastre en caso de ejuivocaaon.

La opcion NUEVO, disponible tanto en el ment Contextual como en el mena Archivo, permite
crea nuevas capetas, archivosy accesos diredos.

Todos los archivos de Windows tienen un TiPO, definido por su EXTENSION, que
normalmente lo asocia @mn un programa determinado: al hace DOBLE CLIC en € archivo se
geautadicho programay se dre d archivo para poder trabajar con él.

La forma mas sgura de COPIAR ARCHIVOS Y CARPETAS es mediante las opciones COPIAR Y
PEGAR. También se puede pulsar CONTROL Y ARRASTRAR, 0 bien utilizar la opcion ENVIAR A
para cpiar aun disquete.

Laforma més sgura de MOVER ARCHIVOS Y CARPETAS es mediante las opciones CORTAR Y
PEGAR. También se puede pulsar MAYUSCULAS Y ARRASTRAR, 0 bien pulsar MAYUSCULAS y
utili zar laopcion ENVIAR A paramover a un disguete.

Para BORRAR ARCHIVOS Y CARPETAS se utilizala opcion ELIMINAR o lateda SUPR.

Para RENOMBRAR UN ARCHIVO 0 CARPETA basta @n HACER CLIC en dicho nombre y
editarlo, o bien utili zar la opciéon CAMBIAR NOMBRE.

La opcién BUSCAR ARCHIVOS O CARPETAS permite encontrar aquellos archivos que hemos
creado hacemucho tiempo y no recordamos exadamente donde hemos guardado.

La opcion DAR FORMATO permite formatea un disco, es dedr, destruir todo su contenido y
dgjarlo totalmente vado y listo para utilizar. S6lo se suele glicar a Disco Duro en casos de
extrema gravedad.
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1. ¢,Qué son las Utilidades?

Denominamos Utilidades a un tipo de programas que estén orientados a mantenimiento de
nuestro sistema, basicamente en lo que d buen funcionamiento y optimizadon de nuestro Disco
Duro se refiere. Al igual que un coche necesita pasar unas revisiones periddicas cada derto tiempo
en funcion del nimero de kilébmetros que hagamos con €, también nuestro disco duro necesita que
de vez en cuando redicemos determinadas tareas de thequeo y optimizaddn, en funcion del poco o
mucho uso que hagamos del ordenador.

En redidad, las utilidades abarcan un conjunto de programas mas amplio. Asi por gemplo,
también se pueden considerar utilidades a los programas que permiten comprimir archivos, a los
antivirus, a los programas para @piar archivos de Internet, etc. Sin embargo, aqui solo nos
ocuparemos de ajuellos programas que vienen con el propio Sistema Operativo, y que en Windows
se llaman Herr amientas del Sistema.

2. Informacioén d el Sistema

Para mmenzar, nos ocuparemos de una utilidad que solo Sirve para cnoce un poco mejor
nuestro ordenador. Este programa se llama Informacion del sistema, y a  se accee selecdonando
la opcion Inicio—Programas—Accesorios—Herramientas del sistema—Informacion del
sistema.

gque € programa no esta instalado. Si o desess, puedes instalarlo desde & CD origina de
Windows, tal como explicamos en e Capitulo 6, en € apartado Instalar y Desinstalar
Aplicagones.

E Nota: Si esta opcion (o cuaquiera de las de este caitulo) no aparece @ e mend, significa

En |a Ventana dd prograrna hay dos 2% Informacion del sistema de Microsoft
pandes En d de |a |un|erda pOdemOS Archivo  Edicién  Yer Heramientas  Ayuda
d%' %ar dlal ntos apartwos y wecoonar ;Infolmacién del sistema Informacidn del sistema

una Ca%or |’a (Dncreta’ apareo er]do en d Recursos de hardware Microsoft Windovs 92 4102222 &

Componentes Instalacién nueva uzando CD OEM lleno AT:C:NWIMINSTO400 ASreDir=F:
panel derecho la informadon correspondiente [ freomeestvee |EZITIEID ey
a dicha cdegoria Algunas veces esta |svsm Er PORTATILJL8N" oo
informadon tarda unos gundos en aparece, 9 WIRTELNET Gernineinel Perian() Froceasor
ya ql,e é prograrna ha de rempll arla WS gg;z:ﬁgrecursos del sistema \_ibres _ )
analizando nuestro ordenador. Eepacdiponcl anls sicad - 91 VB o BOTMB AT

E zpacio digponible en la unidad 0: 110 ME de 375 MB [FAT)
E spacio dizponible en la unidad E: 118 MB de 379 MEB [FAT)

. | | |
En Cualqwer C@, no debernos Para ohtener syuda. presione F1 | Informacin actual del sistema 4

intentar lee ni entender todo lo que
aparece @ cada categoria. Basta mn que le
edhemos un Vistazo para @nocer algunos datos interesantes de nuestro ordenador, como por

Figura 140. La utilidad Informacién del sistema.
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gemplo la cattidad de memoria RAM, € tamaiio de nuestro disco duro y €l espado libre en €
mismo, latarjeta gréficay de sonido que tenemos instaladas, etc.

Por ultimo, en el ment Herramientas aparecen a su vez un monton de utili dades del sistema
gue no vamos atratar, pero de las que puedes obtener una descripcion en el menu de Ayuda. No hay
ningn problema en geautar cualquiera de estos programas $ lo deseas, pero reauerda: no
modifiques nada que no entiendas perfedamente para qué sirve.

ocurre nada. Si nos fijamos, vemos que goarece ¢icono % en laBarrade Tareas en Segundo
Plano. Accediendo al menu contextual de este icono podremos sdir de dicho programa.

r‘ Nota: Al geautar el programa Dr. Watson del ment Herramientas, da la impresion de que no

3. El Programa ScanDisk

El programa ScanDisk (forma inglesa que significa “Chequea Disco”) permite comprobar y
reparar cualquier posible eror que pudera eistir en un disco, normamente en € Disco Duro.
Conviene redizar esta operaddn cada derto tiempo, por gemplo una vez d mes, en prevision de
cualquier problema que pudese hacanos perder los datos amacelados en € mismo. Para geautar €
programa hemos de selecdonar la opcion Inicio—Programas—Accesorios—Herr amientas del
sistema—ScanDisk.

Nota: También es posible geautar €l programa ScanDisk desde otros lugares. Uno es desde

el ment Herr amientas de la utilidad Informacién del sistema que acéamos de ver. Y otro

es desde aalquier ventana de Windows (por ejemplo Mi PC o e Explorador), en e cuadro
de didogo a que accedemos slecdonando una unidad de disco y eligiendo la opcion
Contextual—Propiedades (o bien la opcion Archivo—Propiedades de la Barra de Menus),
y luego en la pestafia Herr amientas pusando € botén Comprobar ahora.

Para dequea los errores de una unidad de @ ScanDisk_Disco c (C) B E
disco, basta n selecdonarla y pulsar € boton )
| n| C| ar ] En C@ de G‘]COﬂtrarse dg ﬂn error’ Seleccione las unidades en las que desee buszcar emores:

; , : Fme E
aparecea d correspondiente mensaje e =l
preguntandonos s deseamos corregir € problema, a R
lo que normamente  nviene  responder R
afl rrr]atlvarnente' S tenernos adlvada Ia Ca” a de ‘ [E:;jzlaa::a prueba estandar y busca erares en la superficie del disca) — Opeionss |

verificaddn Reparar err ores automaticamente, no
Se nos preguntara y siempre se intentaran corregir
los errores encontrados. Al final del proceso |

obtendremos un cuadro de mensge ®n las [ | CE | T
estadisticas del disco.

I™ Beparar enores automaticamente

Figura 141. La utilidad ScanDisk.

Por otra parte, €l boton Avanzado... permite acceer a un cuadro de didogo con distintas
opciones que se suelen degjar como estan, aunque reauerda que mediante la opcion Contextual—
cQué es esto? siempre puedes obtener una breve explicadon de cala una.

Por ultimo, el cuadro Tipo de prueba nos permite degir entre dos tipos de chequeo:

U Edstéandar: es la opcion que se utiliza normalmente, y se encaga de buscar cuaquier
posible aror en los archivosy carpetas del disco.
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U Completa: en este cao, ademas de redizarse la prueba estandar, también se comprueba
exhaustivamente toda la superficie del disco, analizando incluso las zonas en las que ni
siquiera eisten datos amaceanados en las mismas. El botdn Opciones... permite modificar
diversas opciones reladonadas con este tipo de chequeo.

4. El Liberador de Espacio en Disco

Tanto el propio Sistema Operativo Windows como las aplicadgones de Windows, utilizan sin
gue nos demos cuenta muchos archivos en los que guardan informadon que necesitan para funcionar
corredamente. Estos archivos s borran automaticamente auando salimos de dichas aplicadgones o
bien cuando salimos corredamente de Windows, por lo que se llaman Archivos Temporales y
suelen tener la extension “.tmp” (de “Tempora”). Cuando se produce dgun error en una glicadgon
o bien en Windows, estos archivos pueden quedar sin borrar adeauadamente.

Los Archivos Temporales ocupan espado innecesario en nuestro Disco Duro, por lo que
conviene diminarlos cada derto tiempo, por gemplo una vez d mes. Windows incluye una utili dad
llamada Liberador de Espacio en Disco que permite redizar esta operadon autométicamente. Para
geautar este programa debemos slecdonar la opcidon Inicio—

Programas—Accesorios—Herr amientas~ del  sSistema— e —-
L | berad()r de @ac'o ef] d|g:0_ i:ed:c:::e la unidad que desea liberar.
|= psacie =l
Al selecdonar esta opcion, lo primero que nos aparece & € e s |
cuadro de didogo Selecdonar unidad, donde debemos €elegir la
unidad de disco en la que queremos eliminar los archivos Figura 142. Cuadro de didlogo
temporales, por giemplo launidad “C:”. Seleccionar unidad.
A i
e = Al pulsar e boton Aceptar comienza & proceso de
El Liberador de espacio en disco esta calculando cudnto Sy . .
espaco podd berar en DISCO (01} andlisis del disco, que puede tardar unos gundos, y durante €
Calculnda.. cud aparece @ pantalla un cuadro de didogo en e que
l;:::::;::““.;rchivos de programa descargados dISponeiTlOS dd bOtén CanCd ar para detener Iaoperaoén'
Fi 143. P d alisis de | idad . -
O e o e aniea Una vez terminado € proceso de andlisis, aparece la
i i i Ventana i del g Liberador de espacio en disco para DISCO C {C) [ 21
Liberador de Espado en Disco propiamente dicho. En Liberon 6 expacio en s | 15 cores | o
d CuadrO de II Sa ArChIVOS a dl ml nar hay Varlos tlpos Puede usar el Liberador de espacio en disco para liberar hasta 0.11
. . g B de espacio en DISCO C [C:)
de achivos que podemos borrar, y a selecaonar i
cualquiera de dlos obtenemos una breve explicadon en o descargacos 030 1B
el cuadro Descripcion. Como se puede ver, € DA,chgwstempo.a‘es 1.97 MB
prograrr‘a tarnblér] ms permlte Va(]al’ Ia Papdera de DéArchwostempola\esdelntemet 0.05 MB
Re(]daje. A Ia dere(ha de Caja tlpO % mueﬁra d E zpacio total en dizco que ha ganado 0.00 MB
espado que ocupan dicho archivos. r
Los archivas de programa descargados son controles d
o amente fonds Inomet o o viseiza
Una vez ativadas las casillas de verificadon erpens Do romram Fics ol o ®
correspondientes a los tipos de achivos que queremos
borrar, debajo del cuadro de listaseindica & espado en e achives |
dISC'O gue ganaremos al borrar!os, y bast'a on pulsar € —
boton Aceptar, y responder Si a mensgje que garece

para diminarlos de nuestro Disco Duro. Figura 144. La utilidad Liberador de Espacio en Disco.
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Dentro del Liberador de Espado en Disco también tenemos otras posibili dades:

O El botén Ver archivos abre una ventana en la que podemos ver los archivos del tipo
selecdonado, para comprobar asi que no borremos acddentamente ningun archivo
importante.

U La pestafia Méas opciones permite desinstalar tanto aplicadones de Windows como
programas del propio Sistema Operativo, tal como yavimos en el Capitulo 6.

Nota: En esta pestafia eiste alemés la posbilidad de geautar la utilidad Convertidor de

Unidades FAT32. Este e € tipo de formateo que se utiliza atuamente, y resulta més

eficiente que d denominado FAT16. Sin embargo, este proceso puede ser peligroso, por lo
gue aites de llevarlo a cdo se recmienda guardar en disquetes todos nuestros datos
importantes. Ademés puede tardar bastante, incluso horas, y durante ese tiempo no podremos
redizar ningunatarea on el ordenador.

O Por dltimo, la pestaiia Configuracion dispone de una cailla de verificadon que permite
gue @ Liberador de Espado en Disco se geaute auitométicamente si en el disco queda poco
espado libre.

4.1. Los Archivos Temporales

Como acdamos de comentar, tanto las aplicadgones de Windows como € propio Sistema
Operativo pueden degjar sin borrar los Archivos Temporales. Todos estos archivos $ guardan en
principio en la capeta “c:\Windows\Temp”. Siempre que encontremos archivos en esta capeta
podemos eliminarlos $n ningun miedo, ya que incluso s alguno de dlos esta siendo utilizado en
ese momento, Windows nos avisaray no permitira borrarlo.

gemplo, s se quieren guardar estos archivos en la capeta “c:\temporal”, se debe ditar €
archivo “c:\autoexechat” e incluir en él las dos lineas sguientes:

set temp=c:\temporal

set tmp=c:\temporal

E Nota: Es posble definir una capeta distinta para guardar los archivos temporales. Por

Por otro lado, tanto ciertas aplicadones como el propio Sistema Operativo conservan a veces
copias antiguas de determinados archivos. Cada mpiatiene & mismo nombre que € archivo original,
pero cambia su extension a“.bak”, del ingles “Bad” en € sentido de “Respaldo” o “Apoyo”, por lo
gue se les suelen llamar Archivos de Respaldo. A veces también tienen la extension “.old” (que
significa “Vigjo” en inglés). Todos estos archivos también ocupan espado innecesario en nuestro
Disco Duro, por lo que se puede hace limpiezade los mismos de vez e cuando. La forma mas

sencilla de redizar esta tarea & desde la opcion 3 Buscar. todos los archivos =
Buscar del Explorador que ya vimos en € cagpitulo Selihvm [Epletn M O AEn

anterior. Por gjemplo, para buscar los archivos con Nombre ubicacin | Fecha | Opciones avanzadas | o
extension “.tmp”, “.bak” y “.old” de la unidad “C:” Nombie [ ookl | —

Weterer |

escribiremos “*.tmp *.bak *.old” en & cuadro de
texto Nombre. Una vez redizada la busqueda,
podemos borrar todos los archivos desde esta misma
ventana sin més que selecdonarlos previamente n
la opcidn Edicion—Selecdonar todo.

Con el texto: I Muewva bdsquadal

Bugcar em: IQ Dizco ¢ [C:) ;I Q

¥ Incluir subcampetas

Figura 145. Buscar archivos temporales.
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5. El Desfragmentador de Discos

Cuando guardamos un archivo, € Sistema Operativo se ercaga de grabar éste en un lugar del
disco donde haya espado libre. Imaginemos que d Sistema Operativo comienza agrabar un archivo
y, cuando ya ha grabado la mitad del mismo, encuentra otro archivo o archivos en su camino. En ese
caso, salta esos archivos hasta encontrar otra zona libre, y cuando la encuentra continlia grabando
los datos en dicho lugar. De esta forma @ archivo ha quedado dividido en dos partes separadas del
disco, por lo que d Sistema Operativo debe dmacenar también informadon adicional para saber en
gué lugar ha de buscar la segunda mitad tras terminar de lee la primera. Cuando ocurre esta
situadon, se dice que @ archivo ha quedado fragmentado.

La fragmentaddn ocurre mucho més a menudo de lo que pudéramos pensar. Hay que tener en
cuenta que cala vez que borramos un archivo, €l espado que éte ocupaba queda libre, es dedr,
gueda un hue libre entre los demés datos del disco. Pero no solo eso, ya que asiando modificamos
un archivo, € Sistema Operativo primero guarda un archivo que reage todas las modificadones
redizadas, y a continuadon borra € archivo antiguo, dejando asi otro huea en € disco. El Sistema
Operativo va ocupando los hueas libres a guardar nuevos archivos, o que produce que étos
gueden fragmentados.

La fragmentadon en si no produce ningun error, sSino que simplemente hace que d Sistema
Operativo tarde més a la hora de lee lainformadodn del disco. Asi por gemplo, no es lo mismo que
tenga que lee un archivo cuya informaddn esté dividida por gemplo en veinte trozos esparcidos sn
orden n concierto, a que d archivo esté situado en un mismo lugar del disco. De & que sea
recomendable desfragmentar nuestro Disco Duro regularmente, por gjemplo una vez d mes, con lo
gque aumentaremos la diciencia del sistema.

Para redizar esta operaddn, Windows incluye una utilidad llamada Desfragmentador de
Discos. Este programa se geauta mediante la opcion |nicio—Programas—Accesorios—
Herr amientas del sistema—Desfragmentador de disco.

PC o el Explorador), en el cuadro de didlogo al que acceemos sslecdonando una unidad de
disco y eligiendo la opcion Contextual—Propiedades (o bien la opcion Archivo—
Propiedades de la Barra de Menus), y luego en la pestafia Herr amientas pusando € boton
Desfragmentar ahora, aunque en esta cao €l proceso seinicia aitomaticamente.

E Nota: También es posible geautarlo desde aialquier ventana de Windows (por gemplo Mi

Al geautar el Desfragmentador de Discos aparece ¢ cuadro Seleccionar unidad HE
de didlogo Selecdonar unidad, donde debemos elegir la unidad Al ey
de disco que gqueremos desfragmentar, ya sea un disquete, un =
Configuracion del desfragmentador de disco HE disco duro, 0' bien CC::; E::j 1139:91:999928 ;‘;’::EZEZ’&Z’::&:
— Cuanda esté desfragmentando mi disco duro: tOdOS IOS dl SCOS Acelerador de inicio de aplicaciones de Intel
¥ Rsoidlsnar os atchivos de programa pars que ris aplisaciones s inicien més répido. duros (o
W Comprobar errores en la unidad p articion eS) en | - | _— |
~ Deseo usar estas opciones caso de disponer
; %::::::;:Z deshagnenis mi disco duo. de méas de uno. En Figura 147. Cuadro de didlogo Seleccionar
este aadro de unidad.
] corcetr | didlogo existe aleméas € botén Configuracion...,

gue acceéle aun nuevo cuadro de didogo en e que
se recomienda adivar las dos casill as de verificadon
y elegir €l botdn de opcion que indicaque estas opciones « usen siempre que se utilice @ programa.

Figura 146. Cuadro de dialogo Configuracion.
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Al pulsar el boton Aceptar en el cuadro de didlogo Sehestiagmentandallallnidadlc

Seleccionar unidad, comienzala desfragmentadon de la A
unidad de disco que hemos slecdonado. Podemos ver la N
evolucidon de ete proceso en d corr&pondiente wadro et i e ==

de didogo, donde disponemos de tres botones:
Figura 148. Proceso de desfragmentacion.
U Detener: permite interrumpir e proceso. En ese momento podemos elegir entre los
botones Reanudar para @ntinuarlo, Seleccionar unidad para cacdar € proceso y elegir
otraunidad de disco, y Salir parasalir del Desfragmentador de Discos.

U Pausa: detiene d proceso, aparedendo en su lugar € boton Reanudar para cntinuarlo s
lo deseamos.

U Mostrar detalles: permite acceder a una nueva ventana e la que se muestra
detaladamente @ espado libre y ocupado del disco. En esta ventana, cada aadradito
representa un boque o “cluster” del disco, que eguivale aun conjunto de sedores. Aqui
podemos apredar como el programa leelainformaddn contenida en cada duster, la borra
y lavuelve agrabar en e lugar adeauado, de forma que los bloques que componen cada
archivo se sittien conseautivamente uno detras de otro y ademas no queden hueaos libres
en el disco.

1% Desfragmentando la

—

(SR S —
H B

Leyenda informacion del directario.. Detener | Bausa |

10% compltad Leyenda | Dcultalgetalles I

Figura 149. Proceso de desfragmentacion en detalle.

En la ventana de detalles aparecen doques en distintos
colores, indicando aguellos que cntienen informaddn, los que W menEmhers
se estan leyendo o escribiendo, bloques espedales que no se 0 P o sl

. .- 7 ‘ertenece al final de la unidar
pueden mover, bloques con errores, etc. La eplicaddon de
B Datos optimizados (desfragmentados)
estos colores % puede ver en el cuadro que goarece &pulsar € O Espaciofbre
7 ] At gue o $& Moveran
bOtOﬂ Lwenda. 2] Ereta ng vélida [dafiada) en el disco
O Datos que se estan levendo
B Datoz que se estan escribiendo
H ay que aomentar que d t|e|’np0 que tarda d proceso de S‘zgg.casilla representa un clister en el
desfragmentadon es muy variable, dependiendo del tamario del disco, de

la cantidad de informadon amacenada en e mismo, de la velocidad del
ordenador, y de s nunca habiamos redizado la desfragmentaddn o bien
tenemos la astumbre de llevarla a céo regularmente.

Figura 150. Explicacion de los
colores.
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Por ultimo, hay que tener en cuenta que la desfragmentadon mueve los datos del disco de un
lugar para otro, por lo que no deja de ser unatareaun tanto peligrosa. De ai que siempre haya que
ponerse en lo peor: s por gemplo se valaluz durante @ proceso, es posible que perdamos datos del
disco. Como siempre, lo mas recomendable es guardar en disquetes nuestros datos importantes antes
de redizar una desfragmentaddn del Disco Duro.

6. El Programador de Tareas

Muchas de las utilidades que ac®amos de ver redizan procesos que tienen una caaderistica
comun: es recomendable llevarlos a cdo regularmente. Seria por tanto interesante disponer de un
programa que se encargase de deduar automaticamente estos procesos, sin recesidad de que
Nosotros tuviésemos que estar pendientes de auando nos toca geautarlos o de s hacemucho o poco
tiempo que los hemos gjeautado. Windows dispone de dicho programa, llamado Programador de
Tareas.

Para que d Programador de Tareas pueda redizar su trabajo en cualquier fechay a aualquier
hora, es necesario que esté anstantemente en gjeaucion. De aii que grarezca omo un icono 3 en
la Barra de Tareas en Segundo Plano. En este icono debemos slecdonar la opcion Contextual—
Abrir para rir laventana del Programador de Taress.

1 Tareas programadas M= E3
J Archiva  Edicion  %er Ira  Favontos  Awvanzadas  Awuda | ﬂ
<. W & 7 X 25
Alrds Adelarte Subir Cortar Copiar Deshacer Eliminar  Propiedades Wistaz
J Direccidn I Tareas programadas j

Mombre | Frograma | Siguiente tiempo de ejecucidn | [lltima tiempo de sjecucidn | Estado

Ejecutar al inicio de sezidn del uzuario  Alinicio de zezidn del usuario  11:56:41 Ak 3/23/38 Activo
@Desfragmentador de dizco & lag %00 &M cada Mon, Wed, Thu,...  Z0000AM 3/25/98 Munca
@ScanDisk & las 3:00 &AM cada Mon de cada se..  3:00:004M 3/30/38 Hunca

4| J

| 4 objetos

|5

Figura 151. La utilidad Programador de Tareas.

En caso de que no aparezca €icono del Programador de Taress, tendremos que airir la
ventana Mi PC y hace doble dic en e elemento Tareas programadas. A continuadon
selecdonaremos la opcion Avanzado—lniciar € uso del Programador de tareas para que
aparezca eicono en la Barra de Tareas en Segundo Plano. Si 1o que queremos es que no aparezca
dicho icono y por tanto no se geaute d Programador de Tareas, selecdonaremos la opcion
Avanzado—No seguir usando €l programador detareas.

En la ventana del programa garecen las tareas que tenemos programadas, indicando cada
cuanto tiempo se geautan autométicamente, cuando se van a geautar, cuando se geautaron por
ultima vez y el estado en € que se encuentran adualmente. Antes de ver cOmo podemos gestionar
todas estas tareas, mencionaremos algunas opciones interesantes del menu Avanzado:

U Pausar Programador de tareas. detiene d Programador de Tareas, con lo que no se
geautara ninguna de las tareas programadas. Para volver a adivarlo selecdonaremos la
opcion Continuar con € Programador de tareas, que gparecaa en lugar de la anterior.
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O Informarme de las tareas no geautadas. a adivar esta opciéon se nos avisara de las
tareas que han quedado sin geautar, por gemplo porque no teniamos encendido el
ordenador en el momento en que debieron geautarse.

O Ver registro: abre una ventana de texto con la historia de todas las taress ejeautadas en
fedhas anteriores.

6.1. Programar Todas las Tareas

Si es la primera vez que utilizamos € Programador de Tareas, podemos utilizar € llamado
Asistente para mantenimiento, que nos permite programar las taress mas habituales a redizar en
nuestro Disco Duro. Un asistente no es méas que un conjunto de auadros de didlogo en los que
vamos respondiendo a las preguntas que se nos plantean, y entre los que nos movemos mediante los
botones Atrasy Siguiente, terminando en el Ultimo cuadro de didlogo con €l botén Finalizar.

Para geautar €l Asistente de mantenimiento
debemos slecgonar laopcion Inicio—Programas—  SEERCE R S me et uiese s
Accesorios—Herr amientas del sistema—Asistente |8 £ © T maneninentoregars o sscad o s i
para mantenimiento, con lo gue nos aparece ) ;i é - s progtames s secitardn i més réidaments
primer cuadro de didogo. En é podemos elegir dos % i e srstema e i
OpCi ones. g +Cémo desea realizar la optimizacidn?

P

U Tipica: € asistente dade attomaticamente

las tareas y las configura @n las opciones
més adeauadas.

< Afras I Siguiente > I Cancelar

O Personalizada: en este c& somos
nosotros quienes podemos espedficar las
caaderigticas individuales para cala una de las tareas.

Figura 152. Asistente para Mantenimiento.

En ruestro caso elegiremos la opcion Tipica y
pul%lremos'ell boton Siguiente para pasar a proximo BT W YT solccion a osranaci de mantoninis
cuadro de didlogo. ; e

TR 90!

s La manera mas facl de realizar &l mantenimiznto de su
410 100 equipo et dejdndola siempre activo u programando el
ok mantenimiento para que se realice de noche.

En é debemos slecdonar la franja horaria en la
gue deseamos que se gealten las taress que
programemos. Aungque nos remmienda que
indiquemos € horario de madrugada y degjemos €
ordenador sempre encendido, a nadie se le ocurre
hace eso en su casa, por lo que lo normal es que
selecdonemos cualquiera de las otras dos opciones, causs | Sigieniey | _ Concels
en funcion de aando solemos estar trabgjando con
nuestro ordenador.

iCudnda desea que Windows realice las tareas de
mantenimiento?

¢ De madugada: de 0:00 a 3:00
" Por las tardes: de 12:00 a 15:00
" {Par Jas noches: de 20:00 @ 2300

Figura 153. Eleccion de la franja horaria.

A continuadon pulsamos el boton Siguiente para acceer a ultimo cuadro de didogo, en €
gue garecen las taress que se geautaran regularmente, que rresponden respedivamente d
Desfragmentador de Discos, a programa ScanDisk y a Liberador de Espado en Disco. De haber
elegido al principio la opcion Personalizada, € asistente nos hubiese dado la oportunidad de
configurar individualmente cala uno de estos tres programas. Por otra parte, en este aiadro de
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didogo aparece una calla de verificadon que EEETETTTTETTTTE
permlte Indlca S % de%a] qe(l]tar eﬁas tare& er] 5 ™ W T 7 Windows realizard las siguientes tareas:
CuantO e termlne @mn d asger]te- “""‘”‘"’“2 % \"I B* ;écelelal log programas mas uzados.

58 & 10 1 @ ormprabar g hay enares en el disca dura.

‘L i & Eliminar archivos innecesartios del disco duro.
4415 16

Por ultimo, pulsaremos €l boton Finalizar, con
lo que las tres tareas sran automaticamente diadidas
al Programador de Tareas.

Acuérdese de dejar el equipo encendido por las tardes, de
8:00 p.r. & 11:00 p.m., para que puedan realizarse el
mantenimiento.

I~ Cuando haga clic en Finalizar, 1ealizar las tareas
programadas por primera vez.

Una vez utlizado e Adstente para
mantenimiento, podemos volver a utilizarlo sempre
gue lo deseamos, pero en ese cao apareceun cuadro couds | Fnolzar | Cancele
de didlogo previo que nos preguntard qué deseamos
hace. Disponemos de dos opciones.

Figura 154. Tareas programadas.

U Realizar el mantenimiento ahora: geauta todas las [T =
tarezs que hemos definido en e Programador de — dusdsearscer
Tare& ' Realizar &l mantenimiento ahora

£~ Cambiar la configuiacidn o la programacitn del martenimiento,

. . ., ., Cancelar
U Cambiar la configuracion o la programaciéon del
mantenimiento: accele a los mismos cuadros de  Figura 155. Asistente para mantenimiento.
didlogo que ackamos de explicar, pudendo asi modificar las opciones slecdonadas.

6.2. Afadir una Nueva Tarea

En la ventana del Programador de Tareas
podemos afiadir cuantas taress deseemos. Hay — p—— Eite st b o st pe
qgue tener claro que e redidad cada tarea \(2 s R
pl,ede %r CuaquIer prograrna ql,e de%a,nos ejecute v programelo para una hora adecuada.
q'e(utar en una fed]ay hora determ|nadas Haga clic en Siguiente para contiruar,
Para diadir una nueva tareg debemos
hace doble dic en e elemento Agregar tarea
programada de la ventana, con lo que

acce&lemos a un asistente que nos permite ir

definiendo las caraderisticas de la nueva tarea v [CGaERE] ool
Al pulsar a botdn Siguiente accalemos a Figura 156. Asistente para afiadir una nueva tarea.
un nuevo cuadro de didlogo, que nos permite  py.
) - 5
gecoonar d prograrr]a ql"e ql'ererms anwlr — Ha programado con éxito la siguiente tarea:

al Programador de Taress. Como es habitual, N D scani

s e programa no aparece @ € cuadro de \ \(2\ s oot cstatares
lista, podemos pulsar e boton Examinar ... S comarmand G
para buscar en ruestro disco e archivo

gjeautable mrrespondiente.

ibrir propiedades avanzadas para esta tarea:
icuando haga clic en Finalizar. i

Haga clic en Finalizar para agregar esta tarea a su lista
de programaciones de Windows.

Los dos cuadros de didlogo siguientes
del asistente nos permiten definir la freauencia
CO,n Ia qLe de% N S qewtar d progr < Blraz I Finalizar I Cancelar |
(sblo una vez, diariamente, semanamente,
etc.), asi como los dias y horas exadas. Figura 157. Ultimo paso del asistente con las opciones seleccionadas.
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Una vez pulsado el botén Siguiente, acceleremos al Ultimo cuadro de didlogo, donde se nos
indicaran todas las opciones que hemos slecdonado. Si no estamos de aaierdo con alguna de dlas,
podremos pulsar e botdn Atras para retroceder y modificarlas convenientemente. Cuando hayamos
terminado, pulsaremos el boton Finalizar para diadir lanuevatarea & Programador de Tareses.

6.3. Operaciones con las Tareas

Para finalizar, vamos a mmentar las operadones que podemos redizar con las taress que
aparecan en la ventana del Programador de Tareas. Una vez selecdonada una tarea determinada,
disponemos de las sguientes opciones:

U Contextual—Propiedades (0  bien
Archivo—Propiedades en la Barra de Terea. | Frogtamacién| Confiracin |
Menus, o bien con doble dic en latared): ) CAMNDDWSTaskScanDi o
acceale d cuadro de didogo Propiedades.
En é existen tres pestafias para modificar Eizoutar S
el propio programa a ¢eautar, lafeday Eraminar 1| onaascin
hora de geaucion, y algunas opciones e [FSWINDOWS
adicionales. Comertaros: ’
O Contextual—Ejeautar (o bien

Archivo—Ejeautar en la Barra de
Menus): geauta inmediatamente la tarea

aunq Le nO %a é dl’a nl Ia hora m q Le [¥ Hatilitada (|a tarea programada se ejecuta a la hora especificada)
aaba prograrnada' Aceptar I Cancelar | LpliEar

O Contextual—Finalizar tarea (O bien Figura 158. Cuadro de dialogo Propiedades.
Archivo—Finalizar tarea en la Barra de Menus): detiene latareas se esta geautando en
ese momento.

O Contextual—Eliminar (o bien Archivo—Eliminar en la Barra de MenuGs): borra la tarea
selecdonada.

O Contextual—Cambiar nombre (o bien Archivo—Cambiar nombre en la Barra de
Menus, o bien clic en el nombre de latareg: permite modificar el nombre de latarea
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RESUMEN

Las UTILIDADES son programas que permiten redizar determinadas tareas de mantenimiento
de nuestro sistema.

El programa INFORMACION DEL SISTEMA proporciona informadon detallada de todos los
componentes del sistema, ya sean hardware o software.

El programa SCANDISK permite cmprobar y reparar cualquier error de nuestros discos. Es
unatareaque debemos llevar a cdo regularmente.

El LIBERADOR DE ESPACIO EN DISCO permite borrar los archivos temporales que utilizan los
programas y € Sistema Operativo, y que aveces éstos no eliminan como debieran. También
es unatareaque hemos de llevar a cdo regularmente.

El DESFRAGMENTADOR DE DISCOS se encarga de evitar que un archivo quede repartido en
varios lugares del disco, es dedr, elimina la FRAGMENTACION DE ARCHIVOS. También
conviene redizar esta tarea regularmente, sobre todo después de instalar algin programa
nuevo en € disco duro.

El PROGRAMADOR DE TAREAS permite configurar las utilidades para que étas £ geauten
automaticamente cala derto tiempo, sin necesidad de que tengamos que preocuparnos de
hacelo manualmente.
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1. Los Programas de Windows

Con este término nos referiremos en este caitulo a las aplicadgones que vienen con el propio
Sistema Operativo. Cuando adqurimos € ordenador, € Unico software del que disponemos es
Windows. Si por giemplo necesitamos escribir una cata urgentemente, nos bastara on utilizar €l
programa Wordpad para solucionar nuestro problema.

Ya comentamos en cgpitulos anteriores que no hay que gastarse d dinero a lo tonto sin ser
conscientes de nuestras auténticas necesidades. S6lo hemos de alquirir aguell as aplicadones que nos
van a ser de utilidad. Para trabajos sencill os puede bastarnos incluso con alguno de los programas
gue vamos a mmentar a ontinuadon.

Si una vez estableddas nuestras necesidades llegamos a la mnclusion de que hemos de alquirir
un programa mas completo, es muy posible que incluso podamos conseguirlo de forma ca gratuita
en Internet o en los CD que regalan las revistas de informéticas. Mucha gente parece atar
obsesionada @n tener todos los programas que salen a mercado y las Ultimas versiones de cala uno,
cuando ala horade laverdad no los utilizan para nada.

