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Operacién Microsoft Windows

CAPITULO 2. EL AMBIENTE DE TRABAJO

Descripcidon del ambiente de trabajo

Luego de encendida la computadora, la pantalla se presenta de la forma que lo muestra la figura. El
ambiente de trabajo que proporciona el sistema operativo Windows, es un entorno grafico muy
amigable, donde el usuario puede encontrar diversos elementos graficos denominados iconos, los
cuales representan a parte de las aplicaciones que se pueden ejecutar.

Iconos

Escritorio

Barra de
Tareas

Botén
Inicio

Escritorio

El Escritorio es la primera pantalla que aparece, una vez que se haya cargado el Sistema Operativo.
En esta area correspondiente al fondo de la pantalla, es sobre la cual se visualizaran los comandos
y aplicaciones que se estén ejecutando. Puede suceder que el escritorio varie con respecto al equipo y a
los usuarios que se conecten en este, ya que Windows permite personalizarlo.

Iconos
Los Iconos son los dibujos que representan comandos, datos e informacion existente en el

equipo. Al realizar doble clic sobre ellos se ejecuta el programa correspondiente o se visualiza en
una nueva ventana su contenido.

Barra de Tareas

La Barra de Tareas es la barra que aparece en la parte inferior de la pantalla.

T4 Inicio b Documnents - WaordPad 1 Dibujo - Paint

Acceso Programas Area de
directos abiertos notificacion

Secciones o areas de la Barra de Tareas
Accesos directos.- Esta zona contiene los iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un
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programa o aplicacién. Para colocar aqui un icono de acceso directo, basta con arrastrarlo desde el
escritorio. Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

Programas abiertos.- En esta zona aparecen en forma de botones, los programas que estan
abiertos o sea ejecutados en ese momento. Si el botdn aparece mas oscuro, quiere decir que la
aplicacion a la cual representa es la ventana activa, o sea el programa en el que se trabaja en ese
momento. Al hacer clic sobre cada boton, la aplicacion activa cambia y Windows nos sitia en el
programa correspondiente a dicho boton.

.
Mas a la derecha puede aparecer un botén con dos flechas hacia arriba y hacia abajo, las que sirven
para desplazarse por los diferentes botones, en el caso de que haya tantos que no se visualizan todos
en la barra de tareas.

En algin caso se puede observar una flecha Ien alguno de los botones de programas
abiertos. Esto sucede cuando hay varios programas abiertos del mismo tipo, entonces se agrupan en un
botdn. Por ejemplo si se tienen varias sesiones de Internet abiertas, o varios programas sobre
archivos. Al hacer clic sobre dicho botdn, se abre un menl para que se pueda escoger entre los
elementos listados.

Area de notificacion.- Esta zona contiene iconos que representan los programas residentes
(programas que se cargan automaticamente al encender el equipo) y otras informaciones
adicionales. Por ejemplo puede aparecer la indicacion del idioma, en este caso ES, por Espafiol;
también se puede observar un icono con la letra N, representativo de los Servicios de NetWare
cargados desde el arranque del equipo.

El boton circular permite expandir o contraer la zona que contiene los iconos de programas
residentes (iconos ocultos), como por ejemplo, programas de mensajeria instantanea como Windows
Messenger o programas de actualizaciones automaticas, etc. Si se deseara abrirlos sélo se debe hacer
doble clic sobre ellos.

enainee [E—
El boton del Mend Inicio es el punto a través del cual se
puede acceder a todo el abanico de opciones que ofrece
Windows XP. Al seleccionarlo se despliega un mend similar al

gue se muestra a continuacion.

_ Mis documentos

#) Documentos recientes b

<7 Mis imagenes

@) Pasen por Windows 5P B v masica

\'F MSM Explorer- :r;; Mi PC
En la parte superior aparece el nombre el usuario, @ oo dovdons | [ gt docarie
conectado en este momento en el equipo. B windows ey | L e i
- A &) 2vuda y soporte técrica

En la parte central hay dos zonas: 5O uscar

77 Ejecutar..

;E‘ll All Screen 95 Pro
a) Lade laizquierda contiene a su vez tres sectores.

