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wWindows XP

El sistema operativo Windows XP permite
* Responder a las acciones del usuario
* Gestionar el almacenamiento de informacion: archivos
* Gestionar y facilitar el uso de todos los dispositivos fisicos
* Ejecutar programas
e Permitir la comunicacion con otros ordenadores

Hasta ahora Microsoft disponia de dos sistemas operativos diferentes:
* entorno personal Windows98.
e entorno profesional Windows NT/2000.

A partir de W2000 se desarrolla Windows XP:
* entorno personal Win XP Home Edition
* entorno profesional Win XP Professional.

Objetivos de la Practica 1 de Windows

o Conocer partes de Mi PCy el Explorador de Windows

o Comprender el arbol de carpetas

o Administrar el despliegue de archivos y carpetas en la ventana

e Crear una carpeta

e Abrir un archivo desde la ventana

o Copiar, mover, renombrar, borrar y recuperar archivos y carpetas
borradas

o Abrir una aplicaciéon usando un acceso directo, Mi PC, Explorador o
Cuadro de Diélogo Ejecutar

e Guardar un archivo con un nombre 1til y correcto

o Entender los nombres de los archivos DOS

o Usar Abrir y Guardar como cajas de dialogo

o Formatear o aplicar formato a un disquete

e Crear un disco de respaldo

o Usar la Vista previa de Impresion

e Imprimir un documento

o Usar Buscar
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El/ escritorio

El escritorio es la parte inicial que llegamos a ver tras el proceso de arranque. Desde el
escritorio podemos obtener y manejar mucha informacion de nuestro sistema.
Lo més importante que nos encontramos en el escritorio se comenta a continuacioén
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(3) Losiconos

Los iconos, graficos o imagenes que nos encontramos sobre la imagen de fondo
representan:

- programas

- carpetas

- archivos
Estos iconos ademas son capaces de determinar el estado de un elemento concreto,
como por ejemplo Papelera llena / vacia.
Puesto que todo va a ir acompafiando de un icono, nos vamos a encontrar con muchos.
Asi por ejemplo tras la instalacion de un programa, normalmente éste anadira un acceso
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directo a dicho programa mediante un icono en el escritorio. Puede ser que tengamos
demasiados y sea necesario realizar operaciones con ellos.

* Organizacion de iconos.

Qrganizar iconos g Mombre
Artualizar Tamario
Tipo
Maodificada
Mueyo

Qrganizacion automatica
Propiedades Alinear a la cuadricula

v Mostrar iconos del escritorio
Bloquear elementos Web en el escritorio
Ejecutar Asiskente para limpieza de escrikario

e Creacion de accesos directos
Organizar iconos k
Actualizar

Deshacer Eliminar Chrl+Z

Muevo b ) Carpeta

Propiedades @ Acceso direcko

Ej Maletin

"_L Imagen de mapa de bits

@ Ciocurmento de Microsoft Word
@ Flash Movie

| HTML Document
==
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El explorador de Windows

El explorador consta principalmente de dos secciones:

1. En la parte izquierda aparece una lista que puede contener: unidades, carpetas o
recursos en general que pueden ser explorados. En esta area no aparecen archivos.
La estructura jerarquica de arbol de directorios (tipica de los sistemas de archivos)
se visualiza en esta zona. La parte izquierda del explorador puede cambiar de
apariencia y proporcionar las tareas mas frecuentes que se pueden realizar sobre un
elemento seleccionado en la parte derecha.

2. En la derecha encontramos la otra seccion, esta mostrara el contenido de la carpeta,
unidad o recurso que tenemos seleccionado en el area de la izquierda. Esta seccion
muestra las carpetas y los archivos.

La barra estandar contiene botones para las operaciones mas utilizadas
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Los botones Atras y Adelante (<-, ->) nos permiten visualizar contenidos
previamente visitados en el explorador.

El boton Arriba nos permitird subir de nivel en la jerarquia de directorios que
estemos explorando, es decir, situarnos en la carpeta inmediatamente superior en
dicha jerarquia.

El boton de Busqueda nos muestra una ventana en la que podemos buscar el
archivo que nosotros le digamos.