En cualquier caso es muy importante tener en cuenta que, como ya hemos comentado
anteriormente, todos los programas de Windows n muy similares en su utilizadén, aunque unos
incorporen muchas mas posibili dades y opciones que no tienen otros. Podemos afirmar que, sabiendo
por giemplo utilizar perfedamente d Bloc de Notas y e programa Wordpad (de los que vamos a
hablar a continuadodn), seremos capaces de ponernos inmediatamente a trabajar con cualquier
procesador detextos del mercado.

2. El Bloc de Notas

El BlOC de Notas es |O q'«e & Sin titulo - Bloc de notas =] B3
normamente se denomina un Editor de  &chve Edicion Buscar Avuds
Textos, es dedr, un programa para escribir ! -
texto, pero que no incluye ningun tipo de
florituras propias de los Illamados
Procesadores de Textos. Para geautar €l
Bloc de Notas hemos de selecdonar la
opcion I nicio—Programas—
Accesorios—Bloc de notas, aunque mas
adelante veremos que esta no suele ser la
forma més habitual de arir el programa.

La sencillez del Bloc de Notas = =
puede goredar en cuanto se dre laventana Figura 159. El Bloc de Notas.
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del programa, ya que en ella solo aparecela Barra de Menus, y ni siquiera disponemos de una Barra
de Herramientas o de una Barra de Estado. Aun asi, es muy importante wnocer a fondo € Bloc de
Notas, yo diria que imprescindible. Ello se debe aque practicamente todo lo que aqui vamos a
explicar nos ®rvira para mangar luegoun programa mas completo como Wordpad.

Nota: Los cuadros de texto, propios de los cuadros de didogo, poseen pradicamente las

mismas posibili dades de escritura que @ Bloc de Notas. Asi por gemplo, en un cuadro de

texto es posible desplazase, selecdonar texto, copiarlo y pegarlo exadamente de la misma
forma que vamos a explicar en este gartado.

Dentro de la ventana del Bloc de Notas podemos escribir un texto, al cud se denomina
Documento, que asu vez guardaremos en un archivo de asalquier unidad de disco. Un documento
del Bloc de Notas puede tener un tamafio maximo de 64KB, es dedr, 64 x 1.024 = 65.536 bytes o
caaderes, lo cual es bastante. Si necesitamos crea un texto de mayor tamafio necesitaremos utili zar
el programa Wordpad.

En & Bloc de Notas lo podemos escribir un documento de cala vez pero sin embargo
podemos tener abiertas varias ventanas del Bloc de Notas con un documento en cada una. Asi por
gemplo, s estamos escribiendo un documento en e Bloc de Notas y volvemos a selecdonar la
opcion I nicio—Programas—A ccesorios—Bloc de notas, abriremos una nueva ventana del Bloc de
Notas en la que podremos trabgjar con otro documento diferente.

2.1. Introduccion del Texto

Aunque parezcauna simpleza ponernos aqui a explicar cdmo debemos escribir un texto
después de todos los capitulos que llevamos vistos, la @sa no es tan sencilla. En primer lugar, los
textos  escriben con el tedado, mientras que en la mayoria de los cgpitulos anteriores casi todo o
redizéamos a golpe de ratdn. Por otra parte, existen muchas operadones que, aunque se puedan
redizar con el raton, es mucho mas rgpido llevarlas a cdo mediante determinadas combinadones de
tedas, ya que de estaforma no tenemos que gartar las manos del tedado.

En cualquier caso, s todaviatienes alguna duda mn el tedado, seria mnveniente que le dieses
un repaso a apartado correspondiente del Capitulo 2, sobre todo en lo que se refiere ala utilizadon

de tedas que no tienen escrito ningln nombre, tales como Mayusculas @, Tabulador y
Retroceso [+

En cuanto alos acentos, reauerda que primero se pulsalateda del aceto (Stuada ala derecha
dela‘f), y lavocd acentuada sdlo aparecetras pulsar lateda crrespondiente adicha vocd.

Por otro lado, s tedeamos texto delante de aialquier otro texto ya escrito, € nuevo texto se
insertara en el documento desplazando hadala deredha d texto que ya &istia.

La primera opcion del Bloc de Notas que vamos a ver es Edicion—Ajuste de linea. Puede
estar adivada o desadivada, y afeda alas lineas que son mas largas que d ancho de la ventana. Lo
normal es dgjarla sempre adivada, ya que d escribir una linea & cursor pasaran autométicamente a
lalineasiguiente d alcanzar €l borde deredho de la ventana.

En segundo lugar disponemos de la opcion Edicion—Establece fuente..., que permite
selecdonar € tipo de letra mn e que veremos e imprimiremos el documento. En e cuadro de
didlogo Fuente al que acceemos podemos elegir las sguientes caraderisticas de la letra:
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U En € cuadro de lista combinado Fuente selecdonaremos €l tipo que deseemos, 0 bien
podemos escribir sus iniciales para buscarlo més rgpidamente en la lista. Los tipos mas
conocidos on: “Times’, que se utili za en la mayoria de libros, periodicosy revista; “Arial”,
gue también se utiliza en algunos textos, aunque normalmente se suele glicar en los
titulares; y “Courier”, que es gmilar al de las antiguas maquinas de escribir.

U En € cuadro de lissa ombinado Estilo de
fuente podemos wlecdonar entre Normal, Euents:
Negrita y Cursiva, es dedr, letra inclinada,

también llamada itdlica

O En e cuadro de lisa ombinado Tamafio
podemos <lecdonar la dtura de la letra,
medida en lo que se denominan puntos. Es
importante saber que la letra normal tiene 12 alabeto
puntos, y a partir de @i se puede selecdonar €
tamano que se deseg incluso escribiendo un
valor que no aparezca e lalista.

Fuente 21}

Aceptar I
Cancelar |

Estilo de fuente: Tamatio:

Times New Foman IN omal 12

T Tahoma

Cursiva
Megrita
Megrita Cursive

Times Mew Roman
T Trebuchet MS

Hr \webdings j
B wingdings >

— Muestra

LaBbYyZz

IDccidentaI hd I

Figura 160. El cuadro de didlogo Fuente.

O El cuadro de lista desplegable Alfabeto permite degir distintos tipos de dfabetos, aunque
lo normal es slecdonar la opcion Ocadental.

O Por dltimo, € cuadro Muestra nos permite ver € aspedo del tipo de letra que hemos

sdlecaonado.

Las opciones Ajuste de linea 'y Establece fuente que acéamos de comentar permanecen tal
como las hayamos dejado aln cuando salgamos del Bloc de Notas.

Por otra parte, la teda
Tabulador permite insertar los
denominados saltos de tabulacion
o tabuladores, que srrven para
dgjar espado entre dos textos sn
necesidad de tener que escribir
espados en Hanco mediante la
Barra Espadadora. Los tabuladores
suelen emplease para iniciar los
parrafos con la primera lineametida
hada aentro, asi como para
escribir  varios  conceptos en
columnas. Mas adelante veremos
como Wordpad nos ofrece la
posibilidad de definir los sltos de
tabuladon como més nos gusten.

& Sin titulo - Bloc de notas =] B3

Archivo  Edicion  Buscar  Awuda

Esto ez una prueba de escritura en el Bloc de Motas sin activar la opcidn Edicidn-Aquste de ln *)

La letra "Tines Roman" de 12 puntos de altura es la que se utiliza habitualmente en todos
los ibros v pertddicos.

Esta tabla esta hecha con tabuladores:

Tomates 2Eg
Naranjas 3Eg

Pan 2 barras de 1/4
Leche 41t

LOS TITULOS SUELEN ESCRIBIRSE EN MAYUSCULAS

Loz parrafos siempre comienzan por mayisculas ¥ la primera linea suele
cotenzar con un tabulador. A esto se le lama sangria de primera linea.

Zitodo el parrafo aparece metido més ala derecha que el resto
de los parrafos, entonces se lama sangria izquierda del pérrafo. -

‘ | H 4

Figura 161. Ejemplos de texto escrito con el Bloc de Notas.

Por ultimo, la opcidn Edicion—Hora y fedha inserta un texto con la horay la fecha aduales
en la posicién donde tengamos stuado el cursor. Por giemplo, “9:39 3011/01".
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2.2. Desplazamiento en el Documento

Para desplaza e cursor a asaquier lugar del documento por medio del raton, basta @n
utili zar las barras de desplazamiento y hace clic en € lugar del texto donde deseamos stuar €l
cursor. Hoy en dia es muy habitual encontrar ratones con unas pequefias ruededll as que permiten
desplazase en e documento tal como lo hacanos con las barras de desplazamiento.

Sin embargo, ya hemos comentado que mientras estamos escribiendo no deja de ser molesto
tener que soltar el tedado para ager € raton, por lo que es muy habitual desplazase dentro del
documento utili zando algunas de las tedasy combinadones sguientes:

U Fledaizda/dcha: desplazan el cursor a carader anterior o siguiente respedivamente.
U Fleda ariba/abajo: desplazan el cursor alalinea aterior o posterior respedivamente.
O Inicio/Fin: desplazan el cursor a principio ofina de lalinearespedivamente.

O Control+Flecha izda/dcha: desplazan € cursor al comienzo de la palabra anterior o
siguiente respedivamente.

U RePag/AvPag: desplazan el cursor una pantala hada ariba o hada aajo respedivamente.

U Control+RePag/AvPag: desplazan e cursor una pantala hada la izquierda o derecha
respedivamente, evidentemente solo en caso de tener desadivada la opcion Edicion—
Ajustedelinea.

O Control+lnicio/Fin: desplazan € cursor a principio o a fina del documento
respedivamente.

2.3. Seleccionar Texto

Muchas de las operadones que vamos a ver a antinuadon, y otras que veremos al hablar de
Wordpad, requieren que selecaonemos una parte del texto. La forma mas faadl de selecdonar una
parte del texto es mediante d raton: situamos el puntero del ratdén delante del primer cadder del
texto que queremos slecdonar, y arr astramos para marcar e texto. Para anular la selecaon hesta
con hace clic en cuaquier parte del documento. También es posible utilizar la opcion Edicion—
Selecdonar todo para selecdonar todo el texto del documento.

Sin embargo, de nuevo existen formas de selecdonar texto mediante d tedado. Y es tan
sencillo como mantener pulsada la teda Mayusculas (no confundir con BlogMayus), y a
continuaddn marca el texto utilizando cualquiera de las tedas de desplazamiento que ac&®amos de
comentar. Asi por giemplo:

U S la Flecha derecha desplaza ¢ cursor a siguiente caader, al mantener pulsada
Mayusculas y pulsar la Flecha derecha selecdonaremos tantos caraderes a la derecha
como veces pulsemos la Flecha derecha.

U S Control+Flecha derecha desplaza ¢ cursor al principio de la siguiente palabra, a
mantener pulsada M ayusculas y pulsar Control+Flecha derecha selecdonaremos tantas
palabras a la derecha cmo veces pulsemos la Flecha deredha.
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U Si Flecha abajo desplaza ¢ cursor alalineasiguiente, al mantener pulsada M aylsculas y
pulsar Flecha abajo selecdonaremos €l texto desde la posicion adual del cursor hasta la
misma posicion de lalineasiguiente.

O S Control+Fin desplaza ¢ cursor a final del documento, al mantener pulsada
Mayusculas y pulsar Control+Fin selecdonaremos € texto desde la posicion adual del
cursor hasta d final del documento.

Y asi sucesvamente. Si queremos cancdar la selecadn del texto basta @n soltar la teda de
Mayusculasy redizar cualquier movimiento del cursor.

2.4. Borrar Texto

Para borrar un carader de texto disponemos de las tedas Supr y Retroceso. La primera borra
el caader situado justo a la derecha del cursor, mientras que la segunda borra d caader situado
justo a la izquierda del cursor. Hay que tener en cuenta que los espados en banco también son
caaderes, por lo que se borran exadamente igual que aualquier otro carader. Lo mismo ocurre @n
los tabuladores. un carader de tabuladon se introduce pulsando una vez la teda Tabulador, y por
tanto se borra pulsando unavezlateda Supr o lateda Retroceso, segun estemos stuados delante o
detras del mismo respedivamente.

Si mantenemos pulsada aalquiera de las dos tedas de borrado, éstas < repetiran, con lo que
conseguiremos borrar varios caraderes conseautivos. Sin embargo, esto resulta muy lento s
gueremos eliminar varias palabras o varias lineas. En ese ca0, es mas rapido selecdonar € texto
mediante aualquiera de los métodos que acdamos de explicar y, a continuadon, pulsar una sola vez
lateda Supr, lateda Retroceso, o selecdonar la opcion Edicion—Eliminar.

Otra posibilidad, muy utili zada sobre todo en los cuadros de texto de un cuadro de didlogo, es
sustituir el texto selecdonado. Es dedr, s tenemos slecdonado un texto, al escribir cualquier
caader autométicamente desaparece étexto selecdonado y es sustituido por dicho carader.

Por Ultimo, siempre podemos utilizar la opcion Edicion—Deshacer (equivalente a pulsar
Control+Z) parareaperar €l texto borrado en caso de equivocadon. Ahora bien, debemos tener en
cuentaque d Bloc de Notas lo permite deshace la Ultima operadon redizada.

2.5. Copiar Texto

Aunque no lo creas, ya deberias sber copiar un texto, pues esta operadon es totalmente
analoga ala que explicamos cuando copidbamos archivos en el Explorador de Windows.

Por tanto, para @piar un texto de un lugar a otro del documento, basta wn selecdonar €
texto, guardarlo en € Portapapeles mediante la opcion Edicion—Copiar (o bien pulsando
Control+insert o Control+C), situarnos en € lugar donde lo deseamos copiar, y pegarlo en dicho
lugar mediante la opcion Edicion—Pegar (o bien pulsando M aylsculastinsert o Control+V).

Ahora bien, ya hemos comentado que todo lo que guardamos en el Portapapeles permanece
alli mientras no guardemos otra wsa. Esto quiere dedr que no tenemos porquée pegar en e mismo
documento el texto guardado en el Portapapeles, sino que podemos pegarlo en cualquier lugar donde
Windows admita un texto. Esto incluye aaquier otro documento de texto que tengamos abierto en
otra ventana del Bloc de Notas, cualquier otro programa que amita texto, como Wordpad o €
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propio Paint, e incluso un cuadro de texto de un cuadro de didlogo o bien el nombre de un archivo o
capeta mientras estamos editando dicho nombre.

Por ultimo, mencionar de nuevo que siempre podremos deshace |la operaddn de mpia de un
texto mediante la opcion Deshacer.

2.6. Mover Texto

Absolutamente todo lo que acdamos de mwmentar para @piar texto es valido para moverlo.
Asi que sdlo mencionaremos los pasos necesarios para dlo: selecdonar e texto, utilizar la opcion
Edicion—Cortar (0 bien pulsar M ayusculastSupr o Control+X) para diminarlo del documento y
guardarlo en el Portapapeles, situarnos en el lugar a donde lo deseanos mover, y pegarlo mediante la
opcion Edicion—Pegar (o bien pulsando M aydsculast+insert o Control+V).

2.7. Buscar Texto

Cuando estamos escribiendo o leyendo un documento demasiado largo, es posible que
necesitemos buscar un texto determinado dentro del mismo. Normamente nos stuaremos a
principio del documento (por gjemplo pulsando Control+Inicio) para buscar hada alelante en todo
el texto. Luego selecdonamos la opcion Buscar—Buscar..., con lo que garece ¢ cuadro de
didlogo Buscar, en € que podemos redizar las sguientes operadones:

U En e cuadro de texto Buscar debemos escribir  EIEES 7]
el texto a buscar. Este puede ser una palabra  eses |
completa, parte de una palabra o incluso una [D:| Carcela
fra%_ ™ Mapisculas y mindsculas C Ayiba & Ahsio

. ., . . ., Figura 162. El cuadro de didlogo Buscar.
O El cuadro Direcdodn permite indicar la direcaén

en la que queremos redizar la basgueda. Si, como hemos comentado, nos stuamos a
inicio del documento, elegiremos la opcion Abajo.

U S adivamos la calla de verificaddn Mayusculas y mindsculas, e texto se buscara
exadamente tal como lo hemos escrito en €l cuadro de texto Buscar. En caso contrario, se
buscara sin distinguir entre mayudsculas y minusculas.

Al pulsar el boton Buscar siguiente se redizara la busqueda. Si se encuentra, e cursor se
desplaza adicho lugar y queda selecdonado el texto encontrado. Ademas, el cuadro de didlogo no
desaparece por lo que podemos sguir utilizando el boton Buscar siguiente para redizar mas
blsquedas. Cuando ya no se encuentre d texto buscado, apareceda un cuadro de mensge para
avisarnos.

Por ultimo, s ya hemos redizado aguna busgqueda mediante la opcion anterior, siempre
podemos volver a buscar el mismo texto mediante la opcidn Buscar—Buscar siguiente (o pulsando
F3). En este cao no aparece ¢ cuadro de didlogo, sino que d texto se buscadiredamente.

2.8. Guardar un Archivo

Como ya hemos comentado, €l texto o documento con el que trabajemos debe guardarse en un
archivo en disco para poder conservarlo permanentemente. Para dlo se utilizala opcidon Archivo—
Guardar.
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La primeravez que utili cemos esta opcion en
un documento, accelemos a cuadro de diaogo Guardar on: [ 4 Mis datos — =]

Guardar como, que en redidad es exadamente
igual que d cuadro de didogo Examinar que
tantas veces nos aparedd en cagpitulos anteriores.
Por tanto, solo debemos slecdonar la capeta en
la que queremos guardar e archivo y escribir su

) Comuridad vecinos:

1 Cuentas de casa
_ Informes trabajo

Lizta compra.txt

nombre en &l cuadro de texto Nombre de archivo. Norbre de archive: [5in titdo Guarder_|
Ademas no hacefalta escribir la extension, ya que Gusrdarcamo | [Documento de oo 2l Concelar |
el Bloc de Notas automdticamente diade la ZZ
extension “.txt”. De todas formas podemos afiadir Figura 163. El cuadro de didlogo Guardar como.

cualquier extension detras del nombre, aunque se

recomienda dejar ésta, ya que ai se sabe que se trata de un archivo de texto. Una vez guardado el
documento, el nombre que hemos dado al archivo aparece atomaticamente en la Barra de Titulo de
la ventana del Bloc de Notas.

Por otro lado, ya sabemos que en una misma capeta no pueden existir dos archivos con €l
mismo nombre. Si escribimos un nombre de achivo que ya eiste, nos aparecea un cuadro de
mensagje e el que podemos pulsar uno de los dos botones sguientes:

U Si: para sugtituir € archivo existente @n e nuevo
documento que hemos escrito.

Cihhis datosiLista compra.td ya existe.
;Deseareemplazarla?

O No: s queremos conservar € archivo existente, con i
lo que volveremos a cuadro de didogo Guardar
COMo para poder escribir un nombre diferente para d Figura 164. El nombre de archivo ya existe.
nuevo archivo.

Una vez que hemos guardado e documento, podemos sguir trabajando con él, afadiendo
cuanto texto deseemos y redizando cuantas modificadones necesitemos. Cuando terminemos,
deberemos guardar las modificadones que acéamos de redizar, o dicho de otra forma, debemos
adualizar € archivo que tenemos grabado en el disco. Para dlo volveremos a selecdonar la opcion
Archivo—Guardar. Esta vez como € archivo ya tiene nombre, no aparecaa d cuadro de dialogo
Guardar como, sino que las modificadones s grabaran diredamente.

& Importante: Cuando trabgjemos con un documento, siempre debemos pensar en desastres

tales como que se vaya laluz o se welgue d ordenador, por 10 que e conveniente guardar

nuestro trabgjo de vez en cuando. Si por gemplo guardamos e documento, afiadimos unos
cuantos parrafosy se valaluz, solo perderemos estos parrafos, y no todo el documento.

Por ultimo, muy amenudo ocurre que tenemos que escribir documentos muy similares. Asi por
giemplo, podemos abrir un archivo (como veremos a @ntinuadon) con un documento que ya
teniamos escrito y que e pareddo al nuevo que hemos de aea. Una vez redizadas en € las
modificadgones oportunas, selecdonamos la opcion Archivo—Guardar como, que siempre muestra
el cuadro de didlogo Guardar como. Ahora escribiremos un nombre diferente para guardar el nuevo
archivo, con lo que también conservaremos €l archivo original.
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2.9. Abrir un Archivo

Si queremos continuar trabajando con un documento y redizar en € todas las modificagones
gue deseanos, o bien simplemente queremos lealo, debemos abrir el archivo que lo contiene. Para
ello hemos de selecdonar la opcion Archivo—Abrir, con lo que garece ¢ cuadro de didogo
Abrir, que es exadamente igual que @ cuadro de didlogo Examinar que ya mnocemos. Por tanto,
solo debemos stuarnos en la capeta donde esta d archivo, selecdonarlo y pulsar e botén Abrir, o
bien diredamente hace doble dic en € archivo sn recesidad de pulsar e boton Abrir.
Autométicamente goarecad @ documento en la ventana del Bloc de Notas.

Sin embargo, podemos observar que e este
cuadro de didogo solo aparecen archivos con Buscaren | 3 Mis dates | ==

extension “.txt”. Ello es debido a que inicidmente
esta selecdonada la opcion Documentos de texto
en el cuadro de lista desplegable Tipo de archivos.
Si el archivo que queremos abrir tiene una extension
diferente, deberemos desplegar esta lista y
selecdonar la opcidon Todos los archivos, con lo

1 Comunidad vecinas
1 Cuertas de casa
- Informes trabain

E Ejemplo.tet

E Lista compra bt

Nombre de archiva: lﬁ

Abrir I

Tipo de archivos: IDocumentos de texto

LI Cancelar |
#

Figura 165. El cuadro de diélogo Abrir.

que podremos  ver cuaquier archivo
independientemente de su extension. El mismo
resultado se mnsigue s en € cuadro de texto
Nombre de archivo escribimos “*.*” y puisamos I ntro.

Otro detalle a omentar a abrir un archivo es que, s estabamos trabagjando con otro
documento y no hemos guardado las Ultimas modificadones redizadas en el mismo, aparecea un
cuadro de mensge alvirtiéndonos de tal hedho. Aqui podremos pulsar uno de los tres botones
siguientes:

U Si: esta es la opcion habitual, ya que guardara las
Ultimas modificadones antes de que garezca €
cuadro de didlogo Abrir.

Bloc de notas E

& El texta en el archivo Sin tiulo ha cambiado

iDesea guardar los cambios?

Mo Cancelar

U No: no guarda las dltimas modificadones redizadas,
y muestra diredamente d cuadro de didlogo Abrir.

Figura 166. Aviso si no se guardaron las
maodificaciones.
U Cancdar: cancda la operaddn de erir un nuevo
archivo, y continuaremos trabajando con el documento que teniamos en el Bloc de Notas.

Sin embargo, la opcion Archivo—Abrir no solo no es la Unica forma de rir un archivo de
texto, sino que ni siquiera es la mas utili zada. Existen otras tres formas de redizar esta operadoén, de
las cuales las dos primeras ni siquiera necesitan que esté aierto € Bloc de Notas. Veanodas.

U En una ventana de arpeta, hacer doble dic en € nombre de archivo: ésta s sn duda
la forma mas habitual de arir un archivo de texto, ya que por gemplo desde & Explorador
de Windows podemos buscar dicho archivo y hace doble dic en él para &rirlo (o bien
selecdonar laopcion Contextual—Abrir). Al hace doble dic en un archivo con extension
“.txt” se arird d Bloc de Notas, mientras que d hace doble dic en un archivo con otra
extension se drira otro programa, tal como ya cmentamos en el Capitulo 7 a hablar del
tipo de los archivos.
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O En una ventana de carpeta, arrastrar el archivo a un icono del Bloc de Notas: por
giemplo, desde @ Explorador podemos arrastrar € archivo sobre @ geautable del Bloc de
Notas, o sobre un acceso diredo creado en & Escritorio, 0 sobre un icono de la Barra de
Inicio Rgpido, o incluso sobre d@ correspondiente boton de la Barra de Tareas $ tenemos
abierta una ventana del Bloc de Notas. En la figura se puede ver € aspedo del puntero del
raton cuando arrastramos el archivo encima de un acceso diredo del Bloc de Notas creado
en el Escritorio.

= Mis datos =
J Archivo  Edician  Yer Ir  Favoritos  Awuda |
= - L - b i
Abraz Seelante Ariba Cortar
JQireccién I[:I C:*Mis datos LI
Mombre I Tamafio | Tipo o
(23 Comunidad vecinos Carpeta de archivo
D Cuentaz de casa Carpeta de archivo
(3 Infarmes trabajo Carpeta de archiva
@Agenda teléfonos. doc B KR Documento de Mic
ﬁ Cuentaz Enero.xls B3KE  Hoja de céloulo de __|
bt 3KB  Documernto de text
|a'i Plava de Gnon iDa 70 ﬁB Imanen JPEG _I;I
4 3
|1 objetas seleccionados | i P s

Figura 167. Abrir un archivo arrastréandolo sobre un icono.

O En una ventana de carpeta, arrastrar e archivo a una ventana del Bloc de Notas:
esta forma es smilar a la anterior, pero en este cao hemos de tener abierta una ventana
con €l Bloc de Notas. En la Figura 168 se puede gredar €l aspedo del puntero del raton
cuando redizamos esta operadon.

& Mis datos _ O] x|
Archivo  Edicidn  ¥er v Eawvoritos  Awuda |
& Sin titulo - Bloc de notas - ¥ »
Archivo  Edicion  Buscar Atras Ldelatte Arriba Conrtar
J irecoion |[:| C:AMis datos ;l
Marmnbre | Tamaﬁol Tipo -
(3 Comunidad vecinos Carpeta de archivo
(3 Cuentas de casa Carpeta de archivo
[C0 Infarmes trabajo Carpeta de archiva
\ @Agenda teléfonos. doc 95 KB Documento de Mic
¥ ﬁ Cuentas Enero.xls B9KBE  Hoja de calculo de |
Lista compra, b=t 3EB  Documento de text
[ B Flava de Giidn.ioa JOKR Imagen JPEG
[ »
|1 objetos seleccionados i P o

|

Figura 168. Abrir un archivo arrastrandolo sobre una ventana.

& I mportante: Evidentemente, estas formas de arir un archivo no son exclusivas del Bloc de
Notas, sino que se pueden aplicar a aalquier programa de Windows y a aaquier tipo de
archivo.

2.10. Imprimir un Documento

Para imprimir e documento con el que estamos trabajando, en primer lugar hemos de definir
algunas caaderisticas del mismo, tales como los margenes o e tamafio del papel que vamos a
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utilizar. Para dlo debemos slecdonar la opcion Archivo—Configurar pagina..., con lo que
accaelemos a correspondiente auadro de didogo, en el que encontramos los sguientes elementos:

U En € cuadro de lista Tamafio EErmErem IS
podemos slecdonar el papel que P Vistaprevis
vamos a utilizar, sendo e que Lemn=5s
sigue la norma DIN A4, de 210 Digers | lmentador automética =]
mm. de aacho por 297 mm. de e érgenes (miimetis]
alto, e tipo utili zado @ Vetica leaiedo [20m | Derecho: [2mm
habitualmente. Hay que tener en ' Horizontal Superior: [2mm | Inferior: [25mm |

cuenta que los tamaros disponibles
dependen de la impresora, ya que
ésta no admite aialquier tipo de
papel. [ Acepiar | Cancsla | impresora.

Encabezado: I&H

Pie de pagina: [Pagina tp

Figura 169. El cuadro de didlogo Configurar pagina.

O En €& cuadro de lista Origen
indicamos como se va a introducir €l papel en la impresora. Lo norma es indicar
Alimentador automatico, ya que pradicamente todas las impresoras disponen de una
bandeja donde se wlocaun tac de hojas que dla coge aitomaticamente.

U En € cuadro Orientacion debemos indicar s queremos imprimir en verticd o en
horizontal dentro de la hoja.

O En € cuadro M argenes disponemos de aatro cuadros de texto para indicar los margenes
de la pagina, es dedr, el espado en milimetros que se deja entre d texto y cada uno de los
cuatro bordes del papel. En & cuadro Vista previa podemos ver el aspedo que tendra la
pagina mn dichos margenes.

O Los cuadros de texto Encabezado y Pie de pagina permiten escribir un texto que
aparecea en la parte superior e inferior de cala pagina respedivamente. Si por ejemplo
escribimos “INFORME MENSUAL” en € cuadro Encabezado, este texto aparecea en la
parte superior de todas las paginas del documento. Es posible precader el texto con una
serie de addigos espedales que estén formados por € carader ampersand ‘&’ seguido de
una sola letra (sin importar que sea mayuscula 0 mindsculd). Estos cddigos n los
siguientes (curiosamente en la Ayuda se indican incorredamente los codigos en inglés...):

* &a: dondeincluyamos este adigo aparecea d nombre del archivo que imprimamos, o
bien e texto “(sin titulo)” s todavia no hemos guardado e documento. Por gemplo,
podriamos escribir “Nombre del documento: &a”.

»  &f: aparecealafeda adual. Por gemplo, “Gijon, &f”.

»  &t: aparecealahora acua (del inglés “Time”). Por gemplo, “Se imprimi6 alas &t”.

* &p: aparecad d numero de pagina que rresponda. Por gemplo, “— Pag. &p —*

" &&: aparecada d simbolo de anpersand. Por giemplo, “Aceros Méndez && Cia.”.

» &i, &c, &d: permiten dinea € texto alaizquierda, centro y derecha respedivamente
(por defedo aparece cetrado). Por giemplo, podemos poner “&ilnforme Mensual&c-
&p-&d&f” para aea un encabezalo o pie on € texto “Informe Mensua” a la
izquierda, € nimero de pagina cantrado y lafeda adual aladereda
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D EI bOtén I mpresora... mlte Configurar pagina 21}
p per
acceler a un nuevo cuadro de Imprescra
dlélogo para gecoonar Otra (T TR H P D esk.)et 400 [Manochrome] Fropiedades |
. . Estado: Impresora predeterminada; Listo
Impr%ra dlferer]te, aunq ue IO Tipo: HI:DeskJ:t 400 (Maonochrome]
normal es que solo dispongamos de Joasn LFTE
una. A su vez el boton Propiedades
abre otro cuadro de didogo con _Careela |

opciones particulares propias de
cada marcay modelo de impr@ora Figura 170. Cuadro de dialogo para configurar la impresora.

Una vez que hemos configurado la pagina y saimos del cuadro de didlogo Configurar
pagina, ya podemos imprimir nuestro documento. Para dlo solo tenemos que selecdonar la opcion
Archivo—Imprimir. Durante & proceso de impresion aparece &€icono & enlaBarrade Tareas en
Segundo Plano. Al hace doble dic en dicho icono se are la ventana del Administrador de
impresion, donde podemos ver e estado de los documentos que hemos enviado a la impresora. En
el ment Documentos—Interr umpir impresién podemos detener momentaneanente d trabajo que
%Ieco'onernos’ reanudandolo en la &% HP DeskJet 400 (Monochrome) == 3
misma opcion. También es posible  Impresora Documente Ver Ayuda
cancelarlo  definitivamente con la et ——Tfao TRt LB
opcion Documentos—Cancdar
impresion. Y la opcion
Impresora—Purgar  documentos
de impreson cancda todos los  [lrebsiesenlacola Z
documentos en fase de impresion. Figura 171. El Administrador de Impresién.

Comentar por ultimo que, tal como vimos en e apartado anterior a abrir un archivo
arrastrandolo sobre un icono, podemos imprimir un documento sin n siquiera arir € archivo
correspondiente. Para dlo basta wn arrastrar dicho archivo sobre d icono de la impresora que
podemos encontrar en la capetaMi PC—Impresoras.

2.11. Comenzar un Nuevo Documento

Si, una vez que hemos terminado de escribir un documento, queremos comenzar
inmediatamente a cea otro nuevo, podemos utilizar la opcion Archivo—Nuevo, con lo que nos
encontraremos exadamente en la misma situadon que s acdaramos de arir € Bloc de Notas. En
caso de que no hubiésemos guardado las dltimas modificadones redizadas en e documento,
aparecea d cuadro de mensgje que ya mnocemos.

2.12. Salir del Bloc de Notas

Por ultimo, la opcion Archivo—Salir permite salir del Bloc de Notas. Aqui también nos
aparecea d cuadro de mensagje s no hemos guardado las Ultimas modificadones redizadas.

De todas formas, la opcidon Archivo—Salir no es la més utili zada para salir del Bloc de Notas,
pues como ya sabemos la forma més répida de cerar una ventana de Windows es hadendo clic en €
boton cerrar & de su esquina superior derecha.
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3. El Programa Wordpad

Wordpad [uordpad] (que significa dgo asi como “Bloc de Redacdon”) es el Procesador de
Textos que incorpora Windows. Para geautarlo debemos <lecdonar la opcidén Inicio—
Programas—Accesorios—Wordpad.

Wordpad es un procesador de textos que no tiene muchas de las posibili dades que ofrecen las
aplicadones comerciales. Podriamos considerarlo como una version smplificada del conocido
procesador de textos Microsoft Word. Sin embargo, S no vamos a escribir textos demasiado
complgos, es posible que seasuficiente para aubrir nuestras necesidades.

de una hoja de cdculo y de un gestor de bases de datos, e incluso de un programa de

[ : Nota: En este sentido, es una pena que Windows no incorpore también una version reducida
presentadones.

Pradicamente
tOdO |0 qLe hernos Archiva  Edicign  ¥er Insertar Formato  Ayuda
explicado para d Bloc DlslEl SR 5] Lz lel-| =
de Notas es apllcable a [Times New Roman (Decidental) S Y AR .
Wordpad, pero ademas SRR RN BN RN RN R AR
podemos redizar |
muchas mas cosas,
como puede ser utilizer
distintos tipos de letra o
incluir graficos e
imagenes en  ruestros
documentos.

|«|s |l = =|=] £

G A0 11120 T3 A4 15 116 17 ja

En la ventana de
Wordpad, debajO de |a Para obtener Ayuda, presione F1 f_l— 4
Bara de Menus,
disponemos de tres
barras que nos ran de gran utilidad a la hora de aea nuestros documentos. Por este orden
encontramos la Barr a de Herr amientas, la Barra de Formato y la Regla. En los sguientes
apartados iremos viendo cémo utili zar los distintos botones y elementos de estas barras.

Figura 172. El programa W ordpad.

Al igual que ocurria @n € Bloc de Notas, en cada ventana de Wordpad solo es posible tener
un documento, pero podemos geautar € programa aiantas veces deseemos y trabgjar con un
documento en cada una de las ventanas de Wordpad abiertas.

Y como también ya vimos en e Bloc de Notas, a escribir caraderes delante de un texto
existente, éste se desplazahada su derecha, quedando los nuevos caraderes insertados delante del
texto que ya eistia. A esto es alo que llamamos M odo I nsertar. Sin embargo, Wordpad también
permite trabagjar en € llamado Modo Sobreescribir, en e que los nuevos caraderes & van
escribiendo encima del texto existente. Para dternar entre anbos métodos % debe pulsar la teda
Insert, aunque la Unicaforma de saber en qué modo estamos es escribiendo y viendo lo que ocurre
con €l texto ya escrito.