Todos los programas D -A::essIBM

En el sector superior, denominado también lista de elementos -
agregados, aparecen los programas Internet Explorer v ERIED

Outlook Express, que disfrutan de esta privilegiada posicion por ser programas incluidos en
el paquete de Windows XP. Los programas de la lista de elementos agregados permanecen alli y

siempre se encuentran disponibles para que el usuario haga clic en ellos con el fin de iniciarlos.

En el sector central, denominado también lista de programas que se utilizan méas frecuentemente,
aparecen los programas que se han utilizado Ultimamente, de esta forma se tendrd un acceso mas
rapido a dichos programas. Los programas se agregan a la lista de programas utilizados mas
frecuentemente cuando el usuario los utiliza. Windows muestra un nimero maximo predeterminado de
programas que aparece en la lista de programas utilizados mas frecuentemente. Cuando se alcanza ese
namero de programas, los programas que no se han abierto recientemente son reemplazados por los
Ultimos programas utilizados.

En el sector inferior se localiza la opcién Todos los programas D punto a través del cual se
puede acceder a visualizar todos los programas que se encuentran instalados en el equipo.

b) En la zona de la derecha aparecen iconos para acceder a las partes de Windows XP que se
usan mas a menudo como Mis documentos y Mis imagenes.

Otras opciones localizadas en esta zona, son las representadas por los siguientes iconos:
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Mi PC: Proporciona acceso e informacion acerca de unidades de disco, cAmaras, escanery
otro hardware conectado al equipo.

Panel de control: Proporciona opciones para personalizar la apariencia y funcionalidad del
equipo, agregar o quitar programas y establecer conexiones de red y cuentas de usuario.

Impresoras y faxes: Muestra las impresoras junto con las impresoras de fax, y ayuda a agregar las
nuevas.

IE Ayuda y soporte técnico:  Abre una ubicacion central para los temas de ayuda, tutoriales,
solucion de problemas y otros servicios de soporte técnico.

El Buscar: Abre una ventana en la que se puede elegir opciones de busqueda y trabajar con los
resultados.

5

Ejecutar: Abre un programa, una carpeta, un documento o un sitio Web.

Por dltimo y en la parte inferior del menu Inicio, estan las opciones:

D Cerrar sesion: Proporciona opciones para cerrar programas y cerrar sesién, o para dejar
programas ejecutando y cambiar de usuario.

Apagar: Proporciona opciones para apagar y reiniciar el equipo o para activar los modos
Suspender o Hibernar.

Ventanas en el entorno de trabajo

Las ventanas son el area rectangular que contienen a las aplicaciones abiertas, grupo de
aplicaciones, etc. En general las mismas son abiertas al realizar doble clic sobre un icono, al
seleccionar alguna opcion de mend o con la seleccion del boton correspondiente en la barra de
tareas.

Existen diferentes tipos de ventanas. De un modo general se pueden clasificar en:
Aplicacion: que controlan la ejecucion de un programa.

Cuadro de diadlogo: que permiten la intervencion del usuario ante una operacion a realizar.
Ayuda: que permiten obtener una asistencia en la ejecucién de determinadas aplicaciones.
Confirmacion: en las cuales el usuario resuelve por la ejecucion o no de cierta operacion.

Advertencias: en las cuales el usuario recibe informacion de sugerencia por parte del sistema,
frente a determinada accioén.
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Elementos de una ventana:

Cuadro Ment 3
Botén Cerrar

Control Documento - WordPad
Barra de Zivo icion Wer Insertar Formato  Ayuda Botén
' Maximizar
Titulos D /n % & M
Barra de <« / v| 10 | [Decidents v W Boton
Menu 7 Minimizar
g/uw-|-2-u-3-u-4-u-5-u-s-u-?-u-s-u-a-u-m-
Barra de i - Barra de
i N . - desplazamiento
Herramientas Cursor o Punto de insercién P