El boton Carpetas hace que en la parte izquierda de la ventana alterne entre dos
apariencias distintas: clasica y nueva de XP.

Vistas. Permiten ver la informacién de varias formas.

Mosaicos. Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen
grande, al lado figura el nombre, el tipo de archivo y el tamafio en KB, si es
una imagen aparece el tamafo en pixeles.

Iconos. Los archivos aparecen representados por un icono como en el caso
anterior pero mas pequefios. El inico dato que aparece junto al icono es el
nombre del archivo o carpeta.

Lista. Aparecen iconos pequeiios uno debajo del otro facilitando asi las
busquedas por nombre

Detalles. Aparecen los iconos uno debajo del otro acompaiiado de algunas
de sus propiedades. Este tipo de vista se utiliza cuando queremos encontrar
algiin elemento que tenga determinadas caracteristicas, como puede ser su
tamafio, el tipo de elemento, la fecha de modificacion, etc.

Con el explorador de Windows podremos realizar las operaciones mas importantes de
nuestro sistema. Es el programa mas importante de todo el Sistema Operativo.

Las operaciones basicas son:

Seleccionar elementos (carpetas o archivos).

= Seleccion de elementos consecutivos.
= Seleccion de elementos alternativos.

Crear y eliminar carpetas.
Copiar carpetas o archivos.
Mover carpetas o archivos.
Renombrar carpetas o archivos.

Formas de Copiar:

A) Con el teclado. Selecciona el elemento a copiar, pulsa ctrl+c (copiar),
después situate en la carpeta de destino y pulsa ctrl+v (pegar).

B) Con el menu contextual. Pulsa con el botén derecho del raton sobre el
elemento a copiar, se desplegara un menu contextual como el que
aparece a la derecha, selecciona Copiar y después situate en la carpeta
destino y con el boton derecho pulsa sobre ella, del menu contextual
selecciona Pegar.



| AFF — Curso 2004 / 2005

C) Arrastrando. Mantén seleccionado con el raton el elemento que quieres
copiar y arrastralo sin soltar el raton a la carpeta destino.

Formas de Mover:

A) Con el teclado. Selecciona el elemento a mover, pulsa ctrl+x (cortar),
después situate en la carpeta de destino y pulsa ctrl+v (pegar).

B) Con el menu contextual. Pulsa con el botén derecho del raton sobre el
elemento a mover, se desplegara un menu contextual, selecciona Cortar y
después situate en la carpeta destino y con el boton derecho pulsa sobre
ella, del ment contextual selecciona Pegar.

C) Arrastrando. Selecciona el elemento a mover manteniendo pulsado el
botén izquierdo del raton, después arrastralo hasta la carpeta destino
manteniendo la tecla Alt pulsada, una vez alli suelta el boton del raton.

Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias caracteristicas, por ejemplo el
tamafio, la ubicacion, la fecha de creacion, sus atributos, etc. Lo encontraras entrando en
la opcidn Archivo\Propiedades.

= Tipo: Describe con qué tipo de elemento estamos tratando, si es un archivo
ademas indicara con qué aplicacion se abre.

=  Ubicacion: Los nombres de las distintas carpetas desde el primer nivel de la
jerarquia hasta la carpeta donde estd incluido el elemento y al final el nombre del
elemento.

*» Tamaiio: Aparece el tamaiio tanto en Megabytes como en bytes, si es una
carpeta el tamafio de esta ira en funcion del tamaiio de los archivos que contiene.

*= Contiene: Si es una carpeta indica el nimero de objetos que hay en su
interior.

* Creado: La fecha en la que fue creada la carpeta o el archivo.

= Modificado y Ultimo Acceso: Son caracteristicas de los archivos, modificado
guarda la fecha de la Gltima modificacién y Ultimo Acceso la ltima vez que se
abrio el archivo independientemente de que se hicieran cambios o no.

= Atributos: Son los permisos que se tienen sobre el archivo o carpeta. El atributo
de Sélo lectura permitira leer y no borrar, el atributo oculto hace la carpeta o
archivo invisible y el atributo modificado indicard si ha sido modificado
después de su creacion.