A continuaddn vamos a cmentar todas las opciones que nos encontramos en los menus de
Wordpad.

— 190 —



PROGRAMAS DE WINDOWS

3.1. El Menu Ver

El ment Ver permite adivar o desadivar la visuaizadon de la Barr a de Herr amientas, la
Barr a de Formato, la Regla y la Barr a de Estado, en funcion del gusto de cala usuario. La Unica
ventga de que etén desadivadas es que tendremos mas espado en pantala para € texto del
documento.

La ultima opcion de este mend es Opciones..., [rEmE
que accde a un cuadro de didogo donde Dpeicnes | Testa | Testo eniguecida | Word | Wiite | Incrustada
estableceremos las opciones predefinidas con las que Uridsdes demecida
arrancard Wordpad. " Pulgadas - Ceinetos

 Puntos " Picas

En la p%taﬁa OpCiOh% pOdemOS indicar las ¥ Seleccion automatica de palabras
unidades de medida en las que garecea la Regla
Evidentemente, lo normal es elegir Centimetros. Por o ] Coonn | ey
otro Iado, a adivar la calla de verificagdon Figura 173. El cuadro de didlogo Opciones.
Selecaon automatica de palabras sempre
marcaemos palabras completas al intentar selecdonar un texto con e raton. En caso de estar
desadivada esta call a, se marcad de cadder en carader, que parecela opcion mas logica

El resto de pestaias que goarecen en el cuadro de didogo corresponden alos distintos tipos de
archivos que permite utilizar Wordpad. Como podemos ver, es posible trabagjar con archivos de tipo
Texto, es dedr, € tipo “.txt” que ya vimos en € Bloc de Notas. Sin embargo, ya sabemos que este
tipo de achivo guarda exclusvamente caaderes de texto, por lo que no es cgpaz de dmacenar
diferentes tipos de letra, gréficos, ni nada por € estilo. De @i que Wordpad asuma por defedo €l
tipo Word, que crresponde mn los archivos que utiliza é procesador de textos Microsoft Word
6.0, y que tienen la extension “.doc”. También es muy Util € tipo Texto enriqueddo, con extension
“.rtf” (iniciales inglesas de “Rich Text Format”), que no solo admite las mismas caaderisticas del
tipo “.doc”, sino que ademas es un formato estandar que puede ser leido por pradicamente aualquier
procesador de textos del mercado.

En cuanto a las opciones que encontramos Opeiones 1]
er] eaas peaaﬁas, er] d Cuwro Barr as de Opciones  Texta |Texto enriquecidol Wward I ke I Incrustadol
herr amientas podernos elegn* las barras que Ajuste de linea Baras de herarienta

= Sin ajuste de linea ¥ Bana de heramientas

estaran adivas a abrir un archivo de ese tipo,
mientras que @ cuadro Ajuste de linea permite
elegir e guste del texto. Las dos primeras
opcion& yalas heinp's vis'to en el Bloc de Notas, T oot | e |
mientras que la opcion Ajustar a la regla suele

ser la més adeauada para los tipOS Word Yy Texto Figura 174. Pestafas con opciones para cada tipo de archivo.
enriqueddo que utilizaremos habituamente. La

Regla permite ver la posicion del texto dentro del ancho de la pagina, por lo que lo Iégico es utili zar
esta Ultima opcién para que cala linea ®mience en € margen izquierdo de lareglay termine en €
margen derecdho.

™ Bana de formato
I” Bedla
¥ Bara de gstado

 Ajustar ala ventana

3.2. El Menu Archivo

En este menu encontramos las opciones habituales para drir y guardar documentos, configurar
la pagina, imprimir y salir de Wordpad. Muchas de dlas ya nos $n conocidas y solo las
mencionaremos de pasada.
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3.2.1 La Opcion Nuevo

Esta opcion, a igua que en e Bloc de Notas, permite comenzar a trabajar con un ruevo

documento. Es equivalente apulsar e botén LI de la Barra de Herramientas o bien las tedas

Control+U (aunque en & menu indica eréoneamente Control+N). N T

testo enriquecido
Documento de texto Cancelar |
Documenta de testo unicode

En e cuadro de didlogo que garece podemos slecdonar €l
tipo de documento que queremos crea. Como ya comentamos, las
opciones habituales sosn Documento de Word6 o bien Documento
de texto enriqueddo. Una vez selecdonado € tipo, pulsaremos €l
boton Aceptar, y s no se guardaron las Ultimas modificagones
redizadas en € documento anterior, aparecea d habitual cuadro de _ o

. . Figura 175. Elegir el tipo del nuevo
mensaje para preguntarnos s las deseamos guardar. documento,

3.2.2 La Opcion Abrir

Esta opcion permite arir un documento que tengamos guardado en un archivo. Es equivalente
apusar e botén & de la Barra de Herramientas o bien las tedas Control+A. Al igua que en el
Bloc de Notas, accaleremos a cuadro de didlogo Abrir. En el cuadro de lista desplegable Tipo de
archivos aparece @ principio “*.doc”, pero podemos slecdonar el tipo que queramos. Como
siempre, s no se guardaron las ultimas modificadones redizadas en el documento anterior, aparecea
el habitual cuadro de mensaje para preguntarnos s las deseamos guardar.

Por otro lado, también es posible &rir diredamente aalquiera de los cuatro ultimos
documentos con los que hemos trabajado, ya que los nombres de los correspondientes archivos
aparecen como opciones afadidas del mena Ar chivo.

3.2.3 Las Opciones Guardar y Guardar como

Como ya sabemos, estas opciones srven para guardar en un archivo e documento con e que

estamos trabgjando. La opcion Guardar esta también disponible mediante d botdn E de laBarra
de Herramientas o bien con las tedas Control+G.

3.2.4 La Opcion Imprimir

El cuadro de didlogo Imprimir a que IR
se accde mediante esta opcion (o bien r
H H ombre: * DeskJet 400 [Monochrome] Fiopiedades
pulsando Control+P), es muy smilar a que S =]
. . stado: mpresora predeterminada; Listo
vimos en e Bloc de Notas. Sin embargo, Tbe:  HP Desklst 400 (Monochrome)
tenernos algunos dernentos adICIOnal es' g:;ea:::::o: o ™ Imprirnir & un archivo
. .,  Intervalo de impresidn Copia
El cuadro Intervalo de impresion  Tod =]
permite imprimir todo e documento, un *opagnes el al C el e
rango de péginas determinadas, e incluso sélo € Seecion S
el texto que hayamos slecdonado. carei |
El cuadro Copias, que auriosamente no Figura 176. El cuadro de dialogo Imprimir.

parece eatar disponible, permite indica el

nimero de pias del documento que deseamos imprimir. Si se indica mas de una, primero se
imprimiran todas las paginas de la primera @pia, luego todas la de la segunda wpia, etc. En caso de
adivar la calla de verificadon Intercalar, se imprimira la primera pagina de todas las copias, la
segunda pagina de todas las copias, €tc.
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impresion a un archivo de tipo “.prn” que posteriormente se imprimira wn la orden “copy”

[: Nota: La caslla de verificadon Imprimir a un archivo apenas < utiliza y permite enviar la
de DOS.

Por dltimo, pulsaremos € botdn Aceptar para imprimir €l documento. También es posible
imprimir todo el documento pulsando diredamente @ boton & de laBarrade Herramientas.

3.2.5 La Opcion Vista preliminar

Esta opcion, disponible también mediante @ boton [& de la Barra de Herramientas, accele a
una ventana donde podemos apredar € aspedo exado que va atener e documento cuando lo
imprimamos en papel.

En la parte superior de la ventana podemos encontrar varios botones:

O Imprimir: abre d cuadro de o oo - WordPad
diélogo Imprlmlr Eag sia || Faal erieio Dsspeniias] | Aceicar AIEE Cenar_|

O Pag. dg., Pag anterior:
permiten pasar a la pagina
siguiente y anterior
respedivamente. Equivalen a
lastedas AvPagy RePag.

U Dos pagnas, Una pagna:
apareceuno de estos botones, y
permiten intercambiar
respedivamente atre  la
visualizadon de dos péginas
smultéaneas o bien de una sola.

O Acercar, Algar: permiten ver
la pagina més cercao mas lgjos,
y equivalen a hace clic en la
pagina, con lo que se canbiade lavistalgana, alaintermediay ala cecana.

U Cerar: cierralavista preliminar y volvemos ala edicion normal del documento.

Fagina 1 A

Figura 177. La ventana Vista preliminar.

3.2.6 La Opcidn Configurar pagina

Esta opcion accale d cuadro de didogo del mismo ErErrDEs 1]
nombre, que yavimos cuando hablamos del Bloc de Notas.

Sin embargo, sorprende d hedho de que, siendo
Wordpad un programa muy superior a Bloc de Notas, se
haya suprimido en este auadro de dialogo la posibilidad
deincluir encabezadosy piesde pagina, tan Utilesala hora
de aea documentos de varias paginas. Esta caencia puede
llevar a que muchas personas necesiten adquirir un programa
méas completo pararedizar su trabgjo. D'wacﬁ"—‘ r’ws lmeros

— Papel

T amafio: A4 210 % 297 mrn

Origen: IAIlmentadnr automatico ;I

* Yertical lzquierdo: |30mm Derecha: IZI]mm

Al igual que ocurria en e Bloc de Notas, € boton o Em o E
Impresora abre @ cuadro de didlogo que permite selecaonar =0
laimpresoray acceler alas propiedades de la misma.

" Horizontal

Cancelar | Impresara.. |

Figura 178. El cuadro de didlogo Configurar
péagina.
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3.2.7 La Opcion Enviar

Esta opcion abre una ventana de @rreo eledronico y permite enviar el documento a través de
Internet. En el Capitulo 10 hablaremos del correo eledrénico.

3.2.8 La Opcion Salir

Como ya sabemos, esta opcidon permite salir del programa. Si no habiamos guardado las
modificadgones redizadas, se nos ofrecaé la posibilidad de guardarlas antes de salir.

3.3. El Menu Formato

En este ment tenemos las opciones habituales que permiten aplicar distintos estilos al texto de
nuestro documento.

Supongamos, por gjemplo, que queremos escribir un texto en negrita para que garezcamas
resaltado que d resto del documento. Podemos aplicar dicho estilo de las dos formas sguientes:

U S ya hemos escrito € texto, deberemos slecdonarlo previamente y a @ntinuadon
aplicar € estilo negrita.

U Si altn no hemos escrito € texto, elegimos € estilo negrita y escribimos € texto. Cuando
ya no deseanos sguir escribiendo en negrita, elegiremos letra normal o bien
desadivaremos € estilo negrita.

Por otra parte, sl estamos escribiendo por giemplo en negritay pulsamos I ntro, conservaremos
dicho estilo en e siguiente parrafo que cmencemos a escribir. Es dedr, deberemos desadivar la
negrita antes de anpeza a escribir €l parrafo siguiente. Esto se debe aque las lineas en banco se
consideran texto normal y corriente d que también se le puede @licar un estilo determinado, por lo
gue seguiremos escribiendo con dicho estilo mientras que no lo desadivemos.

Por dltimo, ya hemos comentado que s aplicamos distintos formatos a un archivo de tipo
texto, todos ellos % perderan a guardar e documento, ya que dicho tipo de achivo sdlo puede
amacenar caraderes de texto. Para onservar todos los estilos debemos utilizar €l tipo de achivo
Word (“.doc”) o bien € tipo Texto enriqueddo (“.rtf").

3.3.1 La Opcion Fuente

Esta opcion es una de las més utilizadas, ya que s 1]
permite selecdonar € tipo de letra. Equivade a
selecdonar la opcion Contextual—Fuente..., y en

Estilo de fuente: T amafio:

|Nurmal I‘IZ— Aceptar I

M Cancelar
ambos casos acceleremos al cuadro de didlogo Fuente s EESIKZEW o
que ya vimos a hablar del Bloc de Notas. Sin embargo, 7 Yodarn
, . . B wingdings j d
aqui disponemos de dgunos elementos adicionales
. ~ Efecto:  Muestra
agrupados dentro del cuadro Efedos: C fons
I Subrapado | AaBblylz
O La cailla de verificadon Tachado afiade una ||
linea horizontal sobre d texto, como S [Deciderta |
GQUVI era tad]ado- E:nﬂgﬁaf:?;eslE:ﬁep'[:g;.fsta fuente serd utilizada en su

: e ., - Figura 179. El cuadro de didlogo Fuente.
U La calla de verificaddon Subrayado afiade

una lineahorizontal justo debajo del texto, subrayando éste.
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O El cuadro de lista desplegable Color permite selecdonar €l color del texto.

Debido a que la selecadn del tipo de letra es una de las opciones més utilizadas, la Barra de
Formato dispone de varios elementos que permiten redizar esta operadon de una forma rapida:

ITimes Mew Roman [Deccidental)

[ El cuadro de lista desplegable Fuente no solo permite
selecdonar €l tipo de letra, sino que muestra d tipo de letra del texto en e que esté
situado e cursor en cada momento.

10 =] Andogamente, € cuadro de lista desplegable Tamafio permite tanto selecdonar €l
tamano de la letra, como ver el tamafio del texto en el que esté situado el cursor en

cada momento.

il El boton Negrita, equivaente a pulsar Control+N, adiva o desadiva la letra
negrita.

il El boton Cursiva, equivalente a pulsar Control+K, adiva o desadiva la letra
cursiva, también llamada letra inclinada o italica

El El botdn Subrayado, equivalente apulsar Control+S, adiva o desadiva la letra
subrayada.

El boton Color despliega lalistade @lores para poder selecdonar €l color del texto.

]

3.3.2 La Opcion Pérrafo

Laopcion Parr afo, o bien Contextual—Parr afo..., afeda d N BE
parrafo en € gque estemos stuados, por lo que no es necesario seraia =
selecdonar € texto previamente, salvo que lo queramos aplica a leyierdz (I —
varios parrafos. En e cuadro de didlogo a que acceemos, Deehs  [oem
disponemos del cuadro de lista Alineacion, que permite indicar s Pieralies [oon
el texto estara pegado al margen izquierdo (lo normal), al margen s [ —]
derecho o bien centrado entre ambos (por gemplo para titulos). )

Estas tres opciones equivalen r_&pedivament_e apulsar € botén £ Figura 180. E1 cuadro de didlogo Parrafo.
(o bien Control+L), €l botén = y el boton = (o bien Control+R)
de laBarra de Formato.

En cuanto al cuadro Sangria, los tres cuadros de texto que garecen permiten definir la
distancia de las lineas del parrafo con respedo a los mérgenes: para que la primera lineadel parrafo
guede metida hada la deredha, se indica un valor de sangria de Primera linea; para que todas las
lineas del parrafo queden metidas hada la deredha, se indica un valor de sangria lzquierda; y para
gue todas las lineas del parrafo queden por su parte derecha metidas hada la izquierda, se indicaun
valor de sangria Derecha. Existe ademéas un tipo espedal llamado Sangria Francesa, que se
consigue indicando un valor positivo de sangria lzquierda 'y un valor negativo de sangria de Primera
linea con lo que la primera lineaquedara sacala hada la izquierda @n respedo a resto de las lineas
del parrafo. Este tipo de sangria se utiliza para aea vifietas o listas numeradas, como veremos un
poco mas adelante.
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Sin embargo, también es posible definir las sangrias utilizando la Regla. Para dlo disponemos
de varios pequefios botones dedlizantes, que debemos desplaza con €l raton tal como se greda en
los giemplos de las figuras sguientes:

g-|-1-|--2-||-3-u-l4-|-5.-n-s-ln-?-|l-s-n-|9-|-1q-|-11-ln T2 ke

...... -

las lineas del texto se extienden desde la izquierda hasta la derecha dentro
de los margenes establecidos. LI

Figura 181. Posicién normal de los botones de la Regla.

é""'.Y'2".'3'".4"'5."'5'."?".'3'".9"'1”."'”'.' 2 A

Parrafo con sangria de primera linea. Desplazamoes la barra
deslizante de sangria de primera linea

L Ll

Figura 182. Posicién de los botones de la Regla para la sangria de primera linea.

NN G KRN KR RN KRNI AN RN KNI T N | RN LY

sangtia izquierda, es decir, tanto la de sangria de primera linea

Parrafo con sangria izquierda. Desplazames la barra deslizante de i’
cotno la de sangria del resto de lineas. ;'

Figura 183. Posicién de los botones de la Regla para la sangria izquierda.

g'"1',"2",'3"',4"'5,"'5',"?",'8"',9'"10,'.»_‘.'11',' T2

Parrafo con sangria derecha Desplazamos la barra deslizante %

de sangria izquierda.

Figura 184. Posicién de los botones de la Regla para la sangria derecha.

?'"1'.9'2".'3"'.4"'5."'5'."?".'9"'.9"'19.'"”'.' A2 A

Parrafo con sangria francesa Aplicamos una sangria imquierda v despues -
una sangtia de primera linea negativa, es decir, hacia la 1=quierda. =

Figura 185. Posicién de los botones de la Regla para la sangria francesa.

3.3.3 La Opcidn Tabulaciones

Esta opcion también afeda d parrafo en €l que estemos stuados, por lo que no es necesario
selecdonar € texto previamente, salvo que lo queramos aplicar a varios parrafos. Permite establece
la posicion de las llamadas tabuladones o saltos de tabuladdn, es dedr, €l lugar a donde sdtara
cursor a pulsar la teda Tabulador. Inicialmente las tabuladones estén situadas a una distancia de
1,25cm. entre si, y aparecen como unas pequefias lineas verticdes en la parte inferior de la Regla. Si
definimos una nueva tabuladon para € parrafo, automaticamente desaparecen todas las tabuladones
predefinidas que hay alaizquierda de la misma.

En e cuadro de didlogo a que accedemos, podemos redizar  RTIEETIS

|as Sgu|ent% Operaoon%_ —TF'osmlones de tabulacidn

| Cancelar |

O Parafijar una nueva tabuladén, en € cuadro de texto de la i
parte superior debemos escribir su dstancia desde d

margen izquierdo, pulsando luego e boton Establecer. Las |||
tabuladones definidas van aparedendo en € cuadro de lista

gue hay debajo.

Figura 186. El cuadro de didlogo
Tabulaciones.

U Para diminar una tabuladon, la selecaonamos en € cuadro
delistay pulsamos €l boton Borrar.
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U Para diminar todas las tabuladones, pulsamos el botén Borr ar todo.

Cuando hayamos terminado, pulsamos el boton Aceptar. Pero a igual que ocurria @n las
sangrias, también es posible mangjar las tabuladones diredamente desde la Regla. Asi:

O Para fijar una nueva tabuladon, hay que hace clic en la Regla en la posicion donde se
deseedefinir.

U Para diminar unatabuladén, hay que arastrarla fuera de la Regla.

U Para modificar una tabuladén, basta @n arrastrarla a una nueva posicion dentro de la

Regla.
Las tabuladones <« sueen @'1"'2'"1'"4"'5"'5"-'?"'8'"9"'“]."'”'."12')-\—'
utilizar para aea tablas con columnas Lista de a compra para ol martes,
de datos que deben aparece unos Cantidad PVP/Und. Total
d. J0 de otros. La flgura myeara un Tormates 2Kg 1,12 eur /Eg, 2,24 eur.
giemplo en el que, una vez fijadas las Waranjas e 0,78 eur fEg, 2.34 eur
tabuladones, basta @n pu|sar la teda Pan 2 barras de 1/4 0,35 eur Mbarra 0,7 eur.
Leche At 0,63 eur /It 2.52 eur.

Tabulador, escribir un dato en la
primera @lumna, volver a pulsar la TOTAL 7.8 eur.
teda Tabulador, escribir otro dato en
la segunda ©lumna, y asi
sucesivamente. Una vez terminada una linea (parrafo), pulsamos Intro y repetimos el proceso, ya
gue la nueva linea (parrafo) conserva las tabuladones definidas en la linea (parrafo) anterior. Si en
cualquier momento deseanos mover a derecha o izquierda una lumna cmpleta, basta @n
selecdonar todas las lineas de latablay arrastrar la tabuladon correspondiente dentro de la Regla.

Figura 187. Ejemplo de tabulaciones.

3.3.4 La Opcion Estilo de vifieta

Esta opcion, disponible también mediante d botén = de la Barra de Formato, permite adivar
0 desadivar € llamado Estilo de Vifieta de los parrafos. Un parrafo con vifieta estéd formado por
una sangria francesa que e la primera linea ®mienza @n un carader espedal, al que se denomina
Vifeta.

El Edtilo de Vifieta puede glicarse auno ?-I-1a'-2--,-a-'-,4-'-5,-|-s-,'-?--,-a-I-,s-'-w,-l-ﬂ'

0 mas pérrafOS, y €s pOSble ativarlo o . Este e el primer parrafo de las wifletas. 51 se desea se
desadivarlo para dichos pérrafos_ Si por puede desplazar la sangria francesa en la Regla.
gjemplo deseamos incluir una linea & danco de . Este es el sezundo pérrafo de las vifietas
%parao(,)n entre parra,fos, estalinea e;] red dad . Este ez el tercer v dltimo parrafo de las vifietas.

no es mas que otro parrafo que tendra @ Estilo

de Vifieta desadivado. Figura 188. Ejemplo de Estilo de vifieta.

La opcion Estilo de vifieta diade automaticamente una vifieta en forma de drculo negro. Una
vez glicado € estilo, podemos modificar la sangria para disminuir por gjemplo la distancia entre la
vifietay €l texto, o bien para que todo el parrafo quede sangrado por laizquierda.

Debido a que € Edtilo de Vifietas esta aealo con una sangria francesa, también es posible
aplicar dicho estilo manualmente, con lo que tenemos mucha mas flexibili dad. Por ejemplo, podemos
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utilizar nUmeros para las vifietas, obteniendo asi 10 que se denomina una Lista Numerada. El

numero se puede separar del texto de la primera [ 72 3 4 5 67 63 0§
II nea rnedlante un tabUIador! para quaar asl la 1. La sangria francesa, con un tabulader en la primetra
distanciade Sepal"a(] on. linea, permite utlizar mimeros para crear listas
mumeradas.
Para la vifieta pOdernOS utili zar Cua|quier 2. Este es el segundo pérrafo de la lista numerada.
Caéder’ tal como un gLIién! un asterisco, un 3. Este es el tercer ¥ iltitno parrafe de la lista numerada.

signo mas, etc. Sin embargo, también es posible
utili zar caraderes espedales que no estan en €
tedado. Y, s no estén en € tedado, ¢cOmo los podemos utili zar? Para dlo hay que saber que existen
determinados tipos de letra en los que se aignan formas espedales a cala caader. Por giemplo, s
escribimos la letra*J, selecdonamos dicha letray le glicamos €l tipo de letra Wingdings, por arte
de magia se onvierte en @ simbolo

Figura 189. Ejemplo de lista numerada.

‘©’. Asi podriamos probar con otros RS P ES

caaderes, pero no es necesario Fuente: | wingdings =1 Caracteres a copiar IE Cerrar |

conocerlos de memoria, ya que LBk ol o e 8 B (8] [ K PheR = E[E[e Seleccionar |
podernos wlecdonarlos mediante d c[i[e]e a4 [F [ eloels kR lr|ale et [o]e [z C Oz fehy
T [ (M2 n |2 okl e [O[mDRIOIA] « [# (@ [+ |+ B[]0 e " |0
lamado Mapa de Caracteres de olololeslelelolpoe0een olel@e Bk k- falele] [
i [ololeelel] o[ [* [**[= [l e=[e ] ookl
W|nd9WS- Para E'”'O dd)?fﬂOS olololdflag e lFRe g%magggm“c‘mE{wwc:noe
selecdonar la opcion  Inicio— SR SR TR e mfR [ e s o) sl - - =)

Programas—Accesorios—
Herr amientas del ssstema—M apa
de @racteres.

|Muestra los caracteres disponibles en la fuente seleccionada, [Tecla: Alt+0254

Figura 190. El Mapa de Caracteres de Windows.

Nota: Como ya hemos comentado en el capitulo anterior, S no existe esta opcion
necesitaremos instalarla desde d CD original de Windows.

La utilizagdn del Mapa de Caraderes es muy sencill a

U End cuadro de lista Fuente podemos slecdonar € tipo de letra que deseemos, con lo que
automaticamente goarecedebajo € conjunto de caaderes que @rresponden a dicho tipo
de letra. Manteniendo pulsado €l boton del ratdn sobre aalquier carader podemos ver una
ampliadon del mismo.

U Unavez degido €l carader que nos guste, lo selecdonamos mediante d boton Selecdonar
(o bien hadendo doble dic en dicho carader), con lo que garece @ € cuadro Caracteres

a copiar. Asi podemos elegir todos los R G TR TR KA TR RNRR RN TN EE R TR |
caaderes que dese S Bl Este es el primer parrafe de un ejemple de vifistas. El
simbolo de la wileta, que se copid del Mapa de
D Una vez selecdonados pUISarnOS el Caracteres de Windows, estd en tipo de letra
p . ’ WWinddings v el texto en Tines WNew Eoman, Ademas
boton COpl ar, con lo que los el simbolo esta separado de la primera linea de texto
caaderes ® guadan en € con un tabulador.
Portapapeles, €s de(]r, ya pOdernOS ] Este es el segunde parrafo del ejemplo de vifietas.
pegarlos donde deseemos, en este ca&o o _
El  Este es el tercer y tiltimo parrafo del ejemplo de
en nuestro documento de Wordpad vifietas
paa aea e Edilo de Vifetas _ _ _ - _
personall zado. Figura 191. Ejemplo de Estilo de Vifietas personalizado.
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3.4. El Menu Insertar
Este menu solo consta de dos opciones, de las cudles la segunda la veremos més adelante.

3.4.1 La Opcion Fecha y hora

Esta opcion, equivalente d botdn 5 de la Bara de T HE
Herramientas, permite insertar la fecha y hora acduales, tal como ya
vimos en el Bloc de Notas.
Sin embargo, alli & texto con la horay la fecha siempre tenia hueves, 27 de septientre de 2
un formato fijo, mientras que eora gareceun cuadro de didogo %“f%}%&iﬁ?ﬁ??ﬁ%ﬁﬂU_l
con distintos formatos, de los que podemos elegir el que més nos .
guste: algunos lo incluyen la fedcha, otros la hora, y otros la fecha, Figura 192. £l cuadro de didlogo
la hora, e incluso e dia de la semana. Fechay Hora.

3.5. El Menu Edicion

Este menu contiene pradicamente las opciones habituales de aualquier programa de Windows.
Asi nos encontramos con Deshacer (boton ¥* o tedas Control+Z), Cortar (boton &, opcion
Contextual—Cortar, tedas Mayusculas+Supr o tedas Control+X), Copiar (boton B, opcion
Contextual—Copiar, tedas Control+Insert o tedas Control+C), Pegar (bot6n EE, opcion

Contextual—Pegar, tedas Mayusculastinsert o tedas Control+V), Borrar (teda Supr o
Retroceso), y Selecdonar todo (tedas Control+E).

Ademas, Wordpad permite mover un texto sin més que selecdonarlo y arrastrarlo con e raton.
Y para copiarlo a otra parte del documento, podemos arrastrarlo mientras mantenemos pulsada la
teda Control.

Aunque ya sabemos copiar y pegar texto, Wordpad permite redizar también esta operadéon
con gréficos e imagenes. Asi por gjemplo, podemos redizar un grafico en un programa @mo Paint
(del cud hablaremos mas tarde), copiar € grafico (o una parte del mismo) en el Portapapeles, y
pegarlo en Wordpad con la opcion Pegar habitual.

la misma, salvo en la parte inferior de la imagen. O dicho de otra forma, la imagen se

[: Nota: Cuando se inserta una imagen en Wordpad, no es posible escribir texto a los lados de
comporta @mo un gran carader insertado en una lineade texto.

Por otra parte, en e mend Edicion también s 7]
disponemos de la opcion Buscar (boton #4 o tedas = msx |
Control+B), que, como yavimos en e Bloc de Notas, Sirve I st pslsbra compkts _ Carcels_ |

para busca un texto en € documento. Aqui disponemos [ Hewsedesyminiscuss
ademas de la caslll a de verificadon Solo palabra completa
para busca € texto sdlo cuando forme una palabra

Figura 194. El cuadro de didlogo Buscar.

completa.
Reemplazar 21}

Por dltimo, la opciébn Reemplazar (tedas e |
Control+H, aunque aréneamente indica Control+R en €l Figemelazar por | [ et
menl) es paredda ala anterior, pero permite buscar un | I 56 pssbaconpiets [Femmimanods |
texto y reemplazalo por otro distinto. En € cuadro de | [ essoisey mindscuis [ e |
didlogo sdlo debemos escribir €l texto a buscar y el nuevo
texto por e que queremos reemplazalo. Cada vez que Figura 193. Cuadro de didlogo Reemplazar.
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pulsemos el botdn Buscar siguiente quedara selecaonado el texto encontrado. En ese momento
podemos pulsar € botdn Reemplazar para sustituirlo y buscar el siguiente, o bien pulsar el boton
Buscar siguiente s no queremos sudtituirlo. También podemos pulsar diredamente & boton
Reemplazar todo para sustituir el texto en todo € documento.

3.6. Insertar Objetos Externos

Wordpad permite insertar en nuestros documentos una serie de dementos espedales que
vamos a mmentar a continuadon.

3.6.1 La Opcion Insertar—Objeto
Al selecdonar esta opcion, y a cabo de unos

. Insertar objeto 21}
segundos, aparece & cuadro de didlogo Insertar Tis do stie: [ o]
objeto, en € que se muestra una lista de objetos. ~ © fermee R e |

i 1 rear desde un archivo | AetiveSkin.SkinForm Class

Estos objetos @n elementos propios de otros [ Smesemee i, g
programas distintos de Wordpad, por lo que d ko de soich el =
nimero de dlos disponibles depende de las S iy
apllcaoon% qLe teng S Ingaladas en mﬁro pestisde Ingerta un nuevo objeto de ;-] YideoSoft FlexGrid
Order]wor . 7.0 [Light] en el documento.

Aunque sea un poco dificl de eitender,
cuando insertamos uno de estos objetos es como s
dentro del propio Wordpad pudéramos trabajar con la glicadén a la que esta asociado € objeto
gue ackamos de insertar. De hedho, los menls de Wordpad aparecen momentaneamente sustituidos
por los propios menus de dicha glicaagon. Veanoso mediante un giemplo.

Figura 195. El cuadro de didlogo Insertar objeto.

Como acdamos de omentar, los Bl Documenta - WordPad C[oIx]
objetos que nos aparecen en € cuadro de S e tasen Sames QA -
didogo dependen de los programas _
instalados. Podemos slecdonar € tipo de
objeto Imagen de Paintbrush o Imagen de
mapa de bits, ya que este tipo corresponde
a programa Paint que viene @mn & Sistema
Operativo Windows. Inmediatamente la
ventana de Wordpad se transforma, y en la
Barra de Menus aparecen los menus propios
del programa Paint. Ademas, desaparecen
las barras de Wordpad y aparece ¢ Cuadro | 2240 | Z
de Herramientas y el Cuadro de Colores Figura 196. Integracion de Paint dentro de Wordpad.
propios de Paint. En €l documento se dre
una 2onaredangular donde podemos dibujar la imagen tal como lo hariamos en el propio Paint. En
resumen, es como S en este momento estuviéramos redmente trabagjando con el programa Paint.

Unavez que terminemos de aea € dibujo, basta con hace clic fuera de esta zona redangular
para que desaparezcan los menls y barras de Paint, con lo que volveremos a estar en el documento
de Wordpad con la imagen que acéamos de aea insertada en €l mismo. Pero ademas, S queremos
modificar dichaimagen, basta wn hace doble dic en ella para que vuelvan a garece el menu y las
barras del programa Paint.
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Por otra parte, s en € cuadro de didogo Insertar objeto selecdonamos la calla de
verificagdn Como icono, en e documento solo veremos un icono, mientras que d hace doble dic
sobre dicho icono podremos modificar el objeto correspondiente.

Por ultimo, s en vez del boton de opcion Crear nuevo selecdonamos €l botén Crear desde
un archivo, podremos slecdonar un objeto que hubiésemos guardado en un archivo con €
programa correspondiente. En el gemplo seria una imagen creada n el programa Paint y guardada
en un archivo de tipo “.bmp”.

3.6.2 Las Opcién Edicion—Pegado especial

Esta opcion es paredda ala anterior en su resultado, aunque @ procedimiento de insercion es
diferente.

En primer lugar, hemos de Stuarnos en laotra e myerrem 1]
aplicaddn, selecdonar los datos a insertar y Origen:  HolalILICTLSCT
copiarlos en el Portapapeles de la forma habitual. A Carcelar__ |

continuadén nos stuamos en e documento de ¢ B "E'

. ., ., apadebits .
Wordpad y selecdonamos la opcion Edicion— € Pesarsineus |Terto eniauecido GTF) ™ Camoicaro
Pegado espedal, con lo que @arece ¢ Fesutads
Corrwondler]te G./lwro de dlélogo_ Inzerta el contenido del Portapapeles en el

P 5 documento para que pueda activarlo usando
ﬂ Microsoft Excel 97.

En este ca&o hemos slecdonado una tabla de

datos creada on la hoja de cdculo Microsoft Excd. Figura 197. El cuadro de didlogo Pegado especial.
El cuadro de lista Como permite degir
S' CIUGfemOS pegal’ el Objeto como ta|1 Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Awuda
es dedr, como una hoja de cdculo, o MEEIE R EEE 5”
b'en deseamos ' convertirlo en una [Times New Foman (Dccidental =z = wlx|s|@ =f= =] =
imagen o en un smple texto. SRR KR TN RN RN TR TS ANR TRR TR TR R FIP ¥
. . Lista de la compra para el martes:
Una vezinsertado el objeto, y cantidad PVPUNA.  Total
i i i Tomates 2 kg 1,12 &g, 224€
igual que ocurria e € caso.anterlor, Moo | 31 [
bastara ®n hace doble dic en d Pan 2 baras de % 035 &bara 070 €
mismo para arir la glicadon Teche. — — 1
correspondiente y poder modificar
dicho d)jeto_ Figura 198. Ejemplo de datos insertados desde Microsoft Excel.

Por otro lado, disponemos del botdn de opcion Pegar vinculo. Cuando vinculamos un objeto
significa que aalquier cambio que redicemos en € objeto original que hemos copiado quedara
reflejado en el objeto que hemos insertado en el documento de Wordpad.

Como podemos imaginar, esta forma de insertar datos en los documentos abre infinitas
posibilidades. Sin embargo, siempre hay que tener en cuenta que aveces es méas fadl utilizer
diredamente la otra glicadon que la que estamos utilizando. Por gemplo, S vamos a aea un
documento con muchos nimeros, cdculos y tan solo unas pocas lineas de texto, sera mucho mejor
redizarlo diredamente en Microsoft Excd, pudendo pegar alli cualquier texto creado con Wordpad.
Si ocurre d revés, es dedr, e documento tiene mucho texto y tan solo unos pocos cdculos, sera
mejor utilizar Wordpad y pegar desde Microsoft Excd los datos cdculados. En otras palabras,
siempre debemos elegir €l programa mas adeauado para cada tipo de trabajo que vayamos a
realizar.
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3.6.3 Modificar los Objetos

La opcion Edicion—M odificar (o Contextual—M odificar) permite modificar un objeto
insertado en & documento, con lo que se dre la glicaddn ala que esta asociado. Como ya vimos,
equivale ahace doble dic sobre dicho adbjeto.