Borde de la ventana

Barra de

Estado Esquina de la

ventana

Para obtener Avuda, presione F1 mLIM

Descripcion de los elementos de una ventana:

Término Descripcién

Elemento situado en el extremo superior izquierdo de la ventana
Cuadro Ment de cuyo dibujo varia dependiendo de la aplicacion ejecutada en
ésta. Se utiliza para cambiar su tamafo, abrirla, cerrarla, etc.
Este cuadro de meni se puede utilizar cuando se trabaja con
Windows sin el ratén, pues engloba todas las operaciones a
realizar con una ventana.

Control

Es un punto intermitente que se observa en la pantalla. El mismo

Punto de insercion 2 L : . ; o
indica la posicion donde se insertard, por ejemplo, el préximo

(cursor) caracter que se teclee o la seleccion que se pegue.
Borde de la ventana Rectangulo exterior gue marca los limites de la ventana.
Situada en la parte superior de la ventana, indica el nombre de la
Barra de titulo aplicacién, documento, grupo, directorio o archivo utilizado en ese
momento.
Situada debajo de la barra de titulo, presenta los menuds
Barra de menus disponibles para la aplicacion.

Por lo general, situadas en la parte superior o inferior de las
ventanas de lasaplicaciones, las barrasde herramientas contienen
botones de acceso rapido de las operaciones mas frecuentes que
se pueden realizar.

Barras de herramientas

Situada en la parte inferior de la ventana de una aplicacion,
muestra informacién acerca de un comando, un botén de una barra
de herramientas 0 una operacién que se esté ejecutando en ese
momento.

Situada en la parte inferior y derecha de la ventana, permiten
desplazarse por una ventana en forma horizontal o vertical, cuando
lo gque existe en ella no se puede visualizar por completo.

Barra de estado

Barra de desplazamiento
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Al arrastrar la esquina de una ventana, los bordes de la

Esquina de la ventana . .
ventana se acortan o se alargan al mismo tiempo.

Permite reducir el tamafio de la ventana a un botén sobre la barra de
tareas de Windows.

Permite aumentar al maximo el tamafio de la ventana
abierta.

Permite cerrar la ventana eliminando la aplicacion de la
memoria principal de la computadora.

Permite restablecer el tamafio anterior de una ventana que fue
maximizada.

Botén Minimizar

Botén Maximizar

Botén Cerrar

Botén Restaurar

Barra de mendus:

Esta barra situada debajo de la barra de titulo, presenta los
diferentes menus disponibles para una aplicacion. Cada menu contiene una  |[aalil Edicion  Ver f

lista de diversos comandos que se utilizan segun las necesidades. Al hacer Abrir
clic sobre una de las opciones del menud, se ven las operaciones que se Tmprirnie
pueden realizar relacionadas con dicha opcién. Todas las operaciones Editar

gue un programa permite realizar, se las encuentra en los distintos menus _
M Copia de NetWware. ..
de esta barra.
. . . ~ Abrir con b
Si en un menu aparece una opcidon con una pequefia flecha 4 a la
derecha, quiere decir que esa opcion es un mend que contiene a su Enviar a »
vez otras opciones. Si se desea desplegar el mena asociado sélo se debe " ,
pasar el puntero del ratén por encima de dicha opcién. HEve
Si en un mend aparece una opcién que contiene puntos suspensivos (...) Crear acceso directo
a la derecha, quiere decir que esa opcién necesita mas informacién para
ejecutarse. Normalmente se abre un cuadro de dialogo en el que se

puede introducir dicha informacion.

Elirinar
Carnbiar nombre
Propiedades

Si en un mend, una de las opciones se encuentra atenuada, quiere decir que IBM _PRELOAD (C5) ¥
no es posible seleccionarla en ese momento. Posiblemente hace falta Cerrar

alguna otra especificacion para que se habilite.