Cuentas de Usuario

Con las cuentas de usuario puede evitar que otros usuarios del equipo accedan a sus
archivos (privacidad) y ademas puede impedir que otras personas cambien la
configuracion del equipo. Hay dos tipos de cuentas.
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Las cuentas de administrador de equipo permiten al usuario cambiar toda la
configuracién del equipo.

* Instalar programas y hardware.

* Crear, Modificar y eliminar cuentas de usuario.

* Operaciones de cuentas limitadas.

Las cuentas limitadas permiten al usuario cambiar solamente unas cuantas opciones.
» Cambiar su propia imagen.
* Crear, cambiar o eliminar su propia contrasefia.

Debido al nuevo sistema de usuarios, para llevar a cabo las acciones concernientes a la
instalacion/desinstalacion de programas hay que tener autorizacion suficiente. Solo los
usuarios con cuenta de administrador pueden acceder a este servicio.

Desde la opcion de Agregar o Quitar programas se permite la instalacion de nuevas
aplicaciones en Windows XP, la modificacion de una determinada instalacion y la
desinstalacion de una aplicacion.

B Agregar o quitar programas SEE
L
@'j Frogramas actualmente instalados Qrdenar por:
Cembiaro iE Actiontec MDSEORD ¥82 MDC Modem amafio 0.25ME S
quitar
programas

Loy

[ O
Agregar nuevos

programas © Dell AccessDirsct Tamafio 1.72MB
@I % Dell Solution Center
E D 5.0.2 Bundle Tarmafio 1.89MB

Agregar o guitar
componantas de i3 Divi Codec 3.1alpha release

Winclows ﬁ! Easy CD Creator 5 Basic
(j Intervideo WinDvD Tamafio 17.82MB
) LiveReq (Symantec Corporation) Tamafio 291MB
S Livellpdate 1.5 (Symantec Corporation) Tamafio 2.87MB
Microsoft Office 97 Professional Tamafio 28.93MB
B Microsoft Works 6.0 Tamafio 100,0084B
& Modem Helper Tamafio 1.36MB =

Ademaés podemos agregar y eliminar componentes de windows.
Los componentes de Windows son programas proporcionados por el Sistema Operativo
Windows que nos permiten realizar multitud de tareas.
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Ejercicios

1. Crea la siguiente estructura de carpetas en MisDocumentos

= | Practicas
I Ejercicio 1
=1 I Ejercicio 2
I Ejer 21
I Ejer 22

2. Elimina carpetas o Archivos

Crea un documento de word llamado nom 221 y guardalo en la carpeta Ejer 22
Crea un documento de word llamado nom 222 y guardalo en la carpeta Ejer 22
Elimina el documento nom 222

Elimina la carpeta Ejer 21.

3. Copiar y Mover carpetas o Archivos

Copia el documento nom 221 a la carpeta Ejercicio 2
Mueve toda la carpeta Ejercicio 2 a la carpeta Ejercicio 1

4. Obtener en la misma carpeta varias copias de un archivo

Crea la siguiente estructura de carpetas dentro de la carpeta Ejercicio 1 (no incluyas
la unidad E:)

=l % Bodhi (E:)

I bodhisattva
I bpt

I pathtracer
I Strem

I Trabajos

+

+

-+

=+

+

En la carpeta bpt crea dos archivos del bloc de notas llamados documentol y
documento2.

Una vez creados los dos documentos intenta copiar el documentol dos veces en la
carpeta Trabajos y ponles como nombres docl y docl1.

5. Ordenar Carpetas

Anade en la carpeta Ejer 22 los siguientes Archivos de texto en el siguiente orden:
Amparo
Rodrigo
Carlos
Ana

Luis
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Felipe

Una vez creados Ordénalos por Nombre

6. Enviar a...

Copia el contenido de la carpeta Practicas al disquete usando la opcion del ment
contextual Enviar a.

7. Imprima la Pantalla de la Estructura de Carpeta

Captura una pantalla mostrando el contenido de su disquete de Clase. Utiliza
la tecla Impr Pant.

Recorta la imagen con el programa Paint.

Nombrala con tu nombre y guardala en la carpeta Practicas.

Realiza los pasos necesarios para imprimir la imagen.
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