Por otra parte, la opcion Edicion—Propiedades del objeto (o Contextual—Propiedades del
obj eto) permite ver un cuadro de didlogo con las caraderisticas propias de calatipo de objeto.

Y por dltimo, la opcion Edicion— s 1]
Vinculos permite modificar los vinculos entre los
datos originades y los objetos insertados en |
nuestro documento. Los botones de opcion e
Automética y Manual permiten indicar s los Canbiar igen.. |
datos insertados = adudizardn sempre que Honeervineo
abramos & documento o bien sblo cuando en

Origerc  C:\Mis datoshLista compra. xls!Hojal!IL1C1:LECE

ae G./lwro de dlé.lOgO gecoonerms d botén Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel
Actualizar ahora. También disponemos de  ectslesin @ suomaica  © barua

botones para modificar los datos originales,
indicar otros datos originales o bien romper €l
vinculo que iste entre d objeto insertado y los datos originales.

Figura 199. El cuadro de didlogo Vinculos.

4. La Calculadora

La Calculadora es una sencilla glicadon que incorpora Windows y que nos permite redizar
toda dase de cdculos y operadones mateméticas. Para arir la cdculadora debemos slecdonar la
opcion Inicio—Programas—Accesorios—Calculadora. Existen dos tipos de cdculadoras, que
vamos a ver a ontinuadon.

4.1. La Calculadora Estandar

~ Laopcion Ver—Estandar permite ver la llamada cdculadora e =
estandar, que e la mas @ncila Consta de la operadones — Edicien er Ayuda

mateméticas basicas y de dgunas posibili dades adicionales. | 0,
Fietroceso Borrar EBorrar todo

Antes de nada es muy importante tener en cuenta que para b :
obtener una informadon detalada de cala teda de la caculadora, ve | 7| o | o] s |
basta @n situar € puntero del ratén en ellay selecdonar laopcion | wa| o | s | 6| | = |
Contextual—¢Qué es esto? Ademas, esto también permite @nocer Ms | . | 5 | 3 | | 1,,H|

la teda equivalente del tedado. Asi por gemplo, es mas comodo M_l
utili zar los nUmeros del tedado que los botones correspondientes de
la cdculadora, y lo mismo ocurre on los operadores basico ‘+ Figura 200. La Calculadora Estandar.
(suma), -’ (resta), ‘*’ (multiplicadon), ‘/* (division), ‘=" (igudl,
también teda Intro), y con la cmma dedma (que puede utilizase la teda @ma o punto
indistintamente). Las demas tedas de la cdculadora son las sguientes:

O ‘+/-' (tedaF9): permite canbiar €l signo del nimero que tengamos en la cdculadora. Asi
por gemplo, s tenemos 45 lo cambiard a—45, y viceversa.

U Retroceso (teda Retroceso): borra @ ultimo digito que hayamos escrito.
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Q

Borrar (teda Supr): borra d nimero que tengamos en la cdculadora, pero no la
operadon completa que estemos redizando. Asi por gemplo, S queremos sumar 145 +
327y hemos tedeado 145 + 627, a pulsar esta teda borraremos e Ultimo nimero, es
dedr, € 627, con lo que ya podremos tedea e nimero 327 corredo y pulsar Intro para
obtener el resultado.

Borr ar todo (teda Esc): borra toda la operaddn que estemos redizando para comenzar
otra cmpletamente nueva.

‘%’ (teda '%’): rediza porcentgjes. Al tedea por gemplo 40 * 25y pulsar esta teda,
obtendremos 10 (es dedr, e 25% de 40). También se pueden rediza cdculos con
porcentgjes de un nimero. Asi podemos cdcular faalmente un predo con IVA tedeando
2000+ 16 % y pulsando Intro, lo que nos da 2320 (es dedr, 2000més & 16% de 2000,
aunque e este cao concreto o mismo conseguiriamos tedeando 2000 * 1,16.

‘sgrt’ (teda* @’): abreviatura inglesa de “ Square Root”, cdcula la raiz cuadrada. Asi por
giemplo, s escribimos 81 y pulsamos esta teda obtendremos 9.

‘1/X (teda ‘R’): cdcula d inverso de un nimero. Asi por giemplo, s escribimos 4 y
pulsamos esta teda obtendremos 0,25 (es dedr, 1 dividido por 4).

Por otra parte, la cdculadora poseememoria para un nimero, y se gestiona @n lastedas:

Q

‘MS (tedas Control+M): iniciales inglesas de “Memory Store”, guarda en la memoria
nimero que hayamos escrito. Cuando tenemos algo en la memoria garecela letra ‘M’ en
el cuadro que hay encima de las tedas de memoria.

‘MR’ (tedas Control+R): iniciales inglesas de “Memory Retrieve”, escribe en la
cdculadora & nimero que tengamos guardado en la memoria, pudendo asi redizar con é
las operadones que se deseen.

‘MC’ (tedas Control+L): iniciales inglesas de “Memory Clea”, borra d nimero que
tengamos guardado en la memoria.

‘M+’ (tedas Control+P): suma ala memoria & nimero que escribamos en la cdculadora.
Si por gemplo tenemos & nimero 100 en la memoria, a escribir 25 y pulsar esta teda
pasaremos atener 125 guardado en lamemoria.

Veamos un sencillo gemplo de utilizadon de la memoria de la cdculadora. Podemos escribir
166,386 y pulsar la teda ‘MS' para guardar este nimero en la memoria. Ahora, para saber por
gjemplo cuantas pesetas n 527 Euros, bastara wn tedea 527 * MR (para reauperar € nimero de
la memoria) y pulsar Intro. Asi podriamos sguir redizando operadones con e nuimero de la
memoria mientras no lo borremos 0 guardemos otro diferente

Por ultimo, la cadculadora dispone de las opciones Edicion—Copiar (tedas Control+insert o

Control+C) y Edicion—Pegar (tedas Mayusculastinsert o Control+V) que ya mnocemos. La
primera permite guardar en e Portapapeles el resultado que tengamos en la cdculadora, para asi
poder pegarlo en cuaquier otro programa, mientras que la segunda nos permite escribir en la
cdculadora d nimero que hayamos guardado en €l Portapapeles desde aualquier otro programa.
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4.2. La Calculadora Cientifica

S a dguen le pareda que ela T M
cdculadora @a demasado smple, a Edicion  ¥er - Ayuda
selecdonar la opcion Ver—Cientifica
obtenemos una caculadora on muchisimas |r Hex & Dec ¢ Dct € Bin || O Giciee @ GEdEs @ Gradianes|
més funciones que la aterior. Asi por [ Retroceso
gemplo, permite trabgar en bases
numericas distintas a la dedmal, cdcular
funciones trigonomeétricas, ya sean inversas
0 hiperbdlicas, redizar operadones con Sum
ndmeros binarios, etc. Como curiosidad de 2
la predsion de esta cdculadora, podemos
comprobar que d pulsar lateda ‘Pl’ de la
misma obtenemos la famosa mnsgtante ‘a7’ Figura 201. La Calculadora Cientifica.
nada més y nada menos que n 31
dedmales!

| 0,

Barrar Borrar todo

Sta F-El [ | | | MCl 7 g 3 # |Mod And

Bve dmsz 5

E:-cpl Ln | Dll For

5N Wy log i

MH|4|5|

coz | &3 rl

3| |Lsh

Dat tanlx”2|‘|a’x| PI| A|B| C

No vamos a tratar una a una todas las tedas de la cdculadora dentifica ya que etan
perfedamente explicadas mediante la opcion Contextual—¢Qué e esto? Tal vez @ Unico apartado
algo confuso es el de las operadones estadisticas, que arresponden a la wlumna situada mas a la
izquierda. Disponemos de las sguientes tedas:

O ‘Sta’: iniciales inglesas de “Statistics’, abre ¢ Cuadro de
estadisticas, donde podemos afiadir una lista de valores
estadisticos. Este auadro dispone de auatro botones: 345, <

= “RET”: abreviatura inglesa de “Return”, vuelve ala
cdculadora, dgando abierto € Cuadro de estadisticas.
Eslo mismo que hace clic encima de la cdculadora. _

= “LOAD”: estribe e la cdculadora @ valor de la lista Flgura 202 Cuadro de
gue tengamos slecdonado.

= “CD”: iniciales inglesas de “Clea Data”, elimina de la lista d valor que tengamos
selecdonado.

= “CAD”: inicialesinglesas de “Clea All Data”, eliminatodos los valores de lalista.

RET | Loep| o | cen |

n=5

O ‘Dat’: inicidesinglesas de “Data”, afade d Cuadro de estadisticas el nUmero que hayamos
escrito en la cadculadora. En la parte inferior del Cuadro de estadisticas aparece évalor de
‘n’ o tamafno de lamuestra, es dedr, € niUmero de valores que tenemos en la lista.

O ‘Ave' inicialesinglesas de “Average”, cdcula la media de los valores que tengamos en €l
Cuadro de estadisticas.

O ‘Sum’: del inglés “Sum” que significa sumar, cdcula la suma de los valores que tengamos
en e Cuadro de estadisticas.

U ‘s: cdculala desviaddn tipica de los valores que tengamos en el Cuadro de estadisticas,
con € parametro ‘n-1'. Para redizar € cdculo con € parametro ‘n’ hay que adivar la
casllalnv.
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5. El Programa Paint

El programa Paint [péint] permite tanto crea dibujos, como redizar modificadones en
iméagenes redizadas con otros programas o bien escaneadas a partir de una fotografia mediante un
escaner. Aungue no es un programa profesional, permite redizar bastantes operadones, ademas de
gue nos rvirda como punto de referencia para aprender a manegjar programas comerciales
mas completosy, por tanto, mas complicados.

Para geautarlo hemos de
selecdonar la opcion Inicio— .
Programas—ACCEOrios— i
Paint. En la ventana del
programa encontramos un area
en HWanco que e donde
creaemos o0 modificaremos la
imagen, mientras que a la
izquierda @arece ¢ llamado F

010/ ¢ =8| S5
O|m[~|#|s=[£

Cuadro de Herr amientas y en
la parte inferior e denominado q f

. llllllllllllll
Cuadro de Colores B Crmr e T e

‘Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el menu Ayuda. | | o

Al igual que ocurria ®n
visto, sdlo admite un documento de cala vez, pero podemos geautar varias veces € programa para
trabajar con un documento en cada ventana aierta.

Por otra parte, €l programa trabgja exclusvamente cn imagenes. Una imagen esta formada
por pequefios puntos o cuadraditos de un color determinado, a
los que se denomina pixels. Asi por gemplo, en un dibujo de B viee ,@ I"l"l . Fll:
Paint podemos pegar un texto de Wordpad, pero |
automaticamente este texto se trasformard en una imagen, es
dedr, en una serie de puntos negros que @nforman los
caraderes del texto.

Figura 204. Detalle de los puntos de la imagen.

A continuaddén vamos a ir explicando los distintos elementos que podemos utilizar en un
documento de Paint.

5.1. El Cuadro de Colores

En el Cuadro de Colores podemos distinguir dos partes:
.-.-.-.-.-.-.-
|_|_.|_|_|_..|_|_|_..|_

Q A la izquierda guarece un reauadro con los colores Figura 205. I Cuadro de Colores.
selecdonados aduamente. Dentro de & observamos dos
pequerios cuadrados superpuestos. € de encimaindica & llamado Color de Primer Plano,
mientras que @ de debgjo indica & llamado Color de Fondo.

O Al lado de este reauadro aparecela llamada Paleta de Colores, formada por dos filas de
peguerios cuadrados con los colores que podemos slecdonar en cualquier momento.

Selecdonar un color paradibujar es tan sencill o como:
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O Situar € puntero del ratén en € color que deseamos y hacer clic para selecdonar €

Color de Primer Plano.

U Situar e puntero del raton en € color que deseamos y hacer Modificar colores (2]
1 A H 3 Colores basicos:
clic con e boton seaundario para selecdonar € Color de T
Fondo. il |
[ It 1 o 0|
Sin entre los cqlor% de la Paleta dg Cplor% no encontramos aquél : : : === : :
gue queremos slecdonar, podemos sustituir cualquiera de dlos por € el (il
gue deseamos. Para dlo debemos hace doble dic en e color que vamos Colors parscnaliadss:
a canbiar (o bien hace clic en € color y selecdonar la opcion Colores— l': I': I': l': I': I': l': F
Modificar colores... de la Barra de Menus.), con lo que se dre d — — |
cuadro de didlogo Modificar colores. En este aiadro de didogo basta — |

con selecdonar un color y pulsar € boton Aceptar. El cambio de un
color de la Paleta por otro diferente no afeda para nada alos elementos

gue ya hubiésemos dibujado con €l primero.

Si aln asi tampoco encontramos el color que

Maodificar colores

Colores bésicos:

necesitamos, en € cuadro de didlogo M odificar i;;;;:g:
colores disponemos del boton Definir colores ErrEECEE
personalizados. Al pulsarlo, en & cuadro de [ Ilyy B B8 |

didlogo aparece una zna redangular con toda la
gama de mlores posibles. Basicamente solo hay que
hace clic en e color que se desee € cua aparece

B = .
WEEEE |

Lolores personalizados:

Figura 206. El cuadro de didlogo
Modificar colores.

T , l_l_l_l_l_l_l_l_ Ma_tiz.lhﬁ ﬂUiU.ID—
en e cuadro Color|Sdlido, y pulsar € boton L - Ed o
Aceptar. También podemos gustar € color | e p vy | CaSside e | a7 |
d@lazmdo d puntero ql,e marece el |a barra Aceptar | Cancelar | Agregar a los colores perzonalizados |

verticd que hay aladerecha del cuadro. Figura 207. Seleccionar cualquier color posible.

Por otro lado, en la parte inferior encontramos is cuadros de texto en los que podemos
escribir un valor. Para entender su significado hay que explica que cala mlor estd cmpuesto por
una cmbinadon de los colores Rojo, Verde y Azul (de & que en inglés £ denominen colores
“RGB?”, iniciales de “Red, Green, Blue”). La caitidad de cala uno de estos tres colores £ expresa
con un valor de 0 a 255. Por giemplo, € color “255, 0, 0" es & rojo mas puro, e “196 0, 0" esun
rojo algo menos claro, el “128 0, 0” es un rojo mas oscuro, y asi hasta d color “0, 0, 0" que e €
negro, mientras que d “255, 255 255 es €l blanco. Otras mezdas podrian ser “255 255, 0" para
amarillo, “255 128 0" para naranja, “255 0, 255 para rosa, y asi sucesivamente. Por ultimo,
también podemos formar un color mediante los correspondientes valores de M atiz, Saturacion y
Luminosidad, aunque esto es menos habitual.

5.2. El Cuadro de Herramientas

El Cuadro de Herramientas contiene las operadones més habituales para dibujar, borrar y
selecdonar partes del dibujo. A continuaddn vamos a explicar cada una de dlas.

Antes hay que mencionar que no es fadl crea una gran obra de ate @n estas herramientas. A
lo sumo seremos capaces de disefiar un sencillo logotipo. Ahora bien, la mayor utilidad que
encontraremos <ra la poshilidad de wpiar y pegar unas imégenes en otras, rediza pequefios
retoques, borrar zonas de una imagen o afiadir textos en las mismas. En la Figura 208 se puede ver
un giemplo.

— 206 —



PROGRAMAS DE WINDOWS

i Flaya de Gijon jpg - Paint M=l E3 I
Archivo  Edicion Yer  Imagen

Flaga de S5am Lorenzo
Eijom (Asturias)

010|358 )52

THECEFEEEETENEEE
Einn ol [ (meiw- (5

|Pu.ru obtenar Ayudn, haga clic en Temas de Ayuda en el I'I'lEl i

Figura 208. Ejemplo de fotografia escaneada en la que se afiade un texto con Paint.

5.2.1 Dibujar Lineas y Curvas

Existen varias herramientas para dibujar liness y curvas, pudendo eegir en cada momento la
gue mas € guste anuestras necesidades. Bastara cn selecdonarla wn un smple dic.

El Lapiz v permite dibujar exadamente como lo hariamos con un 14piz o boligrafo en un
papel. Para dlo basta mn mantener pulsado el botén del raton: € botén primario dibuja con €
Color de Primer Plano y €l botén seaundario dibuja con el Color de Fondo. Mientras utili zanos
la herramienta, podemos elegir otros colores $n mas que selecdonarlos en la Paleta de Colores.

Al dibujar con €l Lapiz, en redidad estamos escribiendo puntos o pixels en el documento. Con
un simple dic aeamos un punto, mientras que d arrastrar € ratén creanos una seauencia de puntos
gue forman untrazo olinea

Por otra parte, el documento tiene un color de fondo, que normalmente suele ser el blanco. Si
dibujamos en danco no veremos nada, pero s o hacenos bre un dibujo existente, en redidad lo
gue estamos hadendo es borrarlo. De todas formas mas adelante veremos una herramienta espedfica
paraborrar.

El Lapiz dibuja lineas en cualquier direcaén y con cualquier forma. Sin embargo, podemos
mantener pulsada la teda Mayusculas para dibujar lineas redas horizontales, verticdes o en
diagonal.

El Pincd # se utiiza exadamente de la misma forma que @ Lapiz. La
diferencia esta en que on & L&piz siempre dibujamos lineas con un grosor de un
punto, mientras que @n e Pincd podemos elegir varios grosores o formas. Para
ello, a selecdonar el Pincd aparecedebajo del Cuadro de Herramientas un cuadro
con distintas formas que podemos utilizar cuando queramos. Lo mejor es probar Figura 209.
con cada una de dlas para ver sus diferencias. Formas del Pincel.
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LaLinea "\ es smilar a las herramientas anteriores, pero siempre dibuja —
lineas redas. Haremos clic en €l punto de partida y arrastraremos hasta & punto —
final de la linea Al igual que ocurria @n € Pincd, aparecea un cuadro con —
distintos grosores de linea Ademas, s mantenemos pulsada la teda M ayusculas —
s6lo podremos traza lineas en horizontal, en vertica y en diagonal. Figura 210,

Grosor de Linea.

LaCurva € es una herramientas algo mas complicada que e@mite aea un
tipo de arva llamada Curva de Bezer, la aua puede tener uno o dos arcos, es dedr, puede tener
forma semicircular o bien forma de ‘S'. En primer lugar, debemos traza una lineatal como s
utilizésemos la herramienta Linea A continuadon pulsamos el
boton del raton (primario 0 seaundario segun el color con € que
deseamos dibujar), arrastrando hasta darle la forma deseada d >
primer arco, y soltamos el boton del raton. Si sblo queremos un
arco, hacemos clic sin mover € puntero del raton. Si queremos dos
arcos, pulsamos de nuevo e botén del raton en e lugar deseado L// /—\J
(por gjemplo a otro lado de la lineg), arrastramos hasta darle la

: . . Figura 211. Ejemplo de C Bezier.
forma deseada, y soltamos finalmente @ boton del raton. 'gura 211 Elemplo de Curvas Bezier

5.2.2 El Aerégrafo

El Aerografo ® hacelas veces de una pistola de pintor o bote de spray, y
se utili zade las misma forma que € Lapiz o el Pincd. Al igua que ocurre @n un
bote se spray red, dibujaremos puntos més tupidos o espadados en funcion de la
velocidad con la que arastremos e raton. Por otro lado, disponemos de un
cuadro con tres estilos o tamarios.

Figura 212. Cuadro
de Tamario.

5.2.3 Dibujar Elipses y Poligonos

LaElipse *= sirve para dibujar elipses, pero también para dibujar circunferencias sn mas que
mantener pulsada la teda Mayusculas. Para aea una dipse o circunferencia pulsaremos el boton
del raton y arrastraremos hasta darle d tamafio deseado. Ademas disponemos de un cuadro con tres
estilos de relleno diferentes:

U El primer estilo dibuja la elipse sin relleno, es dedr, sélo con €

contorno, en el color de primer plano o fondo segun el boton del raton =
que utili cemos. =
||

O El segundo edtilo dibuja la elipse @n contorno y relleno: con el boton . 515 estios
primario dibujaremos el contorno en €l color de primer plano y €l relleno de Relleno.
en el color de fondo, y al revés a1 usamos el boton seaundario.

U El tercer estilo dibujala élipse sdlo con relleno, en e color de primer plano o fondo segin
el botdn del ratdn que utilicemos.

El Reaangulo B3 sirve para dibujar redangulos, los cudles ®ran cuadrados perfedos $
mantenemos pulsada lateda M ayusculas. Los redangulos < dibujan de forma andloga alas elipses,
y también disponemos del cuadro con los tres estil os de relleno.
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El Reaéangulo redondeado = es igual que un redéngulo normal, salvo que las cuatro
esguinas del mismo tienen forma redondeda.

Por dltimo, & Poligono 4 permite dibujar poligonos de asalquier nimero de lados. Para dlo
dibujaremos cada lado como hadamos con la herramienta Lineay, después de dibujar € pentltimo
lado, haremos doble dic para unir el Ultimo vértice ©n e primero. Si mantenemos la teda
M ayusculas pusada podremos crea lados horizontales, verticdes o en diagonal.

5.2.4 Incluir Texto

La herramienta Texto permite dibujar texto. Fijate que dedmos “dibujar”, porque aunque €
texto se escriba normamente, una vez aeado no se podra modificaa como en e caso de un
procesador de textos. Como ya comentamos al principio, cada letra esta formada por un conjunto de
puntos, exadamente igual que s 1os hubiésemos dibujado a mano uno por uno.

Para escribir texto, podemos hace clic en €l lugar que deseemos 0 bien sefidar una zona
redangular. En ambos casos obtenemos un reauadro de linea punteada dentro del cud aparece ¢
cursor. En cuaquier momento podemos redimensionar este reauadro sin més que arastrar los
pequerios marcadores que tiene en sus vertices y en sus lados. Dentro del reauadro escribiremos y
borraremos texto normalmente. Los caaderes £ escribiran en e color de PRty M
primer plano, que podemos cambiar en cualquier momento. Una vez que
terminemos de escribir, haremos clic fuera del reauadro, con lo que d texto s Figura 214. Ejemplo
transforma en un dibujo. de Texto.

Por otra parte, al escribir €l texto disponemos de la llamada Barra de Herramientas de Texto,
la audl se puede adivar 0 desadivar mediante la opcion Ver—Barr a de herr amientas de texto de

la Barra de Menus. Evidentemente, 1o l0gico es tenerla
sjempre adivada. En esta barra podemos selecdonar'el TS e = Bleluli]
tipo de letra, & tamano y € estilo, que podemos cambiar

en cuaquier momento mientras escribimos € texto. Figura 215. Barra de Herramientas de Texto.

Por ultimo, al escribir €l texto también disponemos de un cuadro con dos
opciones que hacen referencia ala opaddad o transparencia del texto que
estamos afiadiendo:

U La primera indica Opaco, que rellena @ recuadro del texto con € rigyra216. cuadro de
color de fondo adual, tapando asi cualquier imagen que tuviésemos  Opacoy Transparente.
dibujada ateriormente. Equivale a ativar la opcion Imagen—

Dibujar figuras opacas de la Barra de Menus.

O LasegundaindicaTransparente, que no rellena d reauadro del texto, con lo que podemos
ver cualquier imagen que tuviésemos dibujada anteriormente. Equivale a desadivar la
opcion Imagen—Dibujar figuras opacas de la Barra de Menus.

5.2.5 La Herramienta de Relleno

La herramienta Relleno con color # sirve pararellenar € interior de las figuras. Al utili zerla,
sempre hay que estar pendientes de utilizar la opcion Deshacer, ya que es muy habitual que
rellenemos acddentalmente un area que no desedamos. Su funcionamiento es muy sencill o: basta
con hace clic con e botdn principal o seaundario en funcion de que deseemos rellenar con el color
de primer plano o de fondo respedivamente. El color se extendera desde ese punto en todas
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direcdones hasta encontrar una lineade otro color que lo detenga, exadamente como s volcasemos
un bhote de pintura en € suelo. Si no encuentra ninguna lineade otro color que lo detenga, €l relleno
se extenderda por todo e dibujo, lo cua permitiria por gjemplo pintar todo el fondo en un color
determinado.

5.2.6 La Herramienta de Borrado

La herramienta Borr ador ¢ permite borrar partes de nuestro dibujo, de .
forma smilar a @mo lo hariamos en un papel con una goma de borrar. u|
Disponemos de un cuadro con varios tamafios de Borrador, para poder asi borrar [ ]
detall es pequefios 0 bien zonas grandes del dibujo. [

Figura 217. Cuadro

Al arrastrar con el botén principal del ratdn, lo que hacanos en redidad con de Tamafio.

el Borrador es dibujar con € color de fondo adual, por lo que también podriamos

redizar esta misma operaddn con el Lpiz, el Pincd, laLinea etc. Sin embargo, € Borrador permite
también redizar una funcion muy interesante s arrastramos con €l boton seaundario del ratén: a
pasar sobre d dibujo no lo borrarg, sino que sdlo cambiara lo que esté en €l color de primer plano
por el color defondo. De esta forma podemos sustituir un color por otro sin estropea € resto de la
imagen.

5.2.7 La Herramienta de Seleccién de Colores

La herramienta Selecdonar color & permite selecdonar un color diredamente del dibujo, en
vez de hacelo en la Paleta de Colores. Esto es muy Util para modificar una z2ona de la imagen
utili zando el mismo color que ya tiene. Basta @n adivar la herramienta y hace clic en la zona del
dibujo que se desee clic con el boton principal para selecdonar e color de primer plano y clic con €
boton seaundario para selecdonar € color de fondo.

5.2.8 La Herramienta de Ampliacion

La herramienta Ampliacion Q permite aceca laimagen paratrabajar con més fadlidad en la
modificadon de pequefios detalles. Eslo que en fotografia se denomina“hace un zoom™.

Al selecdonar la herramienta goarece ¢ puntero del ratdén con formade lupay con un reauadro
gue nos permite degir la 2na que queremos ampliar. Al hace clic en ella, conseguiremos ver €
dibujo cuatro veces mas grande. Esto equivale a selecdonar la opcion Ver—Zoom—Tamano
grande de la Barra de Herramientas (o pulsar Control+AvPag). Para volver a
la vista normal, selecaonamos la herramienta y hacamos clic en cualquier lugar
del dibujo. Esto equivale a selecdonar la opcion Ver—Zoom—Tamano Q

normal delaBarrade Menus (o pulsar Control+RePag). Figura 218. Recuadro
de Zoom.

Al selecdonar la herramienta Ampliacion apareceun

2% - cuadro de tamanos debgo del Cuadro de Herramientas. Otra posibilidad es
gﬁ u selecdonar diredamente en este aadro el tamafio de anpliadon que deseamos.
x

‘1x’ para normal, ‘2x’ para doble del normal, ‘6x’ para seis veces €l tamafio
Figura 220. Tamafio  normal y ‘8x’ parala méxima ampliadon.

de Zoom. Zoom personalizado [ 71|
También podemos wlecdonar el grado de ampliadén S
mediante la opcion Ver—Zoom—~Personalizado... de la Barra oo @@ C s [ |
de Menus. Accedemos a un cuadro de didlogo que indica & £z ¢ s
zoom adua y en e que podremos slecdonar la opcion que
deseamos. Figura 219. Cuadro de Zoom personalizado.
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Cuando utilizamos un zoom nuy grande podemos dibujar uno a uno los puntos que cmponen
la imagen, lo que permite trabgjar con detalles muy pequefios. En este cao es posible utilizar una
rejill a que fadlite la visualizadon de dicho puntos, la wal se adiva y desadiva mediante la opcion
Ver—Zoom—Mostrar cuadricula, o bien diredamente
pulsando Control+M. Ademés, al trabajar con un zoom
grande también es habitual que perdamos la nocion de
cOmMo nos esta quedando € dibujo a tamafio red, por lo
gue podemos adivar una pegueiia ventana en la que
veremos en tamafio normal la zona anpliada. Esta ventana
se dre @n la opcion Ver—Zoom—Mostrar pagina en
miniatura. Se derra @n esta misma opcion o bien
cerrando diredamente dicha ventana.

5.2.9 Las Herramientas de Seleccion

podremos redizar distintas operadones con dicha selecdon, tal como vamos a ver en e apartado
siguiente. La selecadn se rediza de la misma forma que dibujabamos un redangulo, con lo que
aparecea un reauadro con lineapunteada paraindicar la zona selecdonada.

Ademas disponemos de las opciones Opaco/Transparente que ya
vimos anteriormente. Si selecaonamos la opcion Opaco, al copiar o mover la
selecaddn taparemos cualquier imagen existente. Con la opcion Transparente
s0lo se wpiard o movera ajuella parte de la selecadn que no tenga & mismo
color que @ color de fondo adual, de forma que no taparemos la imagen  rigyra 222. cuadro de
existente. Opaco y Transparente.

Por otra parte, la herramienta Selecaon de forma libre 4o permite selecdonar una zonade la
imagen con cualquier forma, no solo redangular. Dicha zona se marca ®Mo S estuviésemos
dibujando con € Lapiz o e Pincd. Observaremos que la 2na marcada garece ©n un reauadro
redangular igual que en e caso anterior, pero cualquier operadon que redicemos afedara
exclusivamente ala zona que hayamos slecdonado, no al reauadro completo.

Por ultimo, la opcion Contextual—Selecdonar todo (o bien Edicion—Selecdonar todo de
la Barrade MenuUs o las tedas Control+E) permite selecdonar toda laimagen.

5.3. Manejo de la Seleccion

Unavez que hemos redizado una selecadn, podemos llevar a cdo distintas operadones con la
misma, lo cud no se refiere tan solo a cpiar 0 pegar, sSino también a canbiar su tamano, girarla o
guardarla en disco.

5.3.1 Borrar la Seleccion

Para borrar toda la 2na que hemos slecdonado y rellenarla cn e color de fondo adual,
basta @mn selecdonar la opcidn Contextual—Borr ar selecaon, Edicion—Borr ar selecadn de la
Barra de Menus, o hien pulsar diredamente lateda Supr.

Si queremos borrar toda la imagen y rellenarla @n e color de fondo adual, no hace fata
rediza ninguna selecdon, y solo tenemos que utilizar la opcidn Imagen—Borr ar imagen de la
Barra de Menus (0 bien pulsar Control+M ayusculas+N).
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5.3.2 Mover la Seleccidn

Una forma muy sencill a de mover la zona selecdonada es stuar € puntero del raton dentro de
la misma y arrastrarla d lugar que deseemos. El huem que dejemos < rellenara @n e color de
fondo adual. Ademas, ya comentamos que hay que tener en cuenta la opcion Opaco/Transparente
alahora de mover laselecaon.

Por otra parte, también podemos utilizar las habituales opciones de Cortar y Pegar: a
selecdonar la opcion Contextual—Cortar (o Edicion—Cortar o las tedas M aylsculas+Supr o
Control+X) desaparecea d reauadro selecdonado y € huem se rellenarda wn € color de fondo
adual; a sdecdonar la opcion Contextual—Pegar (0 Edicion—Pegar o las tedas
Mayusculastinsert o Control+V) aparecea en la parte superior izquierda d reauadro con la zna
selecdonada, pudendo desplazalo a lugar que deseemos. Para terminar basta wn hace clic fuera
del reauadro (o bien pulsar lateda Esc).

5.3.3 Copiar la Seleccién

Para wpiar la 2na selecdonada podemos stuar e puntero del ratdn dentro de la misma,
mantener pulsada la teda Control y arrastrar la nueva mpia d lugar que deseamnos. De nuevo hay
gue tener en cuentala opcion Opaco/Transparente que ya @nocemos.

Por otro lado, la forma de mpiar la selecadn mediante las opciones Contextual—Copiar (0
Edicion—Copiar o Control+insert o Control+C) y Contextual—Pegar (o Edicion—Pegar o
M ayusculastinsert o Control+V) estotalmente andloga d caso de mover que ac&®amos de ver.

5.3.4 Utilizar la Seleccién como Pincel

La herramienta Pincd que ya vimos permitia dibujar eligiendo distintos grosores y formas del
pincd. Es posible utilizar una z2ona selecdonada del dibujo como s fuese un pincd. Para dlo, basta
con situar el puntero del raton dentro de la misma, mantener pulsada lateda M aylsculasy arrastrar
€l raton para dibujar a modo de pincd. El resultado puede ser sorprendente...

5.3.5 Guardar y Recuperar la Seleccion

Otra posihilidad que tenemos con una selecadn es poder guardarla en un archivo para utili zarla
siempre que queramos. Para dlo basta @mn selecdonar la opcion Contextual—Copiar a... (0 bien
Edicion—Copiar a...). Aparecaga d cuadro de didlogo Copiar a, en e que podremos indicar €l
nombre y ubicadon del archivo. El archivo se guarda con extension o tipo “.bmp”, como luego
Veremos.

Una vez guardada la selecaon, podemos reauperarla 'y pegarla sempre que queramos con la
opcion Contextual—Pegar desde... (o Edicion—Pegar desde...). Elegiremos e archivo en €
cuadro de didlogo Pegar desde, y e reauadro con la selecadn apareced en la parte superior
izquierda del dibujo, pudendo arrastrarlo a lugar que deseemos. Ademés, esta opcion permite
reauperar no solo imégenes guardadas con la opcidén Copiar a, sino cualquier otro tipo de imagen
amacenada en disco. Asi podemos mezdarlasy redizar composiciones a nuestro gusto. En cualquier
caso, también podemos tener abiertas varias ventanas de Paint con distintas imagenes, copiando y

pegando de una a otra todos los trozos que
de%e’nos @ Laimagen en el portapapeles es mayor gue el mapa de bits.
iDesea hacer mas grande el mapa de bits?
Comentar por ultimo que, antes de utilizar la T 5 ] we | cencelr |

opcion Pegar desde, también podemos slecdonar

una ona dd dIijO donde deseamos pegar la Figura 223. Aviso si el recuadro seleccionado es demasiado
pequefio.
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imagen del archivo. El reauadro selecdonado se gustara automéaticamente d tamafio de la imagen
reauperada, avisdndonos en caso de que sea demasiado pequefio. En este auadro de mensge
podemos responder afirmativamente para aimentar el tamafio del reauadro selecdonado, o bien
negativamente pararecrtar la parte de laimagen que se salga del reauadro selecdonado.

5.3.6 Voltear y Rotar la Seleccién

La opcion Contextual—Voltear o rotar... (0 Imagen—Voltear o rotar... o Control+R)
acceale d cuadro de didlogo Voltear y rotar. En é encontramos tres posibili dades:

Q Voltear horizontalmente: redizaun giro horizontal de PRI 7]
180 gados de la selecadn, utilizando un gje de smetria T

Cancelar |

verticd, es dedr, como s diésemos la vudlta aun cristal
en el que hubiésemos dibujado la imagen.