Barras de herram ientas:

Estas barras contienen botones de acceso rapido de las operaciones mas comunes o frecuentes
gue se pueden realizar. Estos permiten acceder o ejecutar una determinada accion u operacion sin tener
que recorrer las diferentes opciones en los distintos menus desplegables.

Casi todas las aplicaciones disponen de varias barras de herramientas que pueden utilizarse para
fines diversos.

Barra de estado

Esta barra que se encuentra situada en la parte inferior de la ventana de una aplicacion, muestra
informaciéon acerca de un comando, un botén de una barra de herramientas o una operacién que
se esté ejecutando. Ademas  muestra informacién concerniente a la posicion del cursor (punto de
insercién) en por ejemplo, un documento que se esté editando.

Los cuadros (ventanas) de diadlogo

Muchas de las acciones a realizarse en Windows y en todas las aplicaciones que se ejecuten en él,
necesitan de la intervencién (interaccion) del usuario, para completar las opciones que determinan la
forma en que se ejecutara determinada operacion, otros sélo brindan informacion.

Una opcién o comando de menu seguido de tres puntos, indica que cuando se seleccione el mismo, un
cuadro de dialogo aparece para solicitar la informacidon que el programa necesita para completar la
operacion.
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La complejidad de los cuadros de diadlogo varia. Algunos sélo piden que se confirme una
operacion antes de ejecutarla, en éste caso, se debe seleccionar el boton Aceptar (Ok) para
confirmar la operacién o el botén Cancelar (Cancel) para cancelarla. Por otro lado, algunos cuadros de
didlogo son méas complejos y requieren de la especificacién de varias opciones.

Componentes de un cuadro de dialogo

Cuadro de texto con contenido numérico

Ficha 4—\ [_’Cuadro de texto

General |

Seleccionar impresora ’

agreqar HP Lasetlek
impresora 4fdr PS

E eferencias
Buzcar itnpresora...

Estado: Listo [ Imprimir & un archivo
|bicacidr:
Comentario:

Intervalo de paginas

® Tada Mumero de copias:;

Piginas | 165535 |

Ekcriba un solo ndmero o intervalo de
paainas. Por gjemplo; 512

\ [ Imprimir\] [Eancelar] [ Aplicar ]

\—> Botones de opcion \—> Botones de comando

/ *> Cuadro de lista

Fuente

Fuente: Eztilo de fuente: T amatio:
Arial Marmal 10 | Aceptar |
M armal ~
Arial Black Cursiva 11 i
(} Comic Sans M5 Meqgrita 12
Courier Megnta cursiva 14 A=
()} Courier Mew 16
()} Estrangelo Edessa 18
Fivedsys hdl U
Efectos Ejemplo
[1Tachada
Subrayado AaBbYyiz
olor:
|_ MNegra “ | Alfabeto:
| Occidental \ w |
E sta ez una fuente OpenType. Esta misma fuente e dzard tanto en
U impresora como en su pantalla,

\—> Casilla de verificaciéon \—> Lista descendente
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Descripcion de los elementos de un cuadro de dialog 0

Término Descripcion

Proporciona un lugar para teclear una entrada (escribir texto). En
tal caso, el punto de insercion (cursor) debe estar dentro de
dicho cuadro, accion que se consigue haciendo clic dentro del

Cuadro de texto mismo. Observar que el puntero del ratén sobre un cuadro de

texto (cuando se sefala) adopta la forma I de una barra. Para
ingresar texto, hay que hacer clic en él.

Presenta una serie de opciones posibles de la cual se puede elegir. Si
las opciones de dicha lista no son mostradas en su totalidad, aparece
una barra de desplazamiento para poder desplazarse en la misma.
Algunos cuadros de texto estan asociados con un cuadro de
lista, es decir que ante la seleccidon de un elemento de la lista, el
mismo aparece en el cuadro de texto asociado.

Cuadro de lista de una sola linea que posee un boton que al
Lista descendente seleccionarlo (haciendo clic sobre el mismo), la lista descendente
se abre para desplegar una lista de opciones.

