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SESION INICIAL:
INTRODUCCION A WINDOWS XP
Y CONFIGURACION BASICA DEL S.O.

1.- ELEMENTOS BASICOS DE WINDOWS XP.

Un Sistema Operativo es un programa 0 conjunto de programas que tiene por
objetivo facilitar el uso del ordenador y conseguir que éste se utilice eficientemente. Se
encarga de gestionar y asignar los recursos hardware (CPU, memoria, discos,
periféricos, etc.).

Windows XP es un Sistema Operativo de interfaz grafica, ya que ademas de
texto, utiliza multitud de elementos graficos (ventanas, iconos, botones, etc.) para
establecer la comunicacion con el usuario. Los medios por los cuales el usuario se
comunica normalmente con el PC son el teclado y el raton.

Teclado: es un dispositivo de entrada. Est4 formado por:

- Teclas de escritura general.

- Teclas de funcion (F1...F12: operaciones especiales de los programas).

- Teclas de desplazamiento (para mover el cursor por la pantalla, en algunos
programas).

- Teclado numérico independiente (facilita la introduccion de datos en muchos
programas).

- Tecla INTRO, RETURN o ENTER: entrada de una orden o dato.

- Tecla TABULADOR (o TAB): para realizar tabulaciones.

- Tecla BlogMayus: para bloguear el uso de mayusculas.

- Tecla ESCAPE o ESC: cancela acciones.

- Tecla CONTROL (o CTRL), ALT, MAY (0o MAYUSCULAS): en combinacién con
otras teclas realizan diversas acciones.

- Tecla AItGr: inserta caracteres