U Voltear verticalmente: analogo, pero rediza é giro
verticdmente sobre un gje de simetria horizontal.

Figura 224. El cuadro de diélogo Voltear y
rotar.
U Rotar: redizaunarotadon de la selecadn en € sentido

de las agujas del reloj, es dedr, hada la derecha. Podemos elegir entre 90, 180y 270
grados pararediza larotadaon.

Comentar por Ultimo que estas opciones afedaran a la imagen completa en caso de no haber
redizado ninguna selecdon previa.

5.3.7 Expandir y Contraer la Seleccion

La opcion Contextual—Expandir o contraer... (o bien Imagen—Expandir o contraer... 0
bien Control+W) acceale d cuadro de didlogo Expandir o contraer, en € que encontramos estos
dos apartados:

U Expandir: permite aimentar o disminuir € tamafio ErrrErrETS HE
delaselecaon. Esposibleredizarlo alo ancho oalo B

+—

ato, o bien en ambas direcdones. Hemos de indicar ] Moo B % Cancele
un porcentgje sobre @ tamafio adual. Asi, un valor DI goiest [— 1

mayor de 100 aumentara d tamafno, mientras que un
valor menor de 100 lo disminuira. Esta operadon [
también se puede redizar diredamente arastrando /Mot o lgeds
con € raton los pequefios marcadores de los lados y QI e

vértices del reauadro selecaonado.

Figura 225. El cuadro de didlogo Expandir y
O Contraer: esta opcion deberia llamarse redmente contraer.
Inclinar o Estirar, pues eso es lo que redmente hace Si por gjemplo indicamos un valor de
45 gados en € cuadro de texto Horizontal, la imagen se inclinard 45 gados hada la
derecha por su parte superior (un valor negativo lainclina hadalaizquierda). El cuadro de
texto Vertical rediza la misma operaddn inclinando hada aao o hada ariba € lado
deredho de laimagen.

Estas opciones también afedan a la imagen completa en caso de no haber redizado ninguna
selecadn previa
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5.3.8 Invertir los Colores de la Seleccidén

La opcion Contextual—Invertir colores (o Imagen—Invertir colores o Control+l) invierte
los colores de la imagen, en e sentido de canbiar cada lor por su complementario con respedo a
los valores de 0 a 255 qLe puede tomar cada componente (rojo, verde y azul). Por gjemplo, € color
negro tiene los valores “0, 0, 0", por lo que su inverso sera “255, 255 255’ que e € blanco; €l rojo
tiene “255 0, 07, por lo que su inverso sera “0, 255 255’ que es e aail cdeste; y € naranja tiene
“255, 128 64", por lo que su inverso sera“0, 127, 191" que es pareddo a azul marino. Lo cierto es
gue invertir los colores no pareceque tenga mucha utilidad...

Esta opcion también afeda ala imagen completa en caso de no haber redizado ninguna
selecadn previa

5.4. Formato de Archivos

El programa Paint permite guardar y reauperar imagenes guardadas en archivos de tres tipos.
“.bmp”, “.gif” y “.jpg’. Estos tres tipos on los mas utilizados aduamente en la mayoria de las
aplicadones, no solo en aquellas dedicadas a los graficos tales como Paint, sino también en los
procesadores de texto, paginas de Internet, etc.

O El tipo BMP (abreviatura del inglés “Bitmap”, es dedr, “Mapa de Bits’), a veces también
llamado DIB (iniciales inglesas de “Device Independent Bitmap”, es dedr, “Mapa de Bits
Independiente del Dispositivo”), guarda informaddn con € color de cala punto de la
imagen. En funcién del nimero maximo de wlores que pueda tener cada punto, se
utili zardn més 0 menos hits para guardar cada @lor. Los archivos BMP son los que mas
espado ocupan en disco, aunque tienen la ventgja de que son un reflgjo exado punto por
punto de laimagen que representan. En cualquier caso, siempre debemos utilizar €l minimo
nimero de lores posible: s una imagen solo utiliza por eiemplo 73 colores, bastara wn
utili zar el formato de 256 colores (8 hits).

O El tipo GIF (inicides inglesas de
“ Graphlcs I nterChange Forrnat” 1 (0] & Guardar en este formato puede causar pérdida de informacian de
“Formato de Intercambio Gréfico”) sblo et

soporta un maximo de 256 colores, por
lo que Paint siempre nos avisa de este
hecho & guardar una Imagen en este tipo Figura 226. Aviso al guardar una imagen en un archivo

de achivo. Por € contrario, permite de tipo GIF.

utilizar un color transparente, asi como

crea los denominados “GlFs animados’, en los que en e archivo redmente se guarda una
seauencia de fotogramas que d visuaizarse uno detras de otro produce una imagen en
movimiento (claro que Paint no permite aea este tipo de achivos GIF). Por otra parte,
incluye métodos de compresion que a@nsiguen que un archivo de tipo GIF ocupe mucho
menos espado que otro archivo de tipo BMP con la misma imagen.

O El tipo JPEG (iniciales inglesas de “ Joint Photographic Experts Group’, que & el nombre
del organismo que aed este tipo de achivo), esta optimizado para dmacenar fotografias
de gran cdidad que incluyan muchos colores, ya que utiliza mecaiismos de difusiéon que
consiguen suprimir agquellos puntos de laimagen que nos on significativos, reduciendo asi
el tamafio de los archivos. Al igual que los GIF, ocupan mucho menos espado que los
BMP.
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5.5. Otras Opciones de los Menus

Para finalizar con €l programa Paint, comentaremos aqui algunas opciones que han quedado
por el camino.

En primer lugar, dentro del menu Archivo solo hay dos opciones nuevas que no conocemos.
Estas n Establece como papel tapiz (mosaico) y Establece como papel tapiz (centrado), que
permiten establece nuestra imagen como tapiz del Escritorio de Windows. Esta posibilidad ya la
vimos en el Capitulo 6 selecdonando diredamente € archivo que cntiene laimagen.

En e menu Edicion ya cnocemos la opcion Deshacer, pero ademas aqui disponemos de la
opcion Repetir (teda F4) para rehace una operadon en caso de que hayamos deshecho algo que
redmente no queriamos. Por otro lado, la opcion Deshacer solo conserva las tres dltimas
operadones redizadas.

En cuanto a menu Ver, disponemos de las opciones habituales para mostrar u ocultar las
barras de herramientas, aunque lo l6gico es tenerlas sempre adivadas. Las opciones son Cuadro de
herr amientas (tedas Control+H), Cuadro de mlores (tedas Control+D) y Barr a de estado. La
opcion Mapa de bits (tedas Control+B) muestra nuestra imagen a pantalla completa. Con un
simple dic o pulsando unateda regresamos a Paint.

Dentro del mend Imagen nos queda una opcion muy  EXTmeS
importante, ~ que &  Alributos - (tedas  EREEase s
Control+MayusculastE), ya que permite definir € tamafio s T o p— o |
de las nuevas imagenes que aeemos con Paint. Dentro del Uridad Eredstemines |
cuadro de didlogo Atributos podemos espedficar las (“ Psads (©em " Plles
dimensiones del dibujo en pulgadas, centimetros o pixels, o FF‘B'“ -t ‘
bien pulsar € boton Predeterminado para selecdonar el .
tamano por defedo de Paint. U e et

Selecoiunancolan.. |

También podemos utilizar esta opcion para modificar
las dimensiones de la imagen con la que estamos trabajando. Figura 227. El cuadro de didlogo Atributos.
Si nos quedamos sn sitio para dibujar, podemos indicar un
tamano mayor para aimentar el tamafio de la imagen. O bien podemos indica un tamafio més
pequerio parareoortar laimagen por la parte derecha o por la parte inferior.

Por dltimo, en este asadro de didlogo encontramos €l apartado Transparencia, que permite
indicar un color transparente de fondo para las iméagenes de tipo GIF. cualquier zona de la imagen
gue tenga dicho color, sera transparente d utilizar la imagen en un procesador de textos, en una
pagina de Internet, etc.
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RESUMEN
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Los PROGRAMAS DE WINDOWS que vienen con el propio Sistema Operativo pueden servirnos
pararedizar algunas de las tareas mas basicas, como por gjemplo escribir una cata.

La principal ventaja de saber manegjar estos programas es que ESTAREMOS FREPARADOS PARA
MANEJAR CUALQUIER OTRO PROGRAMA COMERCIAL.

El BLoc DE NOTAS es un editor de texto que permite aea textos sn mayores florituras.
Todas las tareas que podemos redizar en € SON COMUNES A CUALQUIER OTRO PROGRAMA DE
EDICION DE TEXTOS.

WORDPAD es un completo procesador de textos, version reducida de Microsoft Word 6.0. Su
manejo nos permitira no solo crea todo tipo de documentos, SN0 ESTAR PREPARADOS PARA
UTILIZAR CUALQUIER OTRO PROCESADOR DE TEXTOS MAS SOFISTICADO.

La CALCULADORA permite redizar exadamente las mismas operadones que una cdculadora
red, incluyendo multitud de funciones mateméticas, trigonométricas y estadisticas.

PAINT es un programa de dibujo que permite aea sencill os logotipos y retocar todo tipo de
imégenes y fotografias. Su manegjo nos ayudara a DESENVOLVERNOS EN CUALQUIER OTRA
APLICACION DE ESTE TIPO.
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1. ¢, Qué es Internet?

Internet no es mas que un medio de enviar y redbir informadon. En redidad es muy pareddo
al teléfono, salvo por algunas pequefias diferencias:

U En € teléfono e emisor y e receotor utilizen un auricular; en Internet el emisor y e
receptor utilizan un ordenador.

U End teléfono e receptor escuchalavoz que le llega del emisor; en Internet e receptor lee
en la pantalla los datos escritos que le envia € emisor.

O En € teléfono sdlo se puede enviar y redbir € sonido de la voz; en Internet se puede
enviar y redbir texto, graficos, sonidos (incluyendo la vaz), y archivos de todo tipo.

Podemos definir Internet como una gigantesca red de ordenadores repartidos por todo €l
mundo, que se mnedan entre si mediante las lineas telefonicas de sus respedivos paises, las cudles a
su vez etan conedadas con las lineas de otros paises. Esto haceque un usuario de Espafia pueda
por giemplo comunicarse sin problemas con otro usuario de Estados Unidos, de la misma forma que
hoy en dia no existe ningun problema en hace una llamada telefonica a cialquier parte del mundo.

Internet se denomina redmente en inglés “World Wide Web” [uorld uaid ueb], que significa
algo asi como “Gran Telaraiia Mundial”, y mucha gente suele referirse a dla (dedmos “ella” porque
hablamos de “unared”) simplemente mwmo “la Web” o bien como “la Red”.

Los ordenadores que cmponen esta red mundial poseen grandes discos duros repletos de
informaddn que podemos consultar. Debido a que la funcion principal de dichos ordenadores es por
tanto servir informadon a los usuarios, se denominan Servidores de Contenidos de Internet. Los
servidores han de estar encendidos y funcionando sin problemas las 24 horas del dia, ya que aellos
puede acceer cualquier persona del mundo, ya seaun usuario del mismo pais o bien un usuario de
otro pais con una gran diferencia horaria.

Los srvidores pertenecen normamente a universidades que ofrecen informaddn de forma
gratuita, o bien a empresas privadas. Estas empresas privadas alquilan a su vez un determinado
espado del disco duro para que otras empresas o0 particulares puedan poner a disposicion de sus
clientes determinados servicios. A este tipo de dquiler de los srvidores es alo que se denomina en
inglés “ Hosting”, que significa® Alojamiento”.

2. Elementos Necesarios para Conectarse a Internet

Cuaquier usuario puede mnedarse a Internet, pero para dlo necesita disponer de
determinados elementos, algunos de los cuales ha de mwmprar, mientras que otros ha de dquilarlos
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direda o indiredamente a las compahias telefonicas. En la Figura 228 pueden apredarse los
principales elementos que intervienen en la wnexidn a Internet.

Centralita
Telefonica

INTERNET

Figura 228. Los elementos que intervienen en la conexion a Internet.

De todos estos e ementos vamos a hablar a continuadon.

telefonica que tenemos en rnuestra caa. Como veremos un poco mas adelante, existen otros
medios de mnedarse alnternet, por |0 que e esos casos puede ser que no intervengan
algunos de estos elementosy que existan otros que o mencionamos agui.

[: Nota: Estos elementos $n los habituales en una @nexion a Internet mediante la linea

2.1. El Ordenador Personal

En primer lugar y como es evidente, necesitaremos un ordenador personal. Cuaquier tipo de
PC es vdido, aunque, como ya sabemos, todo ira megjor cuanto mas potente sea ¢ microprocesador
y mas cantidad de memoria RAM tengamos instalada. Podemos asegurar que & mas importante la
memoria que & micro, por lo que seria recomendable que @ntasemos con un minimo de 64MB de
RAM, aunque mejor aiin s disponemos de 1286 256MB.

Periféricos adicionales a destaca pueden ser el micréfono para hablar y los altavoces para oir
el sonido, asi como la canara de videoconferencia s deseanos que d receptor veanuestraimagen.

2.2. El M6édem

El siguiente demento que necesitamos es e modem, que, como ya vimos en e Capitulo 2,
puede ser interno (en forma de tarjeta insertada en una ranura de la placabase) o externo (conedado
a puerto serie 0 USB de la parte trasera del PC, que es el caso de la Figura 228). No se puede
asegurar qué tipo es mejor: unas personas prefieren € tipo externo por su fadlidad de instaladény la
posibilidad de llevarlo a otro ordenador, mientras que otras prefieren € tipo interno ya que no ocupa
espado en la mesa y en algunos casos puede favorecase la velocidad a estar conedado
diredamente ala placabase. Y 0 personamente prefiero €l interno, pero es cuestion de gustos.

La palabra “médem” es una aaptadon del término inglés “Modem”, forma dreviada de
“Modulator-Demodulator”, que significa “Modulador-Demodulador”. Las sfides que utiliza un
ordenador son distintas a las que drculan por la lineatelefonica, por lo que e necesario redizar un
proceso de mnversion. El mddem se encaga de redizar esta @wnversion en los dos sentidos. la
informaddn que sale de nuestro ordenador pasa por €l médem y se “modula” para que pueda vigjar
por la lineatelefonica y la informaadn que llega por la lineatelefénica pasa por € modem y se
“demodula” para que pueda ser tratada por nuestro ordenador.
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La principal caraderistica que define aun médem es a1 velocidad de transmision, medida en
baudios o bits por segundo. Hoy en dia la mayoria de los médems n de 56Kbps, por lo que en
teoria deberiamos poder transferir 56 / 8 = 7KB/s. Sin embargo, en la pradica las lineas telefonicas
no suelen proporcionar més de 4 6 5 KB/s.

Como vemos en laFigura 228 el médem se mwneda @n un cable d puerto serieo USB del PC
(o bien diredamente ala placabase s esinterno), y con otro cable d conedor o roseta de teléfono
gue tenemos en nuestra caa. Ello implicados cosas.

U En primer lugar, s e ordenador esta lgjos de la roseta de teléfono, o bien acecamos €l
ordenador a conedor, o bien, como suele ser mas normal, acecamos e conedor a
ordenador mediante un cable alargador. Si somos un poco manitas, podremos hacelo
nosotros mismos y llevarlo por el zocao de la pared para que no esté tirado por € suelo.

O En segundo lugar, para mnedar € moédem hemos de desconedar € teléfono, y S nos
llaman no lo oiremos onar (aunque seguird funcionando e buzon de voz de Telefénica
para que puedan dejarnos mensajes). Si deseanos conedarnos a Internet y a la vez tener
libre d teléfono, necesitaremos contratar dos lineas telefonicas, o bien utili zar otros medios
de @mnexidén mas avanzados que luego comentaremos.

2.3. La Centralita Telefonica

El médem se mneda ala lineatelefonica de nuestra caa, y de @i va hadala correspondiente
Centralita Telefonica y alos distintos elementos que hacen posible la cmmunicadon.

Todos estos elementos evidentemente no son de nuestra propiedad, pero, aunque no nos
demos cuenta, estamos hadendo uso de dlos mediante un contrato de dquiler: el que tenemos con la
compaiia telefonica y que @onamos todos los meses (0 bimensualmente) a través de la
correspondiente fadura de teléfono.

2.4. El Nodo d e Acceso

Este es otro elemento que no vemos pero que esta &i. Ya que alnternet nos conedamos a
través de la lineatelefonica, para dlo necesitaremos redmente llamar a un nimero de teléfono desde
el ordenador. Este nimero es lo que se denomina d Nodo de Acceso a Internet, y aduamente
existen varios nodos en casl todas las pobladones espafiolas de mas de 50.000 habitantes. También
existen nimeros espedales para las pobladones que no tienen nodos de acceo.

Cuando nos conedamos a Internet a través de la lineatelefénica estamos gastando € mismo
dinero que s llamésemos por teléfono al nimero de teléfono del Nodo de Acceso. El objetivo de que
haya nodos de acceo en cada dudad es que € predo de la llamada sea € de una llamada local.
Mas adelante hablaremos de los costes de las llamadas y de @dmo se @nfigura en Windows el
numero de teléfono del Nodo de Acceso.

2.5. El Proveedor de Acceso

Cada Nodo de Acceso es propiedad de una determinada empresa ala que se denomina
Provealor de Servicios de Internet (en inglés ISP, “Internet Services Provider”), Proveedor de
Acceso a Internet, o smplemente Proveedor de Internet. Muchas de etas empresas n
companiias telefonicas (Telefonica através de Terra, Retevision a través de EresMés, Airtel a través
de Navegdlia, Jazzell [yastel] a través de Jaz4ree [yasfri], Uni2 a través de Wanadoo [uanadu],
etc.), pero existen otras que no lo son, Sino que pagan a las compariias telefonicas para poder utili zar
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sus lineas y nodos de acceo, 0 bien establecen distintos tipos de awerdos o contratos con las
mismas (Arrakis, Telépolis, Pobladores, etc.).

En cualquier caso, para mnedarnos a Internet necesitamos e permiso de un Provealor de
Internet, que nos informara del numero de teléfono correspondiente d Nodo de Acceso a que
debemos conedarnos, y de otros datos necesarios para @nfigurar nuestra @wnexion en Windows.
Unavez gue tengamos estos datos, ya podremos redizar la mnexidn a Internet y ja disfrutar!

3. Tipos de Conexiones

Aunque cai todo lo que vamos a explicar en este caitulo se refiere ala wnexion a través de
la lineade teléfono habitual, no estd de mas que cmentemos brevemente las distintas posibili dades
gue tenemos para acceer a Internet. Si estamos interesados en alguna de dlas, lo meor es que
solicitemos amplia y detallada informadon a las distintas empresas proveedoras, ya que no todas
tienen e mismo predo ni ofrecen los mismos rvicios.

3.1. RTB

Son las inicides de Red Telefonica Basica (también llamada RTC, “Red Telefonica
Conmutada”), y es lalineade Telefonica que solemos tener en nuestra caa. Como ya comentamos,
solo disponemos de una linea para wnedar bien € teléfono bien Internet, y nos proporciona una
velocidad de no mas de 4 6 5KB/s. Su principal ventgja e s fadlidad de instaladon, ya que
pradicamente basta wn comprar € modem, enchufarlo corredamente y configurar las opciones
adeauadas en Windows.

3.2. RDSI

Son lasiniciales de Red Digital de Servicios Integrados (en inglés ISDN, “Integrated Service
Digital Network™). Consiste en una lineade teléfono espedal caraderizada por ser digital, frente ala
linea RTB que es analdgica por lo que también nrecesita tanto un médem como un teléfono
diferentesalosdelalineaRTB.

Como ventgas, ofrece #go mas de velocidad (64Kbps / 8 = 8KB/s) y disponemos de dos
liness, lo que permite tener disponible @ teléfono mientras estamos conedados a Internet. Si se
utili zan smultdneamente las dos lineas para Internet, se logra d doble de velocidad, aunque esto no
sempre e posible. Como desventgja, las mensualidades N més caras y lainstaladéon ha de llevarla
a cdo la cmmpafiatelefonica con la mrrespondiente aiotade dta.

3.3. El Cable

Hoy en dia todas las ciudades y pueblos disponen de teléfono, debido a que Telefonica lleva
varias décalas extendiendo sus redes por todo € pais. Sin embargo, desde hace unos pocos afos
hemos visto cOmo otras empresas % dedicaban a levantar las aceas de las ciudades para instalar las
llamadas Redes de Cable. Estas redes estén formadas por lineas de fibra Optica que llegan hasta los
llamados Nodos Locdes, y de é&tos & extienden hesta las fachadas de los edificios mediante cdle
coaxia (similar a cable de la antena que mnedamos a nuestro televisor).

El Cable fue anocido inicialmente por la posibilidad de disponer de television con multitud de
canales. Sin embargo, adualmente también proporciona tanto liness telefonicas como acceso a
Internet, pudendo contratar uno o varios de estos ervicios. Su principa inconveniente e que no
esta disponible en todas las pobladones ni en todas las cdles.
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Enlo que d acceo a Internet se refiere, la anpresa proveedora se encarga de hace llegar €l
cable hasta nuestra caa y de instalar e llamado Mddem Cable. También es necesario disponer de
unatarjetade red en e PC, ala aidl se mneda d médem. La velocidad es muy superior a RTB y
RDSI, variando nada més y nada menos que desde 256K bps (256/ 8 = 32KB/s) hasta 1Mbps (1024/
8 = 256KB/s), aunque esta Ultima velocidad también cuesta més dinero y solo tiene utilidad en
empresas en las que la mnexion se reparte atre varios ordenadores en red.

El Cable puede llegar a ser una opcion muy adeauada s vamos a hace un gran uso de Internet:
permite @ acceo las 24 horas del dia, €l teléfono suele salir més barato y proporciona un montén de
canales de television. Todo ello por menos de 42 € (7.000 ptas.) al mes.

3.4. ADSL

Otra de las opciones més modernas es la llamada Linea Telefonica ADSL (iniciales inglesas
de “Asymmetric Digital Subscriber Line”, que significa “Linea de Abonado Digital Asmétrica”).
Curiosamente es una avanzada teaologia que groveda la lineade Telefonica de nuestra caa, y
permite utili zar &l teléfono estando smultaneamente cnedados a Internet, con acceso durante las 24
horas del dia. Ofreceunas velocidades de acceo similares a las del Cable, desde los 256K bps (245/
8 = 32KB/s) hasta unos impresionantes 2Mbps (2048/ 8 = 256KB/s), aunque las velocidades mas
altas también son méas caras y por tanto solo adeauadas para las empresas.

La principal desventgja de ADSL es a1 instaladdn, ya que é&ta no es sempre posible y la
compariia telefonica ha de redizar una cmprobadon en ruestra caa para ver s la lineatiene la
suficiente cdidad. Ademas, todavia resulta una opcion algo cara, salvo que la anorticemos con una
gran utilizadén de Internet. Aunque la aiota mensual no suele pasar de 48 € (8.000 ptas.), a ello hay
que aiadir unos 90 € (15.000 ptas.) de alta y el Médem ADSL, que normalmente supera los 150 €

(25.000 gas.), aunque existen ofertas con el atay el médem gratuitos.

3.5. Otras tecnologias

Por ultimo, existen otras teaologias menos utilizadas para acceer a Internet, ya seapor su
predo, porque an no estan muy extendidas o porque todavia se halan en fase de investigaaon.
Entre dlas podemos citar la mnexion via satélite, la wnexion por radio, la mnexion por teléfono
movil y la conexion por red elédrica

4. El Coste de Internet

Conedarse alnternet conlleva evidentemente unos costes asociados. La wnexion RTB no es
lamejor, pero si la mas barata y facil de instalar. Para otros tipos de cnexiones lo mejor es pedir
informaddn alas empresas proveedoras.

En los costes de la wnexion a Internet estén implicados los sguientes elementos:

U El Ordenador: s no disponemos de PC, necesitaremos comprar uno. El ordenador més
barato hoy en dia, pongamos de unos 600€ (100.000 ptas.), es mucho mas potente que el
mejor ordenador de hace &os. Eso si, seria recomendable que cntase wn 64MB de
memoria RAM o incluso mas, por 1o que s disponemos de un equipo con Menos memoria,
podriamos gastarnos un dinerill o en ampliar dicha cantidad.

Nota: Actualmente existen algunas formas de mnexion a Internet espedales que no necesitan
ordenador, tal como la television. Ello implica no contar con un disco duro para dmacenar
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archivos y tener iguamente que utili zar la lineatelefénica para poder enviar informadon. No
es una mala opcion pararedizar consultas, pero es como tener Internet a medias...

O El Mddem: & predo del médem depende del tipo de @nexion. Para RTB no suele pasar
de 60 € (10.000 ptas.) si es externo y 30 € (5.000 ptas.) si es interno. En otros tipos de
conexiones, por gemplo e Cable, lo incluye la propia empresa proveedora, mientras que
para ADSL suele pasar de 150 € (25.000 ptas.), salvo que se incluya en la oferta. También
hay que tener en cuenta que aveces hacefalta dguna tarjeta de red adiciona, que no
cuesta més de 30 € (5.000 ptas.).

U El Acceso y la Instalacion: este punto es muy variable dependiendo del tipo de anexion.
Para RTB, lainstaladdn la podemos hace nosotros mismos, mientras que los proveedores
suelen ser gratuitos, aunque éstos también ofertan otras modali dades de pago con servicios
anadidos. En RDSI, Cabley ADSL, esla enpresa proveadora quien ha de ecargarse de la
instaladon, que pagamos a través de la llamada aiota de dta. En algunos casos las
empresas sacan ofertas en las que por gjemplo regalan € altay la instaladon, por lo que lo
mejor es consultarles a dlas diredamente.

O El Tiempo de Conexién: e coste, en funcién del tiempo que estemos conedados a
Internet, es también muy variable dependiendo del tipo de @mnexiéon. En & Cable y ADSL
existe la denominada Tarifa Plana, es dedr, pagamos una aiota mensual que nos permite
conedarnos a asalquier hora del dia y cuantas horas deseemos, aunque en algunos casos
pueden cobrarnos en funcion de la cantidad de datos que transmitamos. En el caso de RTB
se paga exadamente lo mismo que alesta una llamada de teléfono locd, y cuyo predo
varia en funcion del horario (en horario de tarifa reducida esté por debgjo de las 150 fas.
por hora). Sin embargo, s vamos a cnedarnos una o dos horas todos los dias, |o mejor es
comprar bonos de horas de cnexion o bien contratar la llamada Tarifa Semiplana, en la
que por unos 18 € (3.000 ptas.) al mes podemos conectarnos el tiempo que queramos en
determinadas franjas horarias: los dias laborables entre las 18:00h. y las 8:00h. del dia
siguiente, los sibados a partir de las 14:00h. y los domingos a aualquier hora.

5. La Utilidad de Internet

La primera duda que nos puede adtar es s Internet redmente interesa para dgo. En mi
opinion, habria que plantealo de otra forma: s disponemos de acceso alnternet ya no podremos
vivir sin é. Vamos a intentar incluir aqui una reladon de dgunas de las cosas que podemos hace a
travées de Internet.

5.1. La Navegacion

Como ya @mmentamos al principio, Internet es una gran red de servidores que dmacenan
informaddn. Esta informadon se muestra en la pantalla de nuestro ordenador en forma de lo que se
denominan Paginas de Internet o Paginas Web, cuyo aspedo es smilar a una pagina repleta de
texto e imégenes tal como la podemos crea con un procesador de textos.

Para acceéer a una pagina Web, se necesita anocer 1o que se llama su Direcaon de I nternet
o Direcaon Web, de la misma forma que hay que saber € nimero de teléfono de una persona
cuando queremos llamarla por teléfono. Estas direcdones aparecen por todas partes en la publicidad
y se distinguen fadlmente porque ca siempre @mmienzan por “www” (iniciales inglesas de “World
Wide Web") seguido de un rmombre y lo que se llama un “dominio”, por eemplo,
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“www.miempresa.com”. El dominio “.com” indica “comercio”, pero existen muchos otros como
“.es’ de Espania, “.fr” de Francia, “.uk’ de Inglaterra, “.de” de Alemania, “.ar” de Argentina, “.org”
de “organismo”, etc.

A la acoon de visitar paginas Web es a lo que llamamos Navegar por Internet, y de i que a
los programas que permiten indicar una Direcadn de Internet y visuadizar corredamente en la
pantalla la pagina Web correspondiente adicha direcaon se les denomine Navegadores de Internet.

Por otro lado, dentro de una pagina Web existen lo que se llaman Enlaces (en inglés “Links’)
a otras paginas Web. Son textos o imagenes en los que d pasar € puntero del ratdn sobre dlos, éste

se transforma en una mano apuntando con € dedo indice “/. Al hace clic en un enlace
automaticamente acceeremos a otra pagina Web. Normamente cala entidad o empresa tiene una
pagina principal a la que se accee mediante su drecaddn, y desde dla podemos hace clic en
multitud e enlaces para navegar por todas las paginas que componen lo que se denomina la Web de
dicha entidad o empresa.

Lanavegadodn es sn duda dgunala acedn que més llevan a cao los usuarios de Internet. Ello
se debe aque en la Red podemos encontrar paginas Web de todo tipo y con los contenidos mas
dispares e inimaginables, teniendo en cuenta ademas que pueden pertenece a asalquier pais. Aunque
existen miles de paginas en espanol, el inglés es la lengua universal en Internet, por lo que existen
millones de péginas en este idioma.

Laforma més sencill a de darnos cuenta de lo que podemos encontrar en la Red es navegar por
ella. De todas formas, vamos a indicar aqui algunos de los contenidos (solo algunos...) que tenemos
a nuestra disposicion:

U Buscadores. uno de los principales problemas de Internet es encontrar algo. Para dlo
existen Webs espedales que permiten buscar informadon, y se denominan Buscadores.
Basta oon escribir una palabra o frase en un cuadro de texto y pulsar un boton para que nos
aparezcauna lista an cientos (o miles) de enlaces a paginas Web reladonadas con el tema.

U Portales: muchas de las Webs denominadas Portales eran inicialmente buscadores a los
gue se les fueron afadiendo multitud de mntenidos, mientras que otras corresponden a
proveedores de Internet o empresas de otro tipo. El término “portal” quiere transmitir la
ideade que son la puerta de acceo a Internet. La mayoria incorporan indices tematicos en
los que es posible encontrar todo lo que necesitemos.

O Informética: s estamos dentro del mundo de la informética, es obvio que encontraremos
multitud de Webs dedicadas a estos temas. Son una gran fuente de informadon que, s 1o
desess, te pueden ayudar a anpliar los contenidos de este libro.

O Prensa: increiblemente, la mayoria de los periddicos de tirada nadonal tienen una version
gratuita en la Red que no tiene nada que envidiar ala edicion impresa. Podréas consultar las
noticias del diaincluso antes de que los periodicos lleguen a los quioscos.

U Televisiones: las digtintas cadenas de television también tienen su version en Internet,
donde podemos consultar las noticias, la programadon, € teletexto, las novedades de los
distintos programas de cala calena, escribir para dar nuestra opinion, etc.
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O Deportes: es casi imposible que no encontremos una o varias Webs dedicadas a nuestros
deportes favoritos, incluyendo las ligas de futbol de aalquier pais, la liga ACB de
baloncesto, las ligas de Estados Unidos, cientos de paginas dedicadas al gjedrez etc.

U Ayuntamientos: muchos ayuntamientos de las distintas provincias espafiolas tienen su
propia Web, donde ofrecen noticias, la previson del tiempo, e cdlgero de la dudad,
informaddn de visitas turisticas, las cdebradones y festgjos, oportunidades de empleo,
oposiciones, €tc.

O Administracién: la Web de la Administradon ofrecemultitud de servicios que nos evitan
tener que desplazanos de nuestra ca&a y esperar largas colas en las ventanillas. Asi
podremos consultar € BOE, enviar la dedaradon de la renta, acceler a Ministerio de
Economiay Hadenda para comprar o vender Letras del Tesoro, etc.

U Universidades: las Webs de las universidades espafiolas son un punto de referencia para
los estudiantes, ya que les permiten estar a tanto de las noticias, los horarios, l0os temarios
de las asignaturas, las notas de los examenes, e incluso redizar consultas a los profesores.

U Guia Teefonica: enlaRed podemos buscar cualquier nimero de teléfono de una persona
0 entidad, ya sea e las paginas blancas o amarillas. Una vez encontrado, tenemos la
posibilidad de acceer a cdlgero de la dudad para ver e lugar exado que @rresponde a
su drecaon.

U Dicdonariosy Enciclopedias. existen Webs como la de la Red Academia Espafiola de la
Lengua que nos permiten buscar €l significado de aialquier palabra, otras permiten traducir
palabras a asaquier idioma, y algunas n completas enciclopedias y atlas que permiten
consultar cualquier término o lugar geogréfico.

O Anuncios. las Webs de awuncios permiten tanto vender como comprar cuaquier objeto
nuevo o de segunda mano, asi como acceler a ofertas y demandas de anpleo.

O Bancos: las entidades financieras también disponen de su propia Web, donde ofrecen a sus
clientes la posbilidad de nsultar sus movimientos y redizar distintas operadones
bancarias sn recesidad de personarse en la sucursal. Cada diente posee una @ntrasefia
gue @ solo conoce, para evitar asi que nadie pueda accéer a su cuenta.

O Viajes: las Webs de las agencias de viges y de las compafiias de transporte de vigjeros
hacen publicidad de todo tipo de ofertas, incluso con la posibilidad de redizar las reservas
desde la propia pagina.

O Compras: desde que se excontraron métodos fguros para que nuestros datos personales
0 € numero de nuestra tarjeta de aédito no pueda ser conocido por ningln otro usuario,
las Webs del llamado Comer cio Eledrénico han experimentado un gran auge. Las grandes
superficies, tiendas de dedrodomésticos, supermercados, librerias, tiendas de misica etc.
permiten redizar todas las compras desde su Web, sin necesidad de movernos de caa,
efeduando el pago mediante tarjeta de aédito o bien contra reanbolso.
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U Subastas: este tipo de Webs smulan € funcionamiento de las subastas redes, de forma
gue unos usuarios ofertan sus productos y otros pujan por dichos productos. La anpresa
propietaria de la Web suele llevarse una pequefia ammision sobre las ventas redizadas.

U Radio: en Internet también existen Webs que son emisoras de radio, pudendo escuchar
sus programas a través de los altavoces de nuestro ordenador.

U Paginas no gptas para menores. aunque nos pese, existen multitud de Webs con
contenidos poco recomendables, sobre todo en lo que aviolencia y pornografia se refiere.
Esto no es extrafio, ya que lo mismo podemos encontrar en € cine, la television o las
revistas, siendo las personas adultas libres para acetarlo o rechazalo. La diferencia es que
cualquiera puede acceer a estas paginas en Internet, por lo que se recomienda alos padres
gue tengan cuidado con dejar a los nifios circular libremente por la Red. En todo caso,
Windows poseeopciones que permiten prohibir el acceso a paginas que tengan que ver con
el sexo olaviolencia.