Presentan varias opciones relacionadas de las cuales se puede elegir
Botones de opcion s6lo una. Al seleccionar (haciendo clic) una opcién, todos los
demas quedan desactivados.

Presentan una o varias opciones relacionadas de las cuales se
puede elegir mas de una. Al seleccionar (haciendo clic) las
opciones, aparece una marca de verificacion para indicar que se
encuentran activas.

Cuadro de lista

Casillas de verificacion

Presentan el nombre del comando o accion que se realizara si el
mismo es seleccionado (haciendo clic).

Presentan multiples secciones de un cuadro de dialogo (agrupamiento

por categorias de opciones). Se despliega una ficha a la
Fichas vez, y cada una contiene opciones relacionadas. Al seleccionar
una ficha (haciendo clic sobre la pestafia correspondiente)
cambian las opciones que aparecen en dicho cuadro.

Botones de comando

Acciones a realizar con una ventana

Mover una ventana

Para mover una ventana dentro del escritorio, se debe apuntar con el raton a la barra del titulo de la
misma, y manteniendo el botdén izquierdo del ratén presionado, se debe mover el ratén hacia la
posicion que se desee. Observar como al arrastrar, se desplaza el contorno de la ventana acompafando
el movimiento del ratén.

Cuando se llegue a la posicion destino de la ventana, se debe soltar el boton del raton.
Modificar el tamafio de una ventana

El tamafio de una ventana puede ser modificado en su largo y su ancho hasta llegar a su minima o
maxima magnitud.

¥ - . . . . -
A través de los botones M|n|m|zar y MaX|m|zar / Restaurar que se encuentran en el extremo
superior derecho de la ventana, se puede modificar el tamafio de la misma.

También se puede elegir un tamafio aleatorio, para lo cual se debe:
1. Seleccionar la ventana a la que se desee modificar su tamafio.
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2. Ubicar el puntero del raton en un borde de la ventana hasta que se transforme
en = (flecha doble).

Si se selecciona la esquina de la ventana, Windows modifica el tamafio de la ventana en el
largo y ancho simultdneamente. Algunas ventanas no aceptan ser modificadas en su

o . ES0 , , .
tamafio. Se debe presionar la tecla I antes de soltar el boton del ratdn si se desea cancelar
la modificacién de tamafio en proceso.

3. Arrastrar el puntero del ratén desde un borde o esquina de la ventana hasta lograr el tamafio
deseado. Observar como al arrastrar, se desplaza un contorno de la ventana acompafiando
el movimiento del ratén.

4. Soltar el botén del ratén cuando se obtenga el tamafio deseado.

Recordar que al minimizar una ventana, ésta queda reducida a un boton sobre la barra de tareas,
pudiendo activarla cuando se desee.

Restablecer el tamafio original de una ventana
Una ventana maximizada o minimizada, puede volver a tener el tamafio original. A este proceso se
le denomina restaurar.
Para restablecer el tamafio original de una ventana, se pueden realizar algunas de éstas acciones:
e Hacer clic en el botdn Restaurar que se encuentra en el extremo superior derecho de la
ventana.
« Hacer doble clic sobre la barra de titulo de dicha ventana.

e Seleccionar la opcion Restaurar del cuadro del Menu de Control de dicha ventana.
Cerrar una ventana

Si en determinado momento se quiere abandonar el trabajo con una aplicacion, se puede escoger la
opcién Salir del menu Archivo de ésta, o se puede cerrar la ventana donde se esta ejecutando.

Para cerrar una ventana, se pueden realizar alguna de éstas acciones:
« Hacer clic en el botdén Cerrar & que se encuentra en el extremo superior derecho de la ventana.
» Hacer doble clic en el botén del cuadro del Menu de Control de dicha ventana.
e Seleccionar la opcién Cerrar del cuadro del Menu de Control de dicha ventana.

Si se ha trabajado sobre un archivo de una determinada aplicacion y no se han guardado los
cambios que se han efectuado en el mismo, al cerrar la ventana de dicha aplicacién, se presenta
un cuadro de dialogo consultando el almacenamiento o no, de dicha informacion.