Y podriamos cerar esta lista @n un gran etcéera, ya que s necesitamos consultar ago, 1o
mejor es ir aun buscador para encontrarlo. Si tu aficion es la filatelia o la numismatica, encontraras
cientos de Webs dedicadas a dlo; s te gustan las flores y plantas también; y lo mismo podriamos
dedr de la aicultura, la ganaderia, los perros, los gatos, los animales slvaes, las tas, las
mariposas, la moda, la petanca las chapas, los coches, los aviones, las armas, la pesca €l cine, la
fotografia, etc., etc., etc. Si no encuentras informadon sobre dlo en Internet, entonces es que no
existe... o tal vezsi...

5.2. El Correo Electrénico

Si la navegadon es la acedn que mas llevan a cdo los usuarios de Internet, e Correo
Eledroénico o eemail [i-meil] (abreviaturainglesa de “Eledronic Mail”) no le va ala zaya, siendo €l
sustituto ided del correo tradicional por carta. Para enviar y redbir correo eledrénico se utilizan los
llamados Programas de Corr eo Eledrénico.

Mediante este sistema de mmunicadon, cada usuario poseeuna direcdon de @rreo, que suele
tener la forma “nombre_usuario@nombre_proveedor”, donde d simbolo ‘@' se denomina “arroba”.
Para poder enviar un correo eledronico a nuestros amigos, hemos de noce su drecadn de
correo, y para que dlos nos puedan responder, tendran que @nocer la nuestra. Ademas, todos los
correos que enviamos o redbimos tienen siempre un remite @n la direcadn del que lo envia. En
resumen, exadamente igual que en el correo tradicional.

Por otra parte, no es necesario tener encendido el ordenador ni estar conedados a Internet
para que nos puedan escribir, ya que todos los correos que nos envien se dmacenan redmente en €
servidor de nuestro proveedor. Luego, cuando nos conedemos a Internet y geautemos el programa
de @rreo eledronico, éste se encarga de recger todos estos mensajes guardados en el servidor para
gue los podamos lea en ruestra pantalla.

Un correo eledronico puede mntener tanto texto como imagenes, e incluso es posible enviar
todo tipo de achivos. Pero ademas, no solo no gastamos papel, ni sobre, ni sello, y ni siquiera hemos
de desplazanos hasta d buzdn més cercano, sino que, sobre todo, e correo eledronico es
instantaneo, ya que es tan rapido como lo es una smple llamada telefénica Lo Unico que se me
ocurre en favor del correo tradicional es que resulta méas personal, ya que permite escribir cartas “de
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nuestro pufo y letra”, y, claro esta, también ofrecela posibilidad de ewviar documentos originales o
pequerios objetos dentro de los bres.

5.3. El “Chat”

La paabra inglesa “Chat” dgnifica “Charla”, y predsamente eo es lo que permiten los
llamados Programas de Chat, es dedr, charlar con otras personas. A diferencia del correo
eledronico, para charlar con otros usuarios es necesario que todos estén conedados a Internet
simultaneamente. Es lo mas pareddo a asomarnos a la ventana del patio interior de nuestra caay
ponernos a “dar lalengua” con unos cuantos vednos, salvo por un pequefio detalle: el anonimato de
los usuarios que intervienen en la darla. Cada usuario se identifica por un seudonimo (llamado
“Nickname” [nikneim] o “Nick” en inglés), y con el tiempo sueles acdar conociendo a las personas
gue te encuentras en el chat (e incluso algunas conocen asi a su media naranja...).

La forma de redizar la dharla es mediante mensgjes escritos, normamente rtos. Los
programas de chat permiten organizar a la gente en pequefios grupos, ya que no tiene sentido que
muchas personas % pongan a hablar todas a la vez Por otra parte, las charlas tienen el problema de
gque asaquier persona puede dedr lo que quiera. Esto hace que dgunos indeseables pierdan los
buenos modos y lleguen incluso a insultar alos que no opinan como ellos, por lo que suele eistir un
moderador que tiene la cgpaddad de expulsar del grupo a quien no respete unas minimas normas de
educadon.

5.4. Los Foros de Discusion

Los Foros de Discusion, también llamados Grupos de Noticias (en inglés “News’ [niug]),
son una mezda aitre @ correo eledronico y las charlas. Existen diversas areas dedicadas a temas
concretos, y a calaunade dlas es alo que se denomina un Foro de Discusion.

Una vez que nos conedemos a foro que nos interese, veremos una lista de preguntas,
respuestas y opiniones. Podemos lee cualquiera de dlas 'y, S queremos, responder a las mismas
dando nuestra opinion. Asi los usuarios que eitren a foro podran ver todas las respuestas, incluidas
las nuestras. Los foros ©on uno de los megjores medios de pedir ayuda sobre aialquier duda que
tengamos bre un tema determinado, ya que todas las personas que entran a foro se supone que
estan interesadas y son més 0 menos expertas en dicho tema. Aqui también existe d anonimato,
aunque mn el tiempo acadas por conoce alas personas que dli te encuentras.

5.5. La Descarga de Archivos

En Internet existen cantidad de achivos de todo tipo, ya sean de musica fotos, textos, e
incluso programas. Todos estos archivos estan guardados en los discos duros de los srvidores, y a
la acoon de mpiar un archivo en nuestro disco duro es a lo que se llama Bajar o Descargar un
archivo (eninglés “Download” [daonloud]).

En este sentido hay que tener en cuenta la legalidad de los archivos que descarguemos de
Internet. No todo lo que se puede uno bajar es legal, asi que siempre hemos de ser responsables de
nuestros ados. En e Capitulo 3 ya hablamos del significado que tenian los términos programa
comercial, shareware y freeware, por lo que no estaria de més volver a edarle un vistazo.

5.6. Los Juegos “on-line”

La epresion inglesa “on-line” significa “en linea”, y hace referencia a walquier cosa que
hagamos conedados a Internet. Los juegos “on-line” no son un tipo espedal de juegos, sino
simplemente los mismos juegos jugados de otra forma.

— 226 —



INTERNET

Asi por giemplo, en un juego de mches lo normal es competir en careras en las que nuestros
contrincantes $n otros coches manejados por € propio programa. En laversion “on-line”, los demas
coches estarian mangjados por otras personas conedadas a Internet. Todos verian lo mismo en la
pantalla de sus respedivos ordenadores, y la cmpeticion alcanzade esta forma mucha mas emocion.

Actualmente, €l principal problema para que esta forma de jugar alcance verdadero redismo es
lavelocidad de la @mnexidn a Internet. Las iméagenes del juego han de moverse cal instantaneamente
en todos los ordenadores de los participantes, con lo que un retardo de uno o dos fgundos en la
transmision produce que se vean “a saltos’. Es por elo que donde verdaderamente tiene gran
aceptadon esta modalidad es en juegos que no necesiten tanta rapidez, tales como e gjedrez las
dameas, las cartas, juegos de estrategia, etc.

5.7. La Telefonia IP

Si Internet esté basado en las lineas telefonicas, 10gico es que, de la misma forma que transmite
todo tipo de datos, con mucha méas razon sea c@az de transmitir nuestra voz. De & que no sea
extrafio que podamos hablar por teléfono a través de Internet. Para dlo solo necesitaremos el
programa aleauado, un micréfono para hablar y unos altavoces para escuchar 10 que nos dicen. El
apodo “IP’ lo diferencia de latelefonia tradicional, y son las iniciales inglesas de “Internet Protocol”,
es dedr, “Protocolo de Internet”.

Sin embargo, hablar através de Internet es mucho més barato que hacelo por teléfono, ya que
llamemos a donde llamemos lo estamos pagando €l coste de Internet, es dedr, alo sumo € de una
llamada locd. Obviamente tiene una desventgja: la cdidad del sonido es peor que la que se obtiene
llamando por teléfono. Si la velocidad de conexion no es buena, pueden producirse pequerios cortes
en la mnversadon, aunque esto seira @rrigiendo a medida que mejoren las lineas de cmunicadgon
y se generalicela utilizadon de las lineas ADSL.

5.8. La Videoconferencia

La dltima evolucion de la comunicadén via Internet ha sido la Videoconferencia, que mnsiste
en unamezda entre d chat y latelefonia, de forma que podemos ver alas otras personas y ellas nos
pueden ver a nosotros. Como ya comentamos en el Capitulo 2, para que los demas usuarios nos
puedan ver necesitamos enfocar hada nosotros una Camara de Videoconferencia, que normamente
se sitlia excima del monitor, mientras que para que nosotros podamos ver alos demas usuarios, cada
uno necesita enfocar hada @ su correspondiente canara.

Al igual que ocurre mn los juegos on-line, € principa problema pararedizar videoconferencia
es la velocidad de las liness de @municadones, que debe ser suficiente para transmitir
instantaneamente las imagenes que graba la canara, pues en caso contrario las veriamos “a saltos’.

5.9. La Creacion de Paginas Web

Por Ultimo, otra de las cosas que podemos hace en Internet es diseflar nuestras propias
paginas y crea una completa Web a la que puedan acceler todos los usuarios del mundo, a igual
gue nosotros podemos visitar las Webs de otras personas.

Crea unaWeb no esfadl, ya que disefiar todas las paginas que la componen conlleva muchas
horas, dias, semanas y meses de trabajo. Pero ain mas dificil es incluir en las paginas algo que sea
interesante paralos demés. Y, sobre todo, nuestra Web hay que mantenerla, es dedr, ponerla d dia,
modificarla, mgjorarla, etc. En resumen, que nunca acharemos de trabajar en ella.
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Las paginas Web se aean utilizando un lengugje llamado HTML (iniciales inglesas de
“HyperText Markup Language”, es dedr, “Lengugje de Marcas de Hipertexto”). A partir de &
pueden anadirse llamativos e impresionantes efedos gréficos y de animadon mediante la utilizadon
de ompletos lenguges de programaddn tales como Java, JavaScript, VisuaBasicScript o

Maaomedia Flash.

Aunque no tendria sentido ponernos aqui a explicar todo esto, podemos afirmar que iniciarse
en la creacion de paginas Web es muy sencillo. De hedho, una pagina Web no es mas que un
archivo de texto que se puede aea con cualquier editor de textos, tal como e Bloc de Notas o
Wordpad. La Unicadiferencia es que en vez de tener extension “.txt” ha de tener extension “.htm” o
“.html”. Una vez gealo dicho archivo, hacanos doble dic en é y Windows entiende que ha de
arranca €l Navegador de Internet, lee € lengugje HTML contenido en e archivo, y visualizarlo

corredamente en forma de pagina Web.

Y para demostrar que todo
esto no es ningln misterio,
nosotros mismos podemos crea
una pagina Web en lengugje HTML
mediante d Bloc de Notas, que
luego guardaremos en un archivo
llamado Ejemplo.htm. A primera
vista puede parece un poco
engorroso, pero s se lee on
cuidado seguro que se etienden
muchas cosas. Para éhondar en este
tema, en Internet existen cientos de
stios dedicados a la aeaddn de
paginas Web.

Unavez aeado este pequefio
archivo, bastara @n hace doble
clic en é desde por gemplo €
Explorador de Windows para &rir
el Navegador de Internet y obtener
una pagina Web tan vistosa ammo la
gque garece @ la figura. jParece
increible! ¢Verdad?

Obviamente esto sdlo es un
sencilo eemplo para una sola
pagina. La @msa se complica para
una completa Web compuesta de
muchas péginas, ya que deberemos
escribir un archivo “.htm” para cala
una de dlas. En estos casos ®
utili zan programas  llamados

& Ejemplo.htm - Bloc de notas
Archivo  Edicion  Buscar  Ayuda

= B3

<HTHL>
<HERD>
<TITLE>Web de Ejemplo<{/TITLE>
</HERAD>
<BODY>
<?-- Esto es un comentario que no se verd en el Navegador. -->
<CENTER><H1>Mi primera Web</H1></CENTER>
<IMG SRC="'iceberg.jpg" WIDTH="288" HEIGHT="258" ALIGH="Right">
E1l lenguaje HTHL estd basado en "tags". Cada tag estd formado por una orden
encerrada enre '&1t' y '&gt', y pueden tener un inicio de la forma
"&lt.. _&gt' y un final de la forma '&1t/._. _&gt'.
<HR>

| »

Es posible incluir varios tipos de letra con tamafios y colores diferentes:
<FONT COLOR="LightGreen" FACE="Times Hew Roman" SIZE=+2>Times grande en
verde{/FONT>, <FONT COLOR="Gray" FACE="fArial" SIZ2E=+1>Arial grande en
gris</FONT>, <B>Hegrita</B>, <U>Subrayadaf/U>, <{I>It3lica</I>, etc.<BR>
También podemos incluir imdgenes guardadas en archives de tipo "_gif" o
" _ipg" .<BR>
¥ muchas cosas mds, hasta conseguir cualquier efecto que veas en Internet...
<P ALIGH="Right" STYLE="margin-right: 5%"><A HREF="Ejemplo2.htn">[Pigina

siguiente]</A></P>

</BODY> s
<FHTHL> d

Figura 229. Ejemplo de pagina Web creada con el Bloc de Notas.

i Web de Ejemplo - Microsoft Internet Explorer

Jgrchivo Edician  %er Faworitos Herramientas  Awuda |

[+~ - B 8aE S

JQireccién I@ EM\Cursclnformética’Ejemplo. htm

T * T
Mi primera Web
Ellenguaje HTWL esta basado en "tags" Cada tag estd i "ﬂ
formado por una orden encerrada enre '<' v '>', v pueden tener 3 : 3 ]
un micie de la forma <. =" v un final de la forma "</ =" — > . :

E: postble melur varios tipos de letra con tamafios ¥ colores
, Arial
grancle en gl‘iS, Negrita, Subravada, Jdlica, etc.
También podemes mclur magenes guardadas en archivos de
tipo gt o "jpg"

Y muchas cosas mas, hasta conseguir cualquier efecto que
veas en Internet...

diferentes:

Pégina signiente
& [ [ [EwiP

NEE

Figura 230. Ejemplo de pagina Web vista en el Navegador.

Editores de Paginas Web que, sobre todo, evitan €l trabgo de tener que escribir a mano todo €l

lenguaje HTML.
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6. El Peligro de los Virus

Cuando en e Capitulo 3 hablamos bre los virus, comentamos que &tos $lo son programas
espedales que se esconden en nuestro disco duro y se geautan sin que nos demos cuenta. Los virus
llegan a nuestro disco duro a copiar en é otros archivos que les srven de canuflaje.

Cuando estamos conedados a Internet, sempre existe la posibilidad de que se nos transmitan
archivos infedados por agun virus. Tampoco hay que ser alarmistas y estar siempre pensando en esa
posibilidad. Por gemplo, a mi personalmente nunca me ha entrado ningun virus en € ordenador a
través de Internet, pero eso no quiere dedr que no tenga la mala suerte de que me ocurra hoy
mismo. Algunos consgios que debemos guir y que nos ayudardn a prevenir cualquier desastre
pueden ser los sguientes:

U Tener sempre instalando y funcionado un buen Programas Antivirus, que se encargara de
chequea todos los archivos que mpiemos en € disco duro. Puede ser un programa
comercial o bien alguno de los de reconocido prestigio que se distribuyen gratuitamente en
Internet o en los CDs de las revistas de informéatica

U Tener adualizado nuestro antivirus. De la misma forma que cala poco aparecen nuevos
virus, también los antivirus £ adualizan regularmente para detedar y eliminar estos
NUEVOS Virus.

U Nunca @piar en € disco duro archivos de dudosa procedencia ni abrir correos eledronicos
gue no sepamos de donde proceden. Una de las formas mas modernas de distribuir los
virus es enviar correos con titulares tan llamativos como “Te quiero”, “¢Quieres ganar
dinero fadlmente?’, “Léeme s quieres < feliz”, y cosas asi.

U Copiar regularmente en disquetes los datos més importantes de nuestro disco duro.
Reauerda, los datos, no los programas.

7. Conectarse a Internet en Windows

Una vez que sabemos qué es Internet y hemos deddido accealer a dla através de la linea
telefonica vamos a ver |os pasos que hemos de seguir para mwnedarnos desde Windows.

7.1. La Instalacién del Médem

En primer lugar, debemos hace que Windows s aitere de que tenemos instalado un modem.
De momento daigual que lo tengamos 0 no conedado a la lineatelefonica

Si e modem es de tipo USB, podemos enchufarlo a un puerto USB incluso con el ordenador
encendido, ya que @ propio Windows lo detedard aitométicamente. Si es de tipo serie, habra que
enchufar e médem a puerto serie @n e ordenador apagado, y después encenderlo. Y s esinterno,
obviamente habra que instalarlo con el ordenador apagado, ya que necesitaremos abrir la cga para
insertar latarjeta en unaranura de expansion de la placabase.

En cualquiera de los tres casos, Windows detedara que se ha instalado nuevo hardware y
solicitara ¢ Programa Controlador del modem (en inglés “Driver” [draiver]). Este programa esta
compuesto por uno o varios archivos que permiten a Windows entenderse @wn el médem, y ha de
venir dentro de la cga del médem en un disquete o en un CD, aunque también es posible que en
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algunos casos necesitemos € CD origina de Windows para poder redizar la instaladon
corredamente. Lo mejor eslease previamente las instrucdones que suelen venir con e modem.

7.2. Crear una Conexion en Windows

Una vez que tenemos instalado € mddem, debemos configurar las opciones adeauadas en
Windows para poder crea una Conexion a Internet que nos permita acceler alaRed.

Como ya omentamos, lo primero que necesitamos es € permiso de dgun proveedor de
Internet. En muchos casos, €l propio proveedor nos suministraun CD con un programa que basta
con g eautar para que se encargue de realizar todos los pasos automaticamente, sin necesidad
de pradicamente ninguna intervencion por nuestra parte. A lo sumo debemos indicar nuestro nimero
de teléfono o la dudad desde la que nos conedamos. Ademés, estos CDs suelen contener muchos
otros programas y utili dades de Internet, tales como navegadores, programas de @rreo, programas
de descarga, juegos, etc. Otras veces existen proveedores que, curiosamente, permiten la conexion a
Internet desde una pagina de Internet. Obviamente, este método solo es valido para quien ya tenga
una @nexion con un proveealor y quieradarse de dta @n otro nuevo proveedor.

En cuaquier otro caso, necesitaremos crear la conexion a Internet en Windows
manualmente. Para dlo, e proveedor deberia habernos proporcionado algunos datos bre nuestra
nueva @nexion:

O Numero de teléfono del Nodo de Acceso al que debemos conedarnos.
O Nombre de usuario con e que podremos conedarnos.

U Contrasefia que corresponde adicho nombre de usuario.

O Numeros de DNS principal y seaundario.

Aunque estos n los datos bésicos, € provealor también puede indicarnos determinadas
opciones que debemos adivar o desadivar en Windows. Ademas, casi Sempre nos ofreceuna aenta
de wrreo eledronico, paralo cuad ha de suministrarnos los datos necesarios para configurar dicha
cuenta, tal como veremos més adelante.

7.2.1 El Asistente para la Conexion a Internet

Al abrir cuaquier programa de
Internet tal como el Navegador o € Correo,
automaticamente  garece ¢ llamado
Asigtente para la conexion a Internet
(también se puede geautar con la opcion
I nicio—Programas—A ccesorios—
Herramientas de Internet—Asistente
para la conexion a Internet o bien
hadendo doble dic en € icono Conedar a
Internet del Escritorio).

Asistente para la conexion a Internet [x]

Este es el Asistente parala
conexion a Internet

El Asistente para la conexidn a Internet le apuda a conectar su
equipo a Intermet. Puede utilizar este asistente para configurar
una cuenta de Intemet nueva o ya existente.

@ Desen suscrbime a una nueva cuenta de Internet [mi madern
{estd conectado a la linea telefdnical.

" Desen transterir mi cusnta de Intemet existente a este equipo
[mi mddem estd conectada a la linea telefdnica).

€ Desen corfigurar mi conesién a Internet de forma manual o
deseo conectarme a través de una red de &rea local [LAN).

Si ho desea realizar cambios en su configuracidn de Intemnet, haga
clic en Cancelar

. L, Eiiae;néiir;frﬁarmacio’nacerca de Internet, haga Tutarial |
En & primer cuadro de didlogo del oo Tuoret

asisente encontramos e boton Tutorial,

gue permite arir un pequefio tutorial sobre e
Internet que no tardaremos en lee mas de
cinco minutos, por lo que seria Figura 231. El Asistente para la conexion a Internet.

recomendable edarle un vistazo.
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De las tres opciones que goarecen en € cuadro de didlogo, normalmente selecdonaremos la
primera para @ea una nueva nexion o cuenta de Internet, pulsando a cntinuadon & boton
Siguiente. Luego solo debemos ir respondiendo a las preguntas que nos van aparedendo. Sin
embargo, S en agun momento no sabemos continuar, entonces lo mejor es que salgamos del
asstente mediante @ boton Cancdar y redicemos la cnexion tal como vamos a mmentar a
continuadon.

7.2.2 El Acceso Telefénico a Redes

La denominada ventana de Acceso telefénico a redes permite aea la wnexion a Internet
definiendo una auna todas las opciones necesarias pararedizar la wnexion. Tal vez sealaforma
més lenta de llevar a cdo este proceso, pero nos proporciona un control absoluto sobre todos los
pardmetros posibles. Ademés, una vez que sepamos crea una @nexion, podremos crea todas las
gue queramos, asi como modificarlas o borrarlas.

Para airir la ventana de Acceso

L. . B Acceso telefanico a redes == E3
telefomco a redes, basa aonir a |a J Archivo  Edicion  Ver Ir Fawvoritos Conexiones  Awyuda
ventana Mi PC y hace doble dic en j N ‘ a % »
d elementO ACC@ td efér“CO a : Atré.s' Adelante : Amiba Crear I Enzar, Corkar
., JQIFECCIDY‘I IG‘EI Acceszo telefdnico a redes ;I
redes, aunque también podemos . ——
. ., .. MNombre de la entra M® de telefonoohostl Wombre del dispositivo | E stado |
selecdonar la opcion  Inicio— ' '
Programas—Accesorios—
Comunicaciones—Acceso Al ]
telefénico aredes. En dicha ventana 1 obietos 7
nos deberian aparece todas las Figura 232. La ventana Acceso telefnico a redes.

conexiones a Internet de las que
dispongamos, es dedr, por el momento ninguna.

En principio es suficiente @mn tener una cnexion a Internet con un proveedor. Sin embargo, ya
gue eisten muchos proveeadores que permiten conedarse de forma gratuita, |o mejor es crea varias
conexiones y probarlas durante varios dias para ver cua nos convence mas. Puede ser que incluso
veamos diferencias gun las horas y los dias de la semana en los que nos conedemos. Por gemplo,
durante los fines de semana se @neda mucha mas gente, o que produce que dgunos proveedores £
vean saturados, ofredendo unas conexiones con una pésima velocidad de transmision.

Para aea una nueva @nexion, debemos pulsar EErETETTTTET ]
el boton Crear de la barra de herramientas, o bien
selecdonar la opcion Conexiones—Realizar conexion
nueva..., 0 bien hace doble dic en € elemento
Realizar conexion nueva (que euivale aselecgonar <2 [Standd PEMCIA Card Moder =
dicho elemento y elegir la opcién Contextual—Abrir). -_ l Coniuar.. |

Escriba un nombre para el equipo al que esté llamanda:

Seleccione un dizpositiva:

En cualquier caso, nos aparece ¢ primer cuadro de
didlogo del asistente Realizar conexion nueva. En €
cuadro de texto de la parte superior debemosindicar un
nombre para la @nexion, que sera d que luego nos o T
aparecea e la ventana Acceso telefonico a redes. Por
q'ernplo’ podernos poner e nombre de proveqjor_ En Figura 233. Nombre de la conexién y médem a utilizar.
la lista desplegable Selecdone un dispositivo debemos

selecdonar e médem que utili zaremos para onedarnos. Y luego pulsamos el boton Siguiente para
continuar, yaque d boton Configurar... lo trataremos un poco mas adelante.

Cancelar |
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En € nuevo cuadro de didogo que garece
debemos rellenar e cuadro de texto Numero de
teléfono. Aqui escribiremos e nimero de teléfono
completo que crresponde d Nodo de Acceso que nos
haya asignado €l proveedor. Hay que tedea todos los
digitos guidos, sin separarlos con nngun espado en
blanco, guidn, etc.

Las otras dos listas desplegables que grarecen no
hacefalta tocalas, ya que sdlo serviran para d caso de
gue redicemos una llamada desde fuera de Esparia.

Realizar conexion nueva [ X]

Ezcriba el nimero de teléfano del equipo al que desea
llamar:

Codigo de drea; Mdmero de teléfono:
I =

Cédiga de pais
|Espatia [34) =1

< Atrds I §iguwenta>l Cancelar |

Figura 234. Numero de teléfono del Nodo de Acceso.

Una vez que pulsernos a botdon £ Acceso telefonico a redes Hi[=] 3
SigUiente ”egarernos a| UIt|mO Cuadro J Archivo  Edicion  Ver Ir Favoritos Conexiones  Ayuda |
-/ . 2 & o= E ) >
de dlalogo del asaente’ en el ql"e wlo J Alras Sdelatte Ar:i_ba ‘ Egal Mgar Cartar
se nos muestra d nombre de la ||Dieccian [&@ Access eibnicn aredes =l
ConeXién CILB aarnos Crea]do- Para ombre de |a entrada | M® de teléfonoohostl Hombre del dispositive | E stado |
terminar, pulsaremos e  botdn
. . . §§M|conemon 34-985123456 BBk bps Fax Maodem PC Card
Finalizar, con lo que aittomaticamente I -
aparece la nueva nexion en la == .
|2 objetos i

ventana de Acceso telefénico aredes.

Figura 235. Nueva conexién en la ventana Acceso telefénico a redes.

Como podemos ver, en la

conexion aparece ¢ numero de teléfono precalido del prefijo internadonal de Espafia. Ademas
también nos falta indicar algunos datos mas que nos auministro el proveedor. Por tanto, hemos de
modificar la cnexion que acdamos de aea para cmpletar todos estos apartados.

Basta mn selecadonar la mwnexidony elegir la opcion Contextual—Propiedades (o Archivo—
Propiedades en la Barra de Menus), accaliendo asi a correspondiente auadro de didogo.

En primer lugar, en la pestaia Genera debemos [T 1]
desadivar la callla de verificadgon Utilizar codigo de érea y Gieneral | Tipo e servidor| Automatzacion | Mulierlace
propiedades de marcado, €liminando asi € prefijo
internadonal que gareda delante del nimero de teléfono en la

— Teléfono:

ventana de Acceo Cedigo dg drear Teléfona:
General | Conesin | Opeianes | telefénico aredes. |Cédigg i} l:;ls [ee5123456
< =* SEKbps Fa Madem PC Card |Espafia (24) . =1
Por otro Iado, d W Utiizar codigo de &rea y propiedades de marcado
Pueto  EIE boton Configurar... es S ——
~Valumen de altavo e mismo que también == [55Kbps Fax Wodem P Card =]
Dessctvae f  io exisia e € primer Configuar..
- cuadro de didogo de
[ asistente Realizar
[115200 | conexion nueva. Al [Chcepior | Cancelsr
™ Corectar dnicaments a esta velocidad pul%rlo accedemos al
cuadro de dIéJOgO con Figura 237. La pestafia General.
e e || |55 propiedades del médem. En principio no hace fata

Figura 236. Propiedades del modem. modificar ninguna de las opciones que garecen en este asadro
de didlogo, pero siempre podemos cambiar el boton dedlizante
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Volumen dd altavoz, que se refiere d sonido que hace &€ médem cuando marca & nimero de
teléfono a redizar la cnexion a Internet. Al principio es recomendable tener el volumen al maximo,
para comprobar asi que la mnexion se rediza @rredamente y poder escuchar cualquier mensagje de
aviso que nos pueda dar la operadora. Cuando todo funcione perfedamente, seguramente
deseaemos bgar e volumen e incluso desadivarlo. Una vez hedo esto, pulsaremos € boton
Aceptar pararegresar al cuadro de didlogo con las propiedades de la conexion.

En la pestafia Tipo de servidor hemos de redizar las [
S' g ul er]tes Operao Ones. General Tipo de servidar | Automatizacion I Multienlace I

Tipa de servidar de Acceso telefdnico a redes:

U En d cuadro de lista Tipo de servidor de Acceo
telefonico aredes debemos slecdonar la opcion PPP. 'lei;"z:‘;"z:a:lmd
Internet, Windows NT Server, Windows 98, que I Habite s compock por e
seguramente eslaopcion que ya garecepor defedo. B P e it

[~ Requiere ciftado de datos

™ Incluir un archivo de registro para esta conexidn

O A continuadon debemos desadivar todas las casill as de

— Protocolos de red admitidos:

verificadon, excepto la cailla Habilitar la compresion b el
por softwarey la cailla TCP/IP. % Compatile con P/S7K
¥ ICPAP Corfiguracion TCRAP. |

Una vez hedho esto, s0lo nos queda pulsar € boton
Configuracion TCP/IP... para accder a correspondiente Cancele

cuadro de didogo, en € que glicaemos los datos de DNS _ o .
R . g . Figura 238. La pestafia Tipo de servidor.
primario y seaundario que nos haya suministrado el proveedor.
Todos los ordenadores que se mnedan a Internet se identifican mediante un complejo nUmero
formado por cuatro cifras sparadas por un punto. Es lo que se denomina la Direcdon IP del
ordenador. Por otra parte, las letras DNS son las iniciaes inglesas de “Domain Name Server”, es
dedr, Servidor de Nombres de Dominio, y serefiere d ordenador o servidor encargado de traducir
estos numeros en direcaones legibles para nosotros de la forma
“www.miempresa.com”’. En este wadro de didogo debemos
indicar tanto la direcaon IP de nuestro propio ordenador como * Dlreesion | zoonzda por el s=rvelr
. . . . . . " Direccién IP asighada por el usuario

las direcdones | P de los gervidores DNS primario y seaundario.

Configuracion TCP{IP 21}

DireceitF: o.o0o_ 0.0

Aunque parezca omplicado, todos estos datos nos oS debe | Dieesiones delsenvdor d namtres asignas pot of sevidr
dar e proveador, por lo que solo deberemos copiarlos gn |« et duet
errores en e lugar adeauado. En muchas ocasiones basta @n
dgjar todas las opciones como estan, es dedr, el botdn de opcion
Direcadn IP asignada por e servidor adivado, € botdn de
opcion Direcaones del servidor de nombres asignadas por €
servidor adivado, y las dos caslllas de verificadon de la parte ¥/ utizar campiesién en encabezado P
inferior adivadas. En otras ocasiones puede ser necesario IV Utizar la puerta de enlace predeteminada en la red remota

WK E pritemEl: o0, 0.0
D secunEaa: o.o0o_ 0.0
WS prineipEl: o0, 0.0

WINE secumdara: o .0 .0 .0

selecdonar el botén de opcién Direcdones del servidor [eo= |
asignadas por el' usuario, y rellenar los cuar,:Iros DNS principal Figura 239, El cuadro de didlogo
y DNS seaundaria con los valores que nos dé d proveedor. Configuracion TCP/IP.

Una vez hedho esto, pulsamos Aceptar tanto en este aadro de didogo como en e anterior,
con |lo que ya tenemos perfedamente configurada nuestra wnexidn a Internet.

— 233 —



APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

Cuando abramos cualquier programa de Internet tal como el Navegador o e de Correo
Eledrénico, autométicamente goarecea un cuadro de didogo donde debemos indicar tanto la
conexion a utili zar como el nombre de usuario y la cntrasefia que nos ha suministrado el proveedor,
por lo que en principio nunca mas tendremos que volver a la ventana de Acceso telefénico a redes.
Sin embargo, ya que estamos aqui, podemos aprovecdar para probar e buen funcionamiento de
la conexion que acdamos de aea.

Lo primero que debemos hace es conedar e médem a la lineatelefénica en caso de que ain
no lo hubiésemos hedho. A continuaddn, basta wn hace doble dic en la wnexion que deseanos
probar, lo que euivale a selecdonar dicha wnexion y pulsar e boton Marcar de la Barra de
herramientas, o bien elegir la opcion Contextual—Abrir, o bien elegir la opcion Conexiones—
Conedar.

Inmediatamente grarece & cuadro de didogo |EITrEETE 1]
Conedar con, donde debemos indicar el Nombre de B
usuario y la Contrasefia que nos haya dado € proveedor =
para poder conedarnos. Observa que d escribir la NomEre de fjuan
contrasefia goarecen asteriscos, para que nadie pueda ver Seesie |
lo que ecribimos, asi que deberas tedeala mn mucho e e D
cuidado. También es conveniente adivar la calla de Tefons  [EzH®
verificadon Guardar contrasefia, ya que & no atooresce. [Nuevaubicasen =] | Bicpiededss ce marcad |

Mi conesidn

1N

tendremos que tedea la contrasefia cala vez que nos [ |
conedemos a Internet. Si el ordenador lo utilizen varias
personas’y no deseas que dlos £ mneden a Internet con Figura 240. El cuadro de didlogo Conectar con.

tu nombre de usuario y tu contrasefia, deberas dgjar sin
adivar dicha call a.

Al pulsar e boton Conedar aparece un cuadro de mensge y comienza & proceso de
conexion. Escucharemos € ruido caraderistico, y por cierto bastante desagradable, que rediza ¢
mbdem a marcar el nimero de teléfono e intentar redizar la anexion con el Nodo de Acceso.

Si todo fue bien, se derra este @adro de mensge v RIS

aparece ¢ icono de mnexion B en la Barra de Tareas en e — Cancela_|
Segundo Plano. Este icono se ilumina aando se estan
transfiriendo datos, y al situar €l puntero del ratén en él aparece
un pequefio cuadro de texto que nos indica ¢ numero de bytes
redbidos, enviados y la velocidad a la que se ha onseguido redizar la wnexidon, medida en hits por
segundo (bps). Aunque nuestro modem sea de 56Kbps, nunca ®nseguiremos alcanzar esta dfra,
siendo normal no sobrepasar los 45Kbps. Si existe mucha saturadon de usuarios en lared, es posible
gue no lleguemos alos 28K bps, o incluso que ni siquiera podamos establece la conexion.

Figura 241. Intentando conectar.

El icono de @mnexion tiene un mend contextual con doS IR T
opciones. Laopcion Estado, que equivale ahace doble dic en B, ComsciabaRENbps
el icono, permite &brir un cuadro de didlogo con el estado dela = RS esgorecar_|
conexion, donde podemos ver las estadisticas de bytes Bytes enviados: 52754 Detdles > |
transmitidos y velocidad de wnexion, asi como e tiempo que
llevamos conedados a Internet. En este aiadro de didlogo Figura 242. Estado de la conexion.

disponemos del boton Desconedar para finalizar la wnexidon a Internet, aunque también podemos
desconedarnos mediante la opcion Contextual—Desconedar del icono.
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En caso de que no hayamos configurado la @nexion
corredamente, nos aparecga un cuadro con €l error
correspondiente. Salvo que la mnexion no se haya podido
establece por una saturadon en la linea tendremos que Sl

Mo hay tono de marcada. -

repasar todos los pasos que hemos $guid0 para aea la Eoelr[ceig:.sadaqueIacnneméndelmédemalaI\'neatelefo'nicasea

conexion. Por giemplo, podriamos habernos equivocado en I
un smple digito en e nimero de teléfono o en la direcadn TTaas ] Aena |
DNS. S todo esta bien configurado, el problema podria
deberse auna incorreda instaladoén fisica del médem, a que
lo tengamos apagado s es un modelo serie, a programa

controlador del médem, etc. Como siempre, si no lo consigues, echa mano de tu amigo del ama.

oy . oq
g Acceso telefdnico a redes no pudo completar la conexion.

5 |5

Figura 243. Error en la conexion.

Por ultimo, con esta mnexion ya podremos navegar sin ningun problema, pero ain no
podremos utilizar € correo eledronico. Para dlo necesitaremos configurar € mismo tal como
veremos méas adelante.

8. Microsoft Internet Explorer

Existen hoy en dia varios navegadores de Internet que ofrecen prestadones smilares y cuyo
funcionamiento es muy pareddo. Aqui vamos a ocuparnos de Microsoft Internet Explorer 5
porque e uno de los mas utili zadas, y aunque eisten otras versiones mas antiguas 0 modernas del
programa, todas $n muy similares entre si.

Por otro lado, tampoco tiene sentido ir viendo una a una todas las opciones de Internet
Explorer, ya que llegados a ultimo capitulo del libro espero haber logrado €l principal objetivo que
me proponia d principio: que d ledor sepa desenvolverse por si mismo y sea capaz de
entenderse n su ordenador.

curiosamente desde d Explorador podemos navegar por Internet y desde Internet Explorer
podemos movernos por cualquier unidad de disco. Esto demuestra una vez mas algo que ya
sabiamos. muchos programas del sistema operativo no son mas que ventanas de Windows
con apariencia distinta.

E Nota: No hay que @nfundir Internet Explorer con el Explorador de Windows, aunque

8.1. Arrancar Internet Explorer

Cuando arrancamos Internet Explorer, ya seadesde d
icono de la Barra de Inicio Rpido, desde € icono del ’
Escritorio o desde @ men( Inicio—Programas, se dre la PR3 S nmbte e LAty
ventana principal del  programa, pero  también, Congctara  |[TRERMANENY
inmediatamente, aparece @cima de dla & cuadro de didlogo Nombrede |
Conexion de acceso telefonico aredes, para que podamos Contiassfa: |
conedarnos a I nternet. I Guardar coniasefia

[T Corectar automaticanente

En eae cuadro de dlélogo hay ql,e redlza,. Ias Qonectarl Configuracian... | Trabajar sin conexion
siguientes operadones.

Seleccione el zervicio al que se quiere conectar,

U En lalista desplegable Conedar a debemos elegir
la conexion con la que deseanos conedarnos a

Figura 244. Cuadro de diadlogo de conexion.
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Internet. Aqui nos aparecean todas las conexiones que hemos creado desde la ventana de
Acceso telefonico aredes, tal como explicamos en el apartado anterior.

O En € cuadro de texto Nombre de usuario debemos escribir e nombre que nos dio €l
proveedor pararediza la conexion.

U En € cuadro de texto Contrasefia debemos escribir la dave o contrasefia (en inglés
“passvord” [pas-uord]) que también nos dio € provealor para poder conedarnos. Al
introducir la contrasefia garecen asteriscos para que nadie pueda ver lo que escribimos,
por lo que hay que tedeala con mucho cuidado.

U La callla de verificaddn Guardar contrasefia permite no tener que volver a tedea €l
nombre de usuario ni la @mntrasefia cala vez que nos conedemos a Internet, por lo que lo
normal estenerla adivada.

Al pulsar € botén Conedar, en la parte inferior de asadro de didlogo comienzan a garece
varios mensajes indicandonos que se esta intentando redizar la wnexion. Si todo fue bien, se derra
€l cuadro de didogo y, como ya comentamos, aparece é€icono de conexion %8 en laBarrade Taress

en Segundo Plano. En la ventana de Internet Explorer comenzara a @arece nuestra primera pagina
Web.

A Bienvenido a la pagina principal de Microsoft.com/Spain - Microsoft Internet Explorer

J_rchlvo Edician  Yer Fawortos Herramientas  Awuda |

SR I r AR - SECI R S S e S
Abras Aidelante Detener  Actualizar  Inicio Blsqueda Favaortos  Historial Carreo I miprirnir
JQireccién I@ hittp: 4 A, rnicrosoft, comd spain/ ;I @

Microsoft

Inicio | Suscribase | Eventos | Areade Descarga | Contacte connosotros | blentral | msn Espafia | Acerca de Microsoft

(g renctt
¥ Windows™ SR
sMNoticias Microsoft
. 2 Micrasoft alcanza un
GEStaS acuerdo con el gobierno
Familias de Productos de Estados Unidos para
o preparado cerrar el cazo
Windows * antimonopolic
Office o g pa_ra *Cpdona y Microsaft
. ? acuerdan ofrecer de
Servid ¥
ERAEEIAEES ] manera conjunta sus
Desarrallo mis idn propuestas en cometcio
W S . Microsoft v el Euro electrdnico BZB
ros Productos LicrosofLy e Surg . —
- _ 2 Informacidn sobre sCampafias Microsoft
Informacién para los productas Conozes las campafias
3 iox Micrasoft on line actuales de
Particulares relacionados con Micros oft
| euro
Pyres = &
o e Informacién de prensa (3
Grandes Organizaciones Dffice 5x3
X Oferta de 2 Nuevas Descargas
e licendias gratuitas + Internet Explarer &
Desarrolladores de Office con la
compra de 3 + Protégase contra el
Estudiantes y Profesores irus Nirnda
Formacidn
. DSL 50%0 Méas descargas €] LI
nnnnnnnn e Pt B il
|@ 102 |Q Internet i

Figura 245. Péagina principal de Microsoft Espafia.

& Importante: Y a hemos dicho que una pagina Web no es méas que un archivo de texto que
llega anuestro ordenador a través de la linea telefonica para que podamos verlo en la
pantala. Pero ademas, también hemos de esperar a redbir los archivos de imagenes que
contiene dicha pagina. Todo ello conlleva o que se denomina & Tiempo de Carga de la
pagina. A mayor complejidad y vistosidad graficade las paginas, mas lentamente las veremos
aparece en el navegador.
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8.2. La Pagina de Inicio

Nada més abrir Internet Explorer y conedarnos a
Internet, en la ventana del explorador se caga una
pagina Web, que e lo que se denomina la Pagina de
Inicio. Légicamente lo normal es que dicha pagina sea
aquella que utilizamos més habituamente, por lo que

Opciones de Internet

General | Segulidadl Contanidol Conexionesl F'mgramasl Avanzadasl

— Pagina de inicio

2

Puede cambiar la pAgina que utiiza como pagina de inicio.

8&?06"1 Ihltp:.v‘.fwww microzoft.comdisapifredir dl?prd=ie

Usar actual | Predeterminada | Uzar pagina en blanco

podremos cambiarlay poner la que nosotros queramos.

Para dlo, en la Bara de Menls basta @n
selecdonar la opcion Herr amientas—Opciones de
Internet, con lo que garece ¢ correspondiente auadro
de didlogo. El cuadro de texto Direcaon URL de la
pestafiia General es e que nos interesa, y podemos
rellenarlo de aialquiera de las formas sguientes:

Q

Q

i~ Archivos temporales de Internet

<y L& paginas visitadas se almacenan en una carpeta para tener
@& acceso mas rapido cuando lo desee.

Eliminar archivios: Configuracion,

— Historial

3

La carpeta Historial contiene winculos a las paginas pa
vizitadas para tener acceso mas rapido cuando lo desee.

7 3: Borrar Histarial |

Idiomasz. .. | Acce§ibilidad...|

Dias que puede guardar las
paginas en Historial:

Fuentes... |

Aceptar I

Colores... |

Cancelar | Aplicar |

Escribiendo diredamente la direcdaon de la
pagina. en este cao hay que tener en cuenta
gue todas las direcdones de Internet deben
comenzar por €l texto “http://” (abreviatura inglesa de “HiperText Transfer Protocol”, que
significa “Protocolo de Transferencia de Hipertexto”), ain cuando en la publicidad solo
suelan indicar la parte que cmienzapor “www”.

Figura 246. El cuadro de didlogo Opciones de Internet.

Por giemplo, s queremos poner como pagina de inicio la de aaquier periddico tal
como “El Pais’, “El Mundo” o “Marca”, hemos de conoce que sus direcdones Web son
en este cao “www.elpaises’, “www.elmundo.es’ y “www.marcaes’, por lo que
deberiamos escribir “http://www.elpais.es’, “http://www.elmundo.es’ y
“http://www.marcaes’ respedivamente.

Pulsando € botén Usar actual: de esta forma pondremos como pagina de inicio aquella
gue estemos viendo en ese momento en e navegador. Esta posibilidad es muy util a
principio, ya que a medida que vistemos nuevas paginas de Internet siempre
encontraremos alguna que nos gustara mas como péagina de inicio que la que habiamos
puesto la tltimavez

Pulsando € boton Predeterminada: esta opcion pone wmo pégina de inicio la de la
empresa Microsoft.

Pulsando el boton Usar pagina en blanco: no pone ninguna pagina de inicio, lo cud no
tiene mucho sentido.

Unavez selecdonada la pagina de inicio que queramos, pulsaremos el boton Aceptar.

Antes de terminar hay que hace notar la catidad de pestafias y opciones que encontramos en
€l cuadro de didlogo Opciones de Internet. Como siempre, solo te puedo recomendar que, S deseas
modificar cualquiera @sa, antes eches un vistazo a la ayuda que te ofrecela opcion Contextual—
¢Qué es esto? correspondiente.
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8.3. Navegar en Internet Explorer

Ha llegado la hora de navegar por Internet, es dedr, visitar paginas Web a diestro y siniestro.
Al igual que podriamos dedr en €l argot nautico, una de las peores cosas que nos pueden ocurrir en
Internet es que naveguemos sn rumbo. Hay que ceitrarse en nuestras necesidades y aficiones, y no
estar dando tumbos de aqui para dla visitando paginas que no sirven para nada. Al principio todo es
un proceso de selecdon: anotaremos las paginas que nos resulten interesantes y no volveremos a
visitar aquellas que no nos aportan nada. La mayoria de las veces vale mas iniciar sempre nuestra
singladura en una pagina de inicio de un portal o buscador que nos ofrezcaun completo indice @n
distintas categorias 0 secdones teméticas. Asi sera més fadl encontrar lo que queremos.

En cualquier caso, tenemos varias formas de navegar por Internet:

O Cuadro de lista ammbinado Direcddn: en é podemos escribir diredamente la direcaén de
la pagina que queremos visitar (por gemplo, “www.elpais.es’) y pulsar Intro o bien pulsar
el boton @I stuado a su derecha. También podemos desplegar la lista y selecaonar
cualquiera de las Ultimas paginas que ya hubiésemos visitado anteriormente. Méas adelante
vVeremos que no es necesario aprenderse de memoria nuestras direcaones preferidas, sino
gue podemos guardarlas para utilizarlas sempre que queramos con un smple dic.

U Enlaces: como ya comentamos, todas las paginas Web estan llenas de enlaces. Aunque
tradicionalmente étos < distinguian porque @an textos en color azul subrayados (que
cambiaban su color a violeta para indicar que ya habiamos accelido a dlos), aduamente
cualquier elemento que veanos en una pagina Web puede ser un enlace y la Unica forma
de comprobarlo es s € puntero del ratdén se cnvierte en una mano apuntando con el dedo

indice @ La mayoria de las Webs estan estrucutradas de forma que muestran una lista de
enlaces con las scdones a las que podemos acceler, aunque € disefio depende del gusto
de los creadores de las paginas y no hay reglas fijas al respedo.

Para accéer a la pagina orrespondiente aun enlace bastara wn hace clic en €
mismo. La mayoria de las ocasiones esta pagina sustituye ala anterior, mientras que otras
veces puede ocurrir que se dra e una nueva ventana del navegador para que podamos ver
ambas paginas smultaneamente.

Por otra parte, al situar €l puntero del ratdn sobre un enlace en la Barra de Estado de
la parte inferior del navegador podemos lee la direcadn a la que @rresponde dicho
enlace aunque eto no siempre ocurre debido a que los programadores lo ocultan
predsamente para que no lo veamos.

error, no debemos asustarnos. Se trata de los odiosos Enlaces rotos, es dedr, enlaces a
paginas que ya no existen o que han cambiado de direcdon. Nosotros no podemos hace
nada d respedo, Y esresponsabilidad del disefiador de la Web encargarse de mmprobar que
todos aus enlaces funcionan corredamente.

[: Nota: Si a hace clic en un enlace sblo obtenemos una pagina en bdanco con un texto de

O Botones Atras <= y Adelante = aunque ya los conocemos del Explorador de Windows,
estos dos botones tienen mucha mas relevancia en Internet Explorer, sobre todo el primero
de dlos, pues nos permitira retroceder a una pagina anterior en caso de que posteriormente
hubiésemos accalido a aialquier otra. Equivalen respedivamente alas tedas Alt+Flecha
izda. y Alt+Fledcha dcha.
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QO Botén Inicio fl: este botdn nos lleva anuestra Pagina de Inicio, es dedr, la que nos
parecesiempre que arancamos el navegador. Equivale alastedas Alt+Inicio.

Para terminar, podemos citar aqui dos botones que también aparecen en la Barra de
Herramientas. Cuando estamos accealiendo a una pagina @wn muchos gréficos, es posible que su
cagatarde demasiado tiempo y desistamos de visitarla. Para dlo podemos utilizar el boton Detener

5 (teda Esc). Por otro lado, es posible que una pagina no se haya cagado en el navegador o bien
gue por aguna caisa extrafia no se visudice ®rredamente en pantala. En este cao podemos

obligar aque se vuelva a cagar mediante @ boton Actualizar =l (tedaF5).

8.4. Navegar en Varias Ventanas

Debido a que la caga de una pagina Web conlleva un cierto tiempo, aln cuando éste pueda ser
muy pequefio, muchas veces resulta de gran comodidad navegar simultaneamente en varias ventanas
del navegador. Con €ello no conseguiremos que las paginas € caguen mas rgpido, sSno que
simplemente podremos estar leyendo una pagina en una ventana mientras que en otra ventana se
termina de cagar otra pagina. Basicamente eisten tres formas de arir mas de una ventana del
navegador:

O Arranca de nuevo Internet Explorer: se arira ai una nueva ventana del navegador en la
gque garecead nuestra habitual Pagina de Inicio. Luego ya podremos accaler a asalquier
otra pagina que queramos.

U Selecdonar la opcion Archivo—Nuevo—Ventana: en este ca0 se dre una nueva
ventana del navegador en la que se caga la misma pagina que teniamos en la ventana
adual. Dependiendo de la version de Internet Explorer, equivale alas tedas Control+N o
Control+U.

O Situar € puntero del ratdén en un enlacey selecdonar la opcion Contextual—Abrir en
una nueva ventana: abre una nueva ventanay en ella se caga la pagina crrespondiente
al enlace & cuestion.

8.5. Los Favoritos

Por mucho que naveguemos por Internet, Sempre eistiran un montdén de péginas que
pasaremos de largo y un pequefio conjunto de dlas que seran las que visitemos habituamente. Para
no tener que recordar todos los dias la direcdon de estas paginas, en la Barra de MenUs disponemos
del menu Favoritos, donde podremos afiadir dichas direcdones. Después bastard mn selecdonar
cualquierade dlas con un simple dic. Veamos como gestionar este mend.

Cuando encontremos en Internet una pagina que nos resulte interesante y que e principio nos
pareceque vamos a visitar en € futuro, lo mejor es afiadirla d menl de Favoritos. Este proceso es
tan sencillo como selecdonar la opcion Favoritos—

. A Favorit HE
Agregar a Favoritos, con lo que accdemos a

N .7 _Ace kar
correspondiente  wadro de didogo, en € que B H
encontramos los sguientes elementos: ' 3

Mombre: Ielpals es- Crear en »> |

U Cuadro de texto Nombre: aqui escribiremos €l
nombre de la pagina tal como queremos que
luego aparezca @ & menu Favoritos.

Figura 247. El cuadro de didlogo Agregar a Favoritos.

— 239 —



APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

U Caslllade verificaddn Disponible sin conexion: a adivar esta call a, todos los elementos
de la pagina se dmacenaran en nuestro disco duro, de forma que podremos acceler a la
misma ain cuando no estemos conedados a Internet. Actualmente no es una opcion
demasiado utili zeda.

Y una vez que pulsemos € boton Aceptar, autométicamente ya tendremos la nueva pagina
Ccomo una opcion mas del menu Favoritos, pudendo selecdonarla con un smple dic sempre que lo
deseanos. También es posible pulsar € botdn Favoritos de la Barra de Herramientas y selecdonar la
pagina en el panel Favoritos que garece pero dicho panel ocupa espado innecesario en la pantallay
esmejor dejarlo cerrado.

Debido a que poco a poco ira aedendo € TS 1]
nimero de nuestras péginas preferidas, o normal es Seva a agregar|a pégina a Favaias, sopier |
agrupar éstas en distintas carpetas, de forma que sea [ Disporible sin conesién Personaica. | | Cancelar |
més fadl locdizarlas y, sobre todo, que & menu Mombr: [Fi = G|
Favoritos no se mnvierta en unalargalistade opciones . =] acapes |
dificles de encontrar. Por ello, lo norma es, en € Az :I -
cuadro de didlogo anterior, pulsar el boton Crear en, bruncis
con lo que aitométicamente garecen dos nuevos Buscadores
elementos en dicho cuadro de didlogo: éZ?EI{Zi

8 niamica =

U Lista desplegable Crear en: contiene d arbol

de capetas de Favoritos, ta como lo

veremos en e menu Favoritos.

Figura 248. Las carpetas del mena Favoritos.

O Botdn Nueva carpeta: permite aea una nueva capeta paraincluir en ella nuevas paginas
de Favoritos, o bien para asu vez aea en ella otras carpetas cada una @n sus paginas de
Favoritos. No hay que olvidarse de selecdonar previamente la capeta dentro de la aal
vamos a aea esta nueva capeta.

Por ultimo, sblo nos queda ver como =15

A Organizar Favoritos

modificar, eliminar o cambiar de lugar las

Haga clic en el batdn Crear carpeta para crear una

s s - . Ajedrez -
nueva carpeta. Para cambiar el nombre de un elementa 03 4
pml nas dd menu Favorltos- Corm en o eliminarla, seleccidnelo y a continuacidn haga clic en (231 Antivirus
. - . Cambiar nombre o Eliminar.
cualquier otro menu de Windows, podemos 2 aruncios
Lrear carpeta I Cambiar nombre I (3 Bancos

stuar e puntero del raton en cuaquier
elemento del menu Favoritos y accealer a
ment  contextual correspondiente, pero

£9 Buscadores
@ Deja.com's senet Discussi...

@ Google

Mover a carpeta I Eliminar I

'Yahoo! Espaiia
http: At pahoo. es/
\izitas: 0

ki visita:

73 ‘Vahoo! Espafia

también existe una opcion exclusiva para I™ Disponibl sin conesn €] ahiol
. . @ASTALAVISTA.BDX.SK
rediza estas operadones, que se llama 3 Compras e
i P i

Favoritos—Organizar Favoritos, con lo que
accelemos a correspondiente aiadro de
didogo. Una vez que selecdonemos en la
parte derecha d elemento que queremos
modificar, podremos utili zar los cuatro botones de la parte izquierda para aea una nueva capeta,
cambiar el nombre del elemento, moverlo a otra capeta o bien borrarlo.

E

Cerrar

Figura 249. El cuadro de didlogo Organizar Favoritos.

Nota: El menu Favoritos corresponde ala capeta espeda “c:\Windows\Favoritos’, que por
tanto se puede gestionar desde por gemplo e Explorador de Windows como s de aualquier
otra capeta normal y corriente se tratase.
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8.6. El Contenido de las Paginas Web

Como ya hemos mencionado en varias ocasiones, una pagina Web no es més que un archivo de
texto, escrito en lenguaje HTML, que d navegador traduce aleauadamente para mostrarnos s
vistoso aspedo en pantalla. En este sentido, € resultado que obtenemos es bastante similar a un
documento de un procesador de textos, con la salvedad de que no podremos escribir ni modificarlo
diredamente en el navegador.

Sin embargo, Si seremos cgpaces de utili zar cualquier elemento que encontremos en una pagina
Web para mpiarlo a otro lugar, guardarlo en un archivo de nuestro disco duro o de un disquete, o
simplemente imprimirlo.

& I mportante: Cualquier texto oimagen de una pagina Web, a igual que ocurre en un libro, es
susceptible de estar sujeto a determinados deredhos de @pia del autor de la pagina Web. Es
por ello necesario informarse de tales derechos antes de utilizar cualquier material de este

tipo sin incurrir en un delito contra la propiedad intelecual.

8.6.1 Copiar y Pegar Texto e Imagenes

Para mpiar un trozo de texto con imégenes de una pagina Web, en primer lugar hemos de
selecdonarlo arrastrando € puntero del raton (o bien con la opcidon Edicion—Selecdonar todo o
Contextual—Selecdonar todo s queremos slecdonar toda la pagina). Observa que no es posible
hacelo con e tedado, ya que de hecho en pantalla ni siquiera veremos el cursor. A continuadon lo
copiaremos en e Portapapeles como ya sabemos (opcion Edicion—Copiar, opcion Contextual—
Copiar, tedas Control+C o tedas Control+Insert), y por ultimo lo pegaremos en € lugar que
gueramos (por gemplo en un procesador de textos) de la forma habitual (opcion Edicion—Pegar,
opcion Contextual—Pegar, tedas Control+V o tedas M ayust+i nsert).

Si tras rediza esta operadon, alguna de las imagenes no se ha mpiado y pegado
corredamente, entonces tendremos que wpiarlay pegarlaindividuamente: situaremos el puntero del
raton en la imagen, selecdonaremos la opcion Contextual—Copiar y luego la pegaremos en €
lugar que queramos.

8.6.2 Guardar Iméagenes en Archivos

De la misma forma que @piamos y pegamos una imagen, también podemos guardarla
permanentemente e un archivo de nuestro disco duro o de un disquete.

Para dlo basta on stuar e puntero del ratdon en la imagen y selecdonar la opcion
Contextual—Guardar imagen como..., con lo que nos aparecaga d cuadro de didlogo Guardar
imagen. Solo tendremos que selecdonar €l lugar donde lo queremos guardar, indicar € nombre del
archivo, opcionalmente degir el tipo de achivo gréfico, y por ultimo pulsar € boton Aceptar.

8.6.3 Guardar una Pagina Web

Para ver corredamente una pagina Web es necesario que estemos conedados a Internet. Sin
embargo, en determinados casos es posible que queramos guardar permanentemente una pagina \Web
en nuestro disco duro o en un disquete de forma que la podamos consulta sempre que queramos
desde d navegador sin necesidad de redizar la conexion.

Esta operadodn se lleva a céo selecdonando la opcion Archivo—Guardar como..., con lo
gque garece ¢ cuadro de didlogo Guardar pagina Web. En este aadro de didlogo hemos de
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selecdonar e lugar donde queremos guardar €l archivo e indicar su hombre. Ademés, en la lista
desplegable Guardar como archivos detipo podemos elegir varias formas de guardar €l archivo:

Q

Pagina Web, completa (*.htm;*.html): crea & archivo principal de tipo “.htm” y una
capeta on todos los archivos espedales e imagenes necesarios para visuaizar
corredamente la pagina Web (si por gemplo el hombre que le damos al archivo es “Mi
Pagina.ntm”, la capeta se llamard“Mi Pagina_archivos’).

Archivo web, archivo Unico (*.mht): es smilar a la opcion anterior, pero empaqueta
todos los elementos en un archivo espedal de tipo “.mht” de Microsoft. En redidad es la
forma més limpiay adeauada s después necesitamos copiar la pagina Web a otra unidad de
disco o hien queremos enviarsela a #gun amigo por correo eledronico paraque lavea

Pagina Web, sdlo HTML (*.htm;*.html): crea un archivo de tipo “.htm” con
contenido de la pagina Web, pero no guarda ningun otro archivo espedal o imagen
necesarios para visuaizar corredamente la pagina. Es una opcion adeauada s sOlo nos
interesa poder lea €l texto de la pagina sin importar el resto de dementos gréaficos de la
misma.

Archivo de texto (*.txt): guarda exclusvamente d texto de la pagina en un archivo de
texto de tipo “.txt”, es dedr, no estamos guardando redmente la pagina Web, sino solo €l
texto contenido en la misma.

En cualquiera de los tres primeros casos, una vez que pulsemos e boton Guardar bastara mn
hace doble dic en €l archivo que acdamos de aea (por gemplo desde & Explorador de Windows)
para que aitométicamente se geaute @ navegador y podamos consultar la pagina Web sin necesidad
de mnedarnos a Internet.

8.6.4 Imprimir una Pagina Web

Como siempre, antes de imprimir algo en nuestro ordenador siempre debemos pensar en s
redmente estamos obligados aredizar esta operadon. No tiene sentido gastar papel en imprimir algo
gue podemos ver en rnuestra pantalla sempre que queramos, y solo seria justificable si por gjemplo
necesitamos entregar la pagina Web a dguna persona que no tiene posibilidad de acceer a dla.

Las opciones reladonadas con laimpresion ya nos on hien conocidas:

Q

Q

Archivo—Configurar pagina: podremos slecdonar €l tipo de papel, su orientadon, los
méargenesy los encabezalos y pies de pagina.

Archivo—Vigta preliminar: curiosamente esta opcion tan habitual solo existe apartir de
la versidon 5.5 del programa, y permite ver las paginas del documento tal como van a
guedar impresas en €l papel.

Archivo—Imprimir: aqui podremos slecdonar la impresora, €l intervalo a imprimir, €
nimero de mpias e imprimir e documento. Cabe mencionar € apartado Imprimir
mar cos, que se refiere alas zonas redangulares en las que puede estar dividida una pagina
Web. Lo normal es imprimir la pagina selecdonando la opcion Como agparecen en
pantalla.
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Por ultimo, también podemos enviar la pagina diredamente ala impresora sin mas que pulsar
el botdn Imprimir de la Barra de Herramientas o mediante la opcion Contextual—Imprimir.

8.7. Descargar Archivos de Internet

En Internet existen miles de achivos que podemos copiar en nuestro disco duro, y en redidad
yalo acdamos de hace inconscientemente d explicar cOmo se guarda una imagen en un archivo. A
la ac@on de mpiar un archivo de Internet (es dedr, un archivo que esta guardado en €l disco duro de
un servidor situado en cualquier parte del mundo) se le denomina Bajar o Descargar un archivo (en
inglés “Download” [daonloud]).

Normalmente esta operaddn es tan sencilla cmo hace un clic en un enlace ©n el nombre del
archivo o bien en un enlace que dice dgo asi como “Descargar”, “Clic aqui para descagar” o
simplemente “Download”, ya que muchas veces descagaremos archivos de paginas en inglés. En
cualquier caso, volvemos a hace hincgpié una vez méas en dos aspedos fundamentales: la legalidad
de los archivos que nos bajemos y la posibili dad siempre latente de mntraeg algun virus.

Al hace clic en un enlace para bagarnos un [T ]
archivo, aparece @ primer lugar € cuadro de dialogo
Descarga de archivos, en € que excontramos dos
botones de opcion.

Ha decidido descargar un archivo de este lugar

winamp277_full exe de download nullzoft. com

¢ 0ué desea hacer con este achiva?

U Ejeautar este programa desde Internet: e
archivo se descagara y se geautara Sin
copiarse en rnuestro disco duro. No se suele
utilizar porque lo normal es que deseanos
conservar €l archivo para usos posteriores. [en ||| Bk | [Eobkass

' Ejecutar este programa desde Intemet

I¥ | Preguntan siempre antes: de. abiin sste iipe de @i

O Guardar este programa en disco: es la Figura 250. El cuadro de didlogo Descarga de archivos.
opcion habitual y la que redmente guarda €
archivo en nuestro disco duro.

Una vez selecdonada esta segunda opcion, a pulsar € boton Aceptar accaeleremos a cuadro
de didlogo Guardar como para indicar la capetay el nombre del archivo que queremos guardar.
Tras pulsar €l boton Guardar apareceda d cuadro de didlogo que indica & proceso de la descarga.
En este auadro de didlogo podemos encontrar distintos elementos:

O En labarra de titulo nos informa del porcentaje Completados 24% de winamp277_full exe i
de achivo que ya se ha @piado y del nhombre o
del archivo en cuestion. 1

Guardanda:
winamp2?7_full exe de download. nullsaft cam
(LLTLILTI]]]

D Enclma de |a barra de progr% aparece e Tiempo estimado: 5 min. 22 seq. (410 KB de 1,66 MB copiados)
nombre dd arChl VO y |a d| recoon de | nternet Descargar & C:vMis documentoshwinamp2?7_full exe
d@e donde % aé deg:afgando_ Tasa de transferencia: 4.15 KB/Seg

¥ Cerar el didlogo al terminar la descarga

At | ﬁbrircalpalal Cancelar I

U Debgjo de la barra de progreso aparece ¢
tiempo estimado que falta para terminar 4 Figura 251. Proceso de la descarga.
proceso, e numero de bytes que ya se han
descargado y €l total de bytes que tiene @ archivo.
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U Enlalineasiguiente encontramos el camino de acceo absoluto donde se guarda € archivo.

O A continuadon aparece la velocidad de transferencia ala que se eta descargando €l
archivo.

O Y por ultimo disponemos de la cailla de verificadon Cerrar € didlogo d terminar la
descarga, que, de estar adivada, cierra aitomaticamente este aadro de didlogo cuando
finalice & proceso de descarga del archivo.

Los archivos de Internet muchas veces estan comprimidos para que tarden menos tiempo en
descargarse (tienen €l tipo “.zip”, “.rar”, “.arj”, etc.). Hay que tener en cuenta que @n una @Nexion
telefonica normal tardaremos aproximadamente unos 5 minutos por cada megabyte que
descarguemos, aunque existen programas espedales cgpaces de megjorar ligeramente estas tasas de
transferencia. Una vez descargado € archivo, habra que descomprimirlo en una carpeta del disco
duro mediante dguno de los conocidos programas descompresores, con |0 que ya podremos
utili zarlo. Reauerda que s se trata de una glicadon tendremos que geautar € correspondiente

programa pararealizar su corr eda instalacion en nuestro equipo.

8.8. Opciones de Conexion y Desconexion

Para terminar con los temas principales reladonados con e navegador Internet Explorer,
vamos a mmentar una serie de opciones un tanto ocultas que nos permiten deddir como queremos
gue seredicela mnexion y desconexion cuando accelemos a Internet.

En primer lugar hemos de selecdonar la opcion Herr amientas—Opciones de Internet v,
dentro de la pestaiia Conexiones, elegir la amnexion que deseemos y pulsar € botén Configuracion.
En el nuevo cuadro de didlogo al que acceemos debemos pulsar ahora & boton Avanzada, con lo
gue por fin llegamos a las opciones que estabamos buscando, que son las sguientes:

U El cuadro de texto Intentar conedar Acceso telefonico avanzado HE3
permite indicar cuantas veces £ intentara Intentar conectar I = veces

realza Ia anexion a lnternet S eXISen Esperar |5 3: gegundog entre cada intento Cancelar |
problemas con la misma, por eemplo, -

debido a una saturadon de las lineas
telefonicas.

¥ Desconectar 5i estd inactivo mas de |2D 3: minutas

W Desconectar cuando va no s necesite la conexidn

Figura 252. El cuadro de didlogo Acceso telefonico
avanzado.

O El cuadro de texto Esperar permite indicar
€l tiempo que se esperara entre cala intento.

U La callla de verificaddn Desconedar s estd inactivo mas de, y € correspondiente
cuadro de texto, permiten hace que nos desconedemos automaticamente de Internet s
estamos mas de un determinado tiempo sin accealer a una pagina Web. Puede ser Util para
no olvidarnos la mnexion adivada sin darnos cuenta.

U La caillade verificadon Desconedar cuando yano se necesite la conexion produce que
Se nos avise para que podamos desconedarnos cuando ya no tengamos abierto ningin
programa que necesite utili zar la conexion a Internet, por 1o que e recomendable tenerla
adivada
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9. Microsoft Outlook Express

El ultimo gran apartado que trataremos, no solo en este caitulo sino entodo € libro, es el del
correo eledronico, uno de los mayores avances del siglo en materia de cmunicadones, que ha
superado con creces a correo tradicional, pero que no por ello puede degjar de sorprendernos cada
vezque lo utilizamos.

Al igual que ocurria n los navegadores, existen hoy en dia en e mercado varios programas
de oorreo eledronico con prestadones smilares y cuyo funcionamiento es muy pareddo. Aqui
vamos a ocuparnos de Microsoft Outlook Express5 [aut-luk] porque e uno de los mas utili zados,
y de 8 vamos explicar los aspedos fundamentales que nos permitan manegjarlo sin problemas.

9.1. Arrancar Outlook Express

Cuando arrancamos Outlook Express ya sea desde d icono de la Barra de Inicio Rapido,
desde d icono del Escritorio o desde & menu Inicio—Programas, se ére la ventana principa del
programa, pero también, como ya vimos en € caso de Internet Explorer, aparece ¢ cuadro de
didlogo Conexion de acceso telefénico a redes para que podamos conedarnos a Internet. El
aspedo de la ventana se puede ver en la siguiente figura.

_ﬁ; Outlook Express =13
J Archiva  Edicidn Wer  Hemamientas  Mensaje  Apuda |
- B s s
Coreo nuevo Eriznyie.. Dirscciones Buscar
= Qutlook Express
Carpetas x| . ;I
L)L Ira a T
I‘_:{\ Outlook Express = = L
- Carpetas locales
.53 Bandeja de entrada (1] Buscar un mensaje... Identidades w
@ Bandeja de sal?da Correo electrénico Sugerencia del dia X
@ Elementos enviados B4 Hay 1 mensajes de correo no leidos
@ Elementos eliminados &n su Bandeja de entrada Al suscribirse a un
LB Baradar Configurar una cuents de correo... grupo de noticias, ésts
perranecerd en su
Grupos de noticias lista dz_a Carpetas para
un facil acceso.
Configurar una cuents de grupo de
noticias... Haga dlic en el mend
Herramientas vy en
Lontactos » X | Contactos Grupos de noticias.
Seleccione un grupo de
Mo hay contactos que mastrar. Haga clic Abrir |a Libreta de direcciones... noticias en la lista y
en Contactos para crear un contacto @ haga clic en Suscribir.
Buscar personas...
nuevo.
I &l iniciar Cutlook Express, ir directamente a la R __
Bandeja de entrada 4 Anteriar  Siguiente p
|Q Con conexidn |

Figura 253. Microsoft Outlook Express.

En esta ventana encontramos basicamente tres zonas principales:

O El pand Carpetas: muestra un arbol con distintas carpetas, dentro de cala una de las
cuales £ guardan nuestros correos o mensgjes. Asi por giemplo, los correos que reabimos
se dmacenan autométicamente en la capeta Bandga de entrada, mientras que en la
capeta Elementos enviados se guarda una apia de todos los correos que eviemos.