Si se tienen abiertas varias sesiones de un mismo programa, por ejemplo, varias sesiones de
Internet Explorer o de Microsoft Word, y no entran todas en la barra de tareas, Windows XP las junta en
un grupo.

Se pueden cerrar todas las sesiones a la vez. Para esto se debe hacer clic Cascada

con el boton derecho del raton, sobre el icono correspondiente de la Masaico horizankal
barra de tareas, esto hace que se despliegue un mend emergente
como el que se muestra y, acontinuacién, escoger la opcién Cerrar
grupo. Si hay algunelemento del grupo que no ha sido guardado,
Windows XP pregunta si se quieren guardar los cambios antes de cerrar. Cetrar grupo

Maosaico wertical

Pag. 15

Guia del Usuario

Centro de Capacitacion e Investigacion en Informéatica CECINFO UTEA



xP ;";”

Operacion Microsoft Windows

El cuadro de Menu de Control

El cgadro Menu ,de_ Control es eI_ boton (icono) I Sin titulo - Bloc de notas |r ||'I:I|ﬁ|
localizado en el vértice superior izquierdo de toda e
ventana de aplicacion. El mismo se  encuentra ver  Ayuda
representado por el icono de la aplicacidon que se Maover

esta ejecutando en dicha ventana. Tamafio

Este presenta un mend emergente que contiene |- Minimizar

opciones que permiten realizar acciones sobre una | O Maximizar

ventana, tales como: restaurar, modificar el tamafio,

mover, minimizar, maximizar y cerrar la ventana activa. X Cerrar Alt+F4

Salir de Windows

A través del cuadro de dialogo Salir de Windows se proporcionan opciones para apagar y reiniciar
el equipo entre otras.

Para presentar el cuadro de dialogo Salir de Windows se debe seleccionar el boton Inicio y, a
continuacion, escoger la opcién Apagar.

Salir de Windows

Finaliza su sesidn v cierra Windows para que pusda
apagar su equipo,

[_ Aceptar ][ Cancelar ][ Avuada J

Dentro de las opciones que se pueden escoger en este cuadro de dialogo, se detallan:

Suspender: Un estado en el que el equipo consume menos electricidad cuando se  encuentra
inactivo, aunque permanece disponible para la utilizacion inmediata. Lo habitual es poner el
equipo en espera para ahorrar energia, en lugar de dejarlo encendido por periodos largos de
tiempo. En el modo en espera, la informacion de la memoria del equipo no se guarda en disco duro. Si
el equipo se queda sin alimentacién eléctrica, se perdera la informacion de la memoria. Esta opcion
aparece Unicamente si el equipo es compatible con esta caracteristica y se ha activado esta opcién en
Opciones de energia.

Hibernar: Un estado en el que el equipo guarda cualquier configuracion de Windows que se
haya cambiado, escribe la informacién almacenada actualmente en memoria en el disco duro y, a
continuacion, apaga el equipo. A diferencia del cierre del sistema, cuando se reinicia el equipo, el
escritorio se restaura exactamente como se encontraba antes de entrar en hibernacién. Hibernar
s6lo aparece si el equipo es compatible con esta caracteristica y se ha activado la opcion Habilitar
compatibilidad con hibernacién en Opciones de energia.

Apagar el sistema: Un estado en el que el equipo guarda cualquier configuracion de
Windows que se haya cambiado y escribe la informacion almacenada actualmente en memoria
en el disco duro. Esto prepara el apagado seguro del equipo. Muchos equipos se apagan
automaticamente.

Reiniciar: Un estado en el que el equipo guarda cualquier configuracion de Windows que se
haya cambiado, escribela informacion almacenada actualmente en memoria en el disco duro y, a
continuacion, reinicia el equipo.

Cerrar sesion: Un estado en el que el equipo cierra todos los programas abiertos por el
usuario, se desconecta de la red y prepara el equipo para que lo pueda utilizar otra persona.
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