U El panel Principal: ocupa la parte derecha de la ventana, y muestra d contenido de la
capeta que selecdonemos en € panel Carpetas.

U El panel Contactos. muestra unalista con las direcdones de crreo de nuestras amistades,
para que podamos escribirles con un simple dic.

En estos momentos en el panel Principal apareceuna pagina Web con informadon general de
Outlook Express Debido a que normalmente siempre que &rimos e programa nos interesa ver
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diredamente los mensajes que hemos redbido, o normal es adivar aqui la call a de verificadon Al
iniciar Outlook Express ir diredamente ala Bandegja de entrada.

Por otra parte, en e panel Carpetas observamos que la capeta Bandeja de entrada aparece
en negrita. Esto quiere dedr que en ella tenemos algun correo que nos han enviado y que todavia no
hemos leido, indicandose entre paréntesis el nimero de dlos. En este cao smplemente se trata de
un correo de hienvenida d programa. Al selecdonar la capeta Bandga de etrada,
automaticamente veremos aparece dos paneles en la parte derecha:

ﬁ; Bandeja de entrada - Dutlook Express M= E3

J Archiva  Edicidn  Wer  Hemamientas  Mensaje  Apuda |

‘@-Q«@é%ﬂ‘%%ﬁ-

Correo nueva Responder  Responder .. Reenviar | mnprirnir Elirninar Erian e, Direcciones

= Bandeja de entrada
Carpetas X | AED I Asunto I Fecibido ~

7 Outlook Express [ }E quipo de Microsoft ... Microsoft Outlook E... 13711701 1:50
=] @ Carpetas locales
&1 Bandeija de entrada (1)
@ Bandeja de salida
S Elementos enviados
@ Elementos eliminados
.58} Borador

De: Equipo de Microzoft Outlook Express Para: Usuario nueva de Outlook Express
Asunto: Microsoft Dutlook Express 5

Lontactos = x |

Mo hay contactos que mostrar. Haga clic Langctavisticds

en Contactos para crear un contacto ® Correc electrénico y grupos de noticias
nueva. . .
# Cuentas e identidades miltiples

® Compatibilidad con HTML

& likvats da divaccinnes v coruicine da dirackoria hd
| " v

1 menzajes, 1 no lefdos |Q Con conexidn ‘ i

Figura 254. Los cuatro paneles de Outlook Express.

U El pand de Mensajes. en é se muestra la lista con todos los mensajes 0 correos
correspondientes a la capeta que hayamos <slecdonado en e pane Carpetas.
Dependiendo de dicha capeta, dispondremos de distintas columnas, que fundamentalmente
indican quién envia d mensgie 0 a quién lo enviamos, una breve descripcion de su
contenido, la fecha de envio orecepcion, etc.

O El pand Vista previa: en é podremos leg €l mensgje que selecdonemos en €l panel de
Mensgjes. La visualizaddn de este panel es opciona, aunque resulta bastante @modo
poder previsualizar €l mensgje sin necesidad de tener que arirlo, como luego veremos. En
cualquier caso se puede quitar mediante la opcion Ver—Disefio, sin més que desadivar la
casillade verificaadn M ostrar panel de vista previa.

9.2. Configurar una Cuenta de Correo

Una vez que onocemos los elementos principales que nos encontramos a abrir Outlook
Express estamos listos para cmenzar a trabajar con el programa, pero para dlo en primer lugar
hemos de aea una Cuenta de Corr eo. Esta no solo permitird que nuestras amistades nos envien
sus mensgjes, Sino que también es imprescindible para poder enviarlos nosotros.

En este cao hemos de retroceder hasta d lugar donde hablabamos del proveedor de Internet,
ya que eitre los datos que en su dia nos proporciono para redizar corredamente la @mnexion a la
Red también deben de eitir los correspondientes para poder crea nuestra wenta de @rreo
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eledronico. Una vez que tengamos a mano dichos datos, hemos de selecdonar la opcion
Herr amientas—Cuentas, con lo que acceemos al cuadro de didlogo Cuentas de Internet.

En este auadro de didlogo hemos de pulsar
el botén Agregar y selecdonar laopcion Corr eo, Su nombre
con lo que se inicia d Addente para la
conexion a Internet. o Evoin ssnemiae o5 cor hssn s penoen.
En e primer cuadro de didlogo del asistente Ir—
encontramos €l cuadro de texto Nombre para Por eiempo: Jorge Lapez

mostrar. Este nombre & el que les apareceaa a
todas las personas a las que les enviemos un
correo, por lo que es importante que escribamos
tanto e nombre @mo nuestros dos apellidos
completos, con aceitos y respetando las cprte | Saieme | Cancol
mayusculas y minusculas.

Figura 255. Nombre del remitente.

Al pulsar € boton Siguiente pasamos a un
nuevo cuadro de didogo del asistente. Aqui Direccién de correo electrénico de Intemet
debemos <lecdonar € boton de opcidon Ya
dispongo de una direCdén de @Ir €0 t: ﬁgﬁsﬂ:; S:iecsnan electinicn e |a dieccion que otras personas tiizaran para
eledroénico Yy desearia utilizarla. Dicha & ¥a tisponga te Una dieccion de caned slectienicn y desear a ullizar,
direcaon de rreo nos la debe de haber Difsceiin de conen slctiérica:
proporcionado e proveedor y tiene la forma Por simplo: siguisn@ricissot com
“nombre_usuario@nombre_proveedor” (e

" Desen contratar una hueva cuenta con Hatrmail 'I

simbolo ‘@ s denomina “arroba”).
Normalmente & nombre de usuario suele mnstar
de la inicia del nombre y del primer apellido,

pero, debido a que nunca pueden existir dos cave [Smre]  Corcoln
usuarios completamente iguales en un mismo
prove@]or, no siempre podremos eleg|r Figura 256. La direccion de correo electrénico.

exadamente la que deseamos. Ademés no puede
contener espados en banco ni acentos, aunque si * ' 0 ‘.. Algunos nombre validos podrian ser

“juanrodriguezparra”, “juanrguez”, “juan_r_parra”, “juan.rguezparra”’, “jrguez”, etc.

Pero también hay que tener en cuenta que esta direcdaon no debe de ser muy complicada, ya

gue es la que deberemos darles a todas nuestras
arnlgades para ql,e nos eSCI’Iban, de Ia mlm Nombre del servidor de corneo electronico
forma que debemos darles nuestro teléfono s
queremos que nos puedan llamar. Sin embargo, ni haztsboeansice |
squiera eto es necesario, ya que e1 cuanto
nOSOtrOS enViernOS un correo a un amigo, ﬁgmdmdemnenennante[PDP3,|MAPDHTTP]-
autométicamente é&te redbira en e remite
nueara d| recoén y podré (Dntegal’nOS El servidar SMTF e utiiza para el coreo saliente.
in medl atamente, como Iuego VEremos. Servidor de correo saliente [SMIP):
Unavez excrita nuestra direcaon, pulsamos
el botdn Siguiente. En este nuevo cuadro de chvds [Sgener || Concola
didlogo debemos escribir las direcdones de los
servidores del provee:lor gue se ecargan de Figura 257. Servidores de correo entrante y saliente.
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gestionar tanto el correo que nos llega cmo el que enviamos. Debemos tedea cada uno en su sitio
y Sin e ores.

Pulsamos el boton Siguiente y llegamos
caa d fina. En este nuevo cuadro de d|é_|ogo Inicio de sesién del correo de Intemet
solo debemos indicar nuestro nombre de usuario
y Contraseﬁa’ es dedr’ IOS que hab|tua|mente Esrc]:‘raibp‘a[oz?l,:l'glg?;ar;jge\acuentayIacnntlaseﬁaquesuproveedordesewicioslntamet
utilizamos para @nedarnos a Internet y que Seess
también nos proporciono e proveedor. [ !_ —

v Recordar contrazefia
5i su proveedor de servicios Inter;et requigne autenticacion de contrazefia segura

Y tras pulsar € boton Siguiente y luego € et s ot o corm et s (G e
botén Finalizar en el l:||tim0 Cuadro de dl é.lOgO ™ Iniciar zgsitn usando autenticacion de conlrassfia segura [SPA)
del adistente, ya tendremos perfedamente
configurada nuestra auenta de crreo eledronico.

<iwas | Siaertz> | Cancolar
Un Ultimo detale es que ala aenta que

acdamos de aea, en € cuadro de d|é_|ogo Fiaura 258. Nombre de usuario v contrasefia.
Cuentasde Internet, se le aigna cmo nombre d que tedeamos como servidor de crreo entrante.
Si queremos podemos darle un nombre méas adeauado sin més que selecdonar dicha aienta 'y pulsar
el boton Propiedades. Ademés, en este aadro de didlogo podremos redizar las modificadgones
pertinentes en los datos de la wenta en caso de habernos equivocado en cuaquiera de los pasos
anteriores.

Ahora solo nos queda cmprobar s todo funciona @rredamente. Una vez que veanos como
enviar un correo, podemos probar a enviarnoso ja nosotros mismos! Alguien puede pensar que eo
€s una tonteria porque no tiene ningln misterio enviar un mensaje anuestro propio ordenador, pero
no es tan smple: cualquier correo que enviemos vigja hasta d servidor de rreo sdiente, alli se
gestiona y se reavia d correspondiente servidor de rreo entrante, desde donde nuestro programa
de orreo es cgpaz de regerlo y copiarlo en nuestro ordenador. Sin contar con que ni siquiera
sabemos por qué lineas, ciudades o paises habra vigjado € mensgje aites de reabirlo. jY todo esto
en tan solo unos instantes! La prueba sera tan vdida como s le enviamos el mensge aun amigo de
Australia.

9.3. La Libreta de Direcciones

La Libreta de Direcdones es una peguefia ajenda que nos permite guardar no solo las
direcdones de mrreo eledronico de nuestras amistades, sino también otro tipo de informaddn mas
completa @mo su drecaon, teléfono, datos personales, etc. Todas las direcdones de la libreta
aparecan en € panel Contactos, lo que
pefmlte G‘]Vlal’ un correo a (llaquIera de dlas EZ Libreta de direcciones - ldentidad principal

Archivo Edicion  Yer Hemamientas Ayuda

con un smple dic. Su objetivo es o X H 4 @

%ncl” al’nente ql,e nO tengal'nOS ql,e remrdar Muevo  Propiedades  Eliminar DBB:’ISSDCI:’:B[S Irnprirmi Accion

Ia dl recoén de Caja perwna Caja vez q ue Ezcriba el nombre o seleccidnela de la lista: ||

neCQtal'nOS er]\/l arle un COf'reO. ;n:l::e M;ndez — | g:::;:éi:::;:;:ectro._ | Teléfano del tra... | T eléfong partlcularl
EZ] ) avier Abvarez alvarez@Eya. com

Rosa Maria Ruiz Hervella  rosaniz@eresmas. com

Podemos abrir la Libreta de Direcdones
mediante la opcion Herr amientas—L ibreta
de direcdones de la Barra de Menus, o bien
mediante & boton Direcdones de la Barra de
Herramientas, e incluso en €l panel Contactos

3 elementos G

Figura 259. La Libreta de Direcciones.
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mediante la opcion Contextual—L ibreta de direcdones. En laventana de la Libreta de Direcdones
apareceuna fila por cada persona, con varias columnas con datos de la misma. El mangjo es muy
sencill o, y basicamente podemos redi zar las sguientes operadones.

U Para diadir una nueva persona ala Libreta, basta cn selecdonar la opcion Archivo—
Nuevo contacto, o bien pulsar e boton Nuevo de la Barra de Herramientas y elegir la
opcion Nuevo contacto, o incluso selecdonar la opcion Contextual—Nuevo contacto.
También existe la poshilidad de aea capetas y grupos para ordenar los contados a
nuestro gusto: por gemplo, podriamos tener un grupo para nuestros amigos, otro para d
trabajo, otro paralos familiares, etc.

En CU&'QUief Cas0, a crea un Propiedades Rosa Maria Ruiz Hervella HE
nuevo contado aparece ¢ cuadro de Noribre | Domicila | Negocios | Personal| Otios | NetMesting | Identficadores digiales |
didogo Propiedades, que mnsta de ¢
varias pestafias con un monton de :
elementos que podemos rellenar con nomiee 1 s [Mee  Apelidos  [FukFenels
todo tlpO de informadén sobre la Tivo: [ | Moster [RusaMariafuiz Hewelay] Sobrenombre: [Rosa |

Escriba aqui el nombre y la informacion de coneo electrdnica del contacta.

persona en cuestion. En lo que d e

correo eledronico se refiere, Hlo nos | e : _ Ag—gl
interesa la pestaria Nombre, en la que :;J::”:l:él)zlgzzsmas.com (Correo predeterminado) %
debemos tedea € nombre de la S |
persona y c€OMoO queremos que

gparezCa @ la Libreta de Direcdones. I Enviar comes electidnico séla con testo sin famata.

Después, en e cuadro de texto

Direcdones de wrreo eedroénico e |
escribimos a1 drecaon y pulsamos €l Figura 260. El cuadro de dialogo Propiedades.

boton Agregar. Asi podemos afadir

varias direcaones de @rreo para una misma persona: e boton Predeterminado permite
indicar cuad de dlas es la direcadn a la que enviaremos €l correo. Si nos equivocamos a
tedea unadirecaon de rreo, disponemos de los botones M odificar y Quitar.

U Para modificar o consultar los datos de un contado, basta mn hace doble dic en é en la
ventana de la Libreta de Direcdones, o bien selecdonarlo y utilizar la opcion Archivo—
Propiedades o hien Contextual—Propiedades. En todos los casos accaleremos al
cuadro de didlogo Propiedades. Ademas, estas mismas opciones también estan disponibles
selecdonando diredamente @ contado en el panel Contactos.

U Para diminar un contado de la lista, basta @n selecdonar la opcion Contextual—
Eliminar, o smplemente pulsar la teda Supr. También podemos eliminarlo diredamente
desde d panel Contactos.

9.4. Recibir el Correo

Llegados a este punto, ya podemos comenza a eplica cOmo mangar nuestro correo
eledronico propiamente dicho.

Cuando arrancamos Outlook Expressy nos conedamos a Internet, el programa se encarga
automaticamente de mnsultar €l servidor de crreo del proveedor y descargar en nuestro PC todos
los mensajes que nos hayan enviado. Esta forma de funcionar es obvia, ya que s los mensgjes que
nos envian llegasen diredamente anuestro ordenador, necesitariamos tenerlo todo €l dia encendido

— 249 —



APRENDE INFORMATICA DESDE CERO

parano perder ninguno de dlos. El tiempo de descarga de estos mensajes puede variar en funcion del
nimero de dlos y de su tamafio, y durante ese tiempo podremos ver alguna indicadon del estilo
“Descargando mensgjes’ en la Lineade Estado de la ventana.

Por otra parte, mientras trabajamos con Outlook Express €l programa se encarga cala derto
tiempo de comprobar s nos ha llegado nuevo correo. En principio este intervalo esta fijado en 30
minutos, pero se puede canbiar mediante la opcion en Herr amientas—Opciones, en la pestaia
General. Ademés, también es posible forzar la descarga del posible nuevo correo en cualquier
momento selecdonando la opcion Herr amientas—Enviar y redbir o bien e boton Enviar y
redbir delaBarrade Herramientas.

Una vez descargados los
n’]ef]%]es’ todos dlos aparece'an er] Ia J Archiva  Edicidn Wer  Hemamientas  Mensaje  Apuda |

i

Direcciones

capeta Bandga de Entrada. Como j o @ W2 g X > >

3 Fesponder Fesponder...  FReenviar Imprirmir EIimiﬁar Anterior Siguiente
ya (Drnentarnosy al g ecoonar un De: Equipo de Microsoft Outlook, Express

H H Fecha: martes. 13 de noviembre de 2001 1:50
rr]er]%.l e pOderms Ver SJ Conter]l do er] Para: Usuario huevo de Outlook Express

d pand VI Sa p r a/l a. Tarnbl ér] Asunto: Micrazolt Outlook Express 5
podemos hace doble dic en é (o

La solucién para todas sus necesidades de mensajeria

selecdonar la opcion Contextual—
Abrir) para rir e mensge en una faractendtioas - Hotm;"
Ve 0rreo glectroniCo ¥ grupos de notcias
Ventana y pOdef |eG’|O C0n maS ® Cuentas e identidades multiples écamparect
H ® Compatibilidad con HTML carren &le
Cormdldw' - Libreza de direcciones y servicios de directaria Eﬁf;t;%
* Sincronizacidn sin conexidn gratuits Lea
. . # Reglas mejoradas de la Bandeja de entrada s:;:;;ﬁ
En la lista de mensajes podemos gs informacién b
., . . 4 »
ver quien rnos envia ¢ mensge, € | y

asunto o breve descripcion del mensaje
y la fecha y hora en las que nos lo
enviaron. En cualquier caso, las columnasy el orden en que garecen se puede personalizar mediante
la opcion Ver—Columnas.

Figura 261. Ventana abierta con un mensaje de correo electrénico.

Lalista de mensajes & puede ordenar por cualquiera de las columnas mediante d menu Ver—
Ordenar por. Ademés también podemos indicar s el orden es ascendente o descendente. Como ya
sabemos, esto también se puede llevar a cdo0 sin més que hace clic en € titulo de la @lumna.
Normalmente los mensajes £ ordenan por la fecha de recepcion, de forma que los primeros que
aparezcan en lalista sean los Ultimos que hemos redbido.

Todos los mensajes nuevos % distinguen porque garecen en negrita dentro de la lista de
mensgjes. Una vez que hemos leido un mensaje, éste ya goarecad en letra normal.

Ademas de responder a los mensgjes, tal como veremos a @ntinuadon, deberemos borrar
aquell os mensgjes antiguos para no tener una lista interminable de @rreos que ya no nos srven para
nada. Al borrar un mensagje (opcion Edicion—Eliminar, Contextual—Eliminar, o teda Supr),
éste se guarda redmente en la capeta Elementos eliminados, por s acao mas adelante
necesitamos echar mano de 4. De dli o eliminaremos definitivamente auando queramos, o bien
podemos utili zar regularmente la opcion Edicion—Vaciar la carpeta “Elementos eliminados’ (o
en el menu Contextual sobre dicha capeta) para hace limpiezade todos los mensajes borrados.

Por dltimo, también podemos imprimir un mensge mediante la habitual opcion Archivo—
Imprimir (o bien Contextual—Imprimir), aunque ya hemos mencionado varias veces que no hay
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razon para gastar papel en algo que podemos leg en la pantalla sempre que queramos, salvo que
por gemplo necesitemos entregarselo a una persona gque no disponga de @rreo eledronico.

9.5. Enviar el Correo

Todos los mensgjes de @rreo que enviemos £ guardan iniciadmente en la capeta Bandeja de
salida. Una vez dli, autométicamente se envian a Internet debido a que en la pestafia Enviar del
cuadro de didlogo Herr amientas—Opciones estd adivada la calla de verificagdn Enviar
mensaj es inmediatamente. Si desadivamos esta calla, los mensgjes de la capeta Bandgja de
salida solo se ewian redmente auando nosotros lo ordenemos mediante la opcion Enviar y redbir
gue ya mmentamos.

Esto tiene importancia para darnos cuenta de que no hacefata estar conedados a Internet
mientras estamos escribiendo los mensgjes. Es dedr, a arranca Outlook Express en e cuadro de
didlogo Conexién de acceso telefonico aredes podemos pulsar € boton Trabajar sin conexion.
Cada vez que escribamos y enviemos un mensgje, éste se guardara redmente en la Bandga de
salida y, una vez que tengamos varios mensgjes terminados, podemos utilizar la opcion Enviar y
redbir para mnedarnos a Internet y enviarlos todos de golpe. En cualquier caso, esta forma de
trabajar depende de la tarifa de Internet que tengamos: s nos cuesta dinero € tiempo de @nexion,
|6gicamente preferiremos escribir [os mensajes sSn estar conedados.

Una vez hedhas estas adaradones, vamos a ver las distintas posibili dades que tenemos a la
hora de enviar un correo eledronico.

9.5.1 Enviar un Nuevo Correo

Para enviar un correo nuevo, podemos slecdonar la opcion Archivo—Nuevo—M ensaje de
corr eo, 0 hien el botén Corr eo nuevo de la Barra de Herramientas, o bien la opcion M ensaje—
M ensaj e nuevo.

M ensaj e nuevo con) dispone de una lista desplegable que permite selecdonar una imagen o
disefio de fondo que aornara d mensge. Puedes probar con las distintas posibilidades y
elegir la que mas te guste. En principio, en un mensgje de rreo se puede incluir cas
cualquier efedo que amita una pagina Web, ya que en redidad Outlook Express crea
redmente d mensaje utilizando €l lenguaje HTML.

E Nota: El boton Corr eo nuevo de la Barra de Herramientas (o bien la opcion Mensaje—

Wit Menzaje nuevo Mi=] B3

Abrimos asi una ventana [ activ Edoen Ve st Fomeo Henamienss bense s |
donde podemos crea d J = ‘ 7 ) & . G, 2 0 ]
men%je que vamos a enviar, y . Enw:.'ﬂ [iirtar [EETar Fegai  Deshacer | Comprobar  Otografia | Adiuntar  Prioridad
en la que se disinguen o :‘
basicamente dos partes. los st |
datos de la cabecega de I HlfEdz|wxsa|sie=|sz==|-0K
mensge Yy e mensgje =
propiamente dicho.

Dentro de los datos de la
cabecea solo es imprescindible
rellenar e cuadro de texto
Para. Aqui debemos escribir
correcdamente la direcadn de

ol B

Figura 262. Ventana para crear un nuevo mensaje de correo.
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la persona ala que queremos enviar €l correo, pero ademas podemos incluir varias direcdones sn
méas que separarlas por coma‘,” o punto y coma‘;’. También, en caso de enviar el mensge avarias
personas, podemos indicar la direcaon principal en €l cuadro Paray €l resto en el cuadro CC (que
significa“Con Copia” o “Carbon Copy” en inglés), pero es cuestion de gustos.

S‘n ei’nbal’gO, IO nOI’I'naJ €es ql,e G‘]VIGFT]OS d Seleccionar destinatarios HE
COrreo a personas conocidas que ya hemos ido Eseriba el nombre o seleceidneln de la lista:
afiadiendo convenientemente anuestra Libreta de ! =
direcdones. En ese ca0, 10 més cOModo es pulsar Lo setinicedpnces =

Destinatarios del mensaje:

L, » ; . . . Mombre |Direcci0’ Para: -»
el boton E2Fa= (es dedr, hace clic justo a la | |Girdsenésenie e —
. A [E=]Javier Alvarsz jalvarez{
|ZQU|erda dd CuadrO de teXtO), Con IO qLe =] Rosa Maria Ruiz Hervella  rosanuizd ‘I I LI
accelemos a cuadro de didogo Selecdonar o>
destinatarios. Aqui veremos todos nuestros
contados y bastara mn selecdonar cualquiera de RN — 2
ellosy pulsar el boton Eara = (0 hace doble dic) o e
on LL* para diadirlos donde deseemos : -
d bOton - par . Nuevocontgctol Propiedades | <| | d

También existe la posibilidad de utilizar € boton
espedal L para diadirlos al campo espedal _boepts | Coreela|
CCO, gue dgnifica “Con Copia Oculta™ se
diferencia del campo CC en que las personas del
campo CCO no sabran aquién mas < le ha eviado este mismo mensagje.

Figura 263. El cuadro de didlogo Seleccionar destinatarios.

cuadro de texto Para, es desde @ panel Contactos, sih méas que selecdonar a la persona 'y

[: Nota: Otra forma de enviar un correo nuevo, de forma que aitomaticamente se rellene d
elegir laopcion Contextual—Enviar corr eo eledronico.

El dltimo dato de la cdecea que debemos rellenar es e Asunto. No es obligatorio ponerlo,
pero es de buena educaddn indicar a nuestro receptor €l tema sobre d que trata nuestro mensaje,
aunque seaun simple “Saludos’, “Hola” o “Quedamos para mafiana”.

Nota: Si disponemos de varias cuentas de rreo, encima del cuadro de texto Para aparecea
la lista desplegable De, que permite degir aquella direcdon que deseamos que nste MO
remitente en el mensgje que eviemos.

Unavezrellenados corredamente lo datos del mensaje, ya podemos hace clic en el espado de
la parte inferior para escribir € mensaje propiamente dicho. La forma de hacelo es bien conocida:
disponemos de una ventana de procesador de textos al estilo de Wordpad. Asi que tenemos la
posibilidad de escribir desde un sencill o texto con forma de cata, hasta un complejo documento con
tipos de letra, colores e imagenes. También podremos corregir la ortografia y utilizar cualquiera de
los elementos que encontremos tanto en la Barra de Formato como en e menu Formato. Puedes
experimentar a tu antojo.

Sin embargo, alahorade aea el documento hay que tener en cuenta un par de aiestiones. En
primer lugar, todo lo que aui incluyamos ocupa espado. Esto quiere dedr que no es lo mismo
enviar un texto de unos poco kilobytes, que insertar una imagen de cai un megabyte, que nosotros
tardariamos unos 5 minutos en transmitir y que d receotor tardaria otros 5 minutos en redbir,
suponiendo que anbos no contasemos Mas que n una lineatelefonica @nvencional. Por otro lado,
es posible aea documentos que no admitan todas estas posibilidades y ello depende de las opciones
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Texto enriqueddo (HTML) y Texto sin formato del mend Formato, aunque hoy en dialo normal
es que todo el mundo envie y redba mensgjes en formato HTML.

Una vez que terminemos de escribir nuestro mensaje, solo tenemos que selecdonar la opcion
Archivo—Enviar mensaje, 0 bien sencilamente pulsar € botoén Enviar de la Barra de
Herramientas. Como ya comentamos, €l mensgje se guarda inicialmente en la capeta Bandegja de
salida.

Otra posibilidad es dejar escrito un correo a medias para terminarlo mas tarde. Al cerrar un
correo sin enviarlo se nos pedira s deseamos guardarlo, o bien podemos slecdonar diredamente la
opcion Archivo—Guardar. En ambos casos € mensgje queda en la capeta Borr ador, donde
podremos volver a arirlo y continuar con el mismo cuando tengamos tiempo. Por dltimo, también es
posible guardar cuaquier correo en un archivo de tipo “.eml” (de “e-mail”) mediante la opcion
Archivo—Guardar como.

9.5.2 Responder y Reenviar Mensajes

Una de las formas maés habituales de enviar un mensaje es respondiendo a otro mensaje que nos
hayan enviado a nosotros, es dedr, a asalquiera de los que tengamos en la Bandeja de entrada.

Para dlo basta @n selecdonar B5 RE: Microsoft Outlook Express 5 M= B3
dicho mensaje (o bien abrirlo), y elegir || feive Edein Ve neter Fomats Henamentas Mersde e
el botén Responder de la Barra de J b ‘ R i A
Herramientas, o bien la opcién (8 Pare: [Equipe ce Mirosalt Dok Express
Contextual—Responder al remitente, EEE
0 bien la opcion Mensaje—Responder 516 IR Mot ek B _
al remitente. Autométicamente se dre > o
la ventana para enviar € nuevo mensgje, :I

----- Original Message -—-

de fOI’ma ql,e a d CuadI’O de teXtO From: Eq_uwpo de Microsoft Outlook Express
. .2 : p
Para aparecela direcddn de |a persona || sent Tueesy November 13, 5501 1 20 Au

ql,e nos env'é d mensa_le, en d Awnto Subject: Microsoft Outlook Express 5
veremos e mismo texto preceadido de W
“ Re:” (er1 Ingl& “ Rwlay” , 6 deor’ La solucidn para todas sus necesidades de mensajeria

“Responder”) y en la ona de aicion «
veremos todo el mensgje @mn una linea
verticd en € margen izquierdo_ A partir Figura 264. Ventana para responder a un mensaje.
de aui podemos afiadir, modificar y

borrar todo lo que queramosy enviar finalmente & mensaje aiando hayamos terminado.

1%

De forma andloga disponemos de la opcion Responder a todos. en este cao en e cuadro
Para se incluiran autométicamente las direcdones tanto de la persona que nos envio € mensge
como de todas las que graredan en dicho mensaje en el cuadro CC.

La opcion Reewviar es también smilar a las anteriores, pero permite enviar € mensge a
cualquier otra persona. En este cao e cuadro de texto Para aparece @ banco y e Asunto se
precade de “Fw:” (en inglés“Forward”, es dedr, “Adelante”).

Cabe mencionar por ultimo que, cada vez que respondemos a un mensaje, la direcadn de la
persona que nos envio e mensgje se dlade aittomaticamente anuestra Libreta de Direcdones. Al
principio esto puede resultar muy Util, pero podemos hace que dlo no ocurra sin més que desadivar
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la callla de verificadon Agregar a la Libreta de direcdones a las personas a las que responda,
gue encontraremos en la pestafia Enviar del cuadro de didlogo Herr amientas—Opciones.

9.5.3 Enviar Archivos

Otra posihilidad muy utilizada en € correo eledrénico es la de enviar archivos. Cualquier
mensaje de mrreo puede tener asociados uno o varios archivos que se envian junto con €l mismo, y a
esto es a lo que se denomina Adjuntar archivos. Como ya comentamos antes con €l tema de las
imégenes, hay que tener espeda cuidado con € tamafio de los archivos que enviemos, pues § son
demasiado grandes tardardn mucho tiempo en enviarse y redbirse. Esa es también la principal razon
por la que la mayoria de las veces conviene que utilicemos un programa @mmpresor para ewiar los
archivos comprimidos, teniendo que excagarse luego la persona que redbe d mensge de
descomprimir dichos archivos en su disco duro utili zando también dicho programa cmpresor.

Cuando estamos creando un mensgje, para eviar un archivo adjunto basta cn selecdonar la
opcion Insertar—Archivo adjunto o bien pulsar € boton Adjuntar. En e cuadro de didogo
Insertar datos adjuntos que gareceselecdonaremos €l archivo que deseemos (pudendo utili zar
las tedas M ayusculas y Control para selecdonar varios archivos) y pulsaremos el botén Adjuntar.
Automédticamente garece @ la ventana del mensgje d cuadro de texto Adjuntar con la lista de
archivos que hemos wlecdonado. En este aadro de texto podemos utilizar las opciones
Contextual—Agregar o Contextual—Quitar para aregar o quitar archivos de la lista
respedivamente.

Windows o desde aualquier ventana de capeta, mediante la opcion Archivo—Enviar a—

[: Nota: Otra forma de enviar diredamente un archivo por correo es desde d Explorador de
Destinatario de arr eo, o bien Contextual—Enviar a—Destinatario de rr eo.

L os correos que redbamos que tengan uno o varios archivos adjuntos s distinguen claramente
porque garecan en la lista de mensgjes con un icono en forma de dip a su izquierda. Bésicamente
podremos ver e contenido de los archivos adjuntos o bien guardarlos en disco:

O Si por gemplo se trata de un archivo de imagen, veremos diredamente dicha imagen en €l
panel Vista previa o bien en la ventana del mensagje d abrir éste.

O El botén en forma de dip que garece @ la parte derecha de la cdecea del panel Vista
previa despliega un ment con todos los archivos adjuntos. Podemos slecdonar cualquiera
de dlos para airirlo o bien para guardarlo en ruestro disco duro. La opcion Guardar
datos adjuntos de este mismo menu permite selecdonar varios archivos smultaneamente.

U S hemos abierto la ventana del mensge, en e cuadro de texto Adjuntar también
podremos slecdonar cualquier archivo y elegir la opcion Contextual—Abrir para arirlo
0 bien guardarlo en ruestro disco duro.

9.6. Correo Web

Para terminar con el tema del correo eledronico jy con todo € libro!, vamos a comentar
brevemente un tipo de @rreo, llamado Correo Web, diferente del denominado Corr eo POP que
acdamos de ver hasta dora.

Ambos tipos de rreo sirven exadamente para lo mismo, es dedr, para ewiar y redbir
mensgjes de rreo eledronico. La diferencia fundamental que hay entre anbos es que @ Correo
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POP se gestiona desde un programa de arreo eledronico tal como Outlook Express mientras que
el Correo Web se gestiona desde una pagina Web dentro del propio navegador. Esto tiene sus
ventgas y sus inconvenientes, y solo intentaremos describir aqui algunas caraderisticas del
funcionamiento del Correo Web:

O Lautilizadén de paginas Web es mucho mas lenta que la de un programa de crreo, ya que
el navegador ha de cagar y visudizar cada pagina sempre que redicemos aguna
operadon con un mensaje de @rreo.

U El acceo se rediza desde la pagina Web del proveedor de rreo (por eemplo
“www.hotmail.com™), por lo que se puede utilizar en cualquier ordenador que disponga de
una @nexion a Internet, sin necesidad de onfigurar absolutamente ninguna opcion n
cuentade arreo en dicho ordenador. Esta es sn duda dguna su principa ventaja.

U El acceso anuestra aenta se redizatedeando en la pagina principal € nombre de usuario
y contrasefia que nos haya asignado el proveedor.

O El disefio de las paginas donde se gestiona d correo es propio de cala proveedor. En
cualquier caso, todos los entornos n similares, imitando la distribucidn de los programas
de wrreo: bandga de entrada, bandga de sdida, elementos enviados, libreta de
direcaones, etc.

O Como caso particular y debido a que d servicio de @rreo de Hotmail es propiedad de
Microsoft, es posible utilizar una auenta Web de Hotmail desde Outlook Expresscomo s
de una auenta POP normal y corriente se tratara.
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RESUMEN

0

[n]

0

0

(]

0

[n]

INTERNET es una gran red formada por miles de ordenadores, a los que se llama SERVIDORES,
gue estan repartidos por todo e mundo y que @ntienen informaddn ala que los usuarios pueden
acceler desde sus PCs através de las lineas telefonicas.

Para mnedarnos a Internet utilizando la linea de teléfono de nuestra caa necesitamos un
ORDENADOR, un MODEM Yy una CUENTA DE ACCESO.

Actualmente, las aternativas de nexion a Internet que ofrecen las mayores ventgjas con
respedo alalineatelefonicahabitual son el CABLE y laLINEA TELEFONICA ADSL.

Entre las principales adividades que podemos llevar a cdo en Internet destacan la NAVEGACION
y € CORREO ELECTRONICO.

Para mnedarnos a Internet en Windows hemos de aea una CONEXION DE ACCESO TELEFONICO
A REDES Utilizando los datos de la wenta de acceo que nos haya suministrado nuestro
PROVEEDOR DE ACCESO.

MICROSOFT INTERNET EXPLORER €s uno de |los navegadores mas utili zados adualmente. Permite
visualizar todo tipo de paginas Web, guardarlas en disco, imprimirlas, recmrdar nuestras paginas
favoritas, descargar archivos, etc.

MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS es uno de los programas de arreo eledronico mas utili zados
aduamente. Permite enviar y redbir mensajes de @rreo con todo tipo de gréficos y adornos,
incluir archivos, disponer de varias cuentas de @rreo, recordar las direcdones de nuestras
amistades, etc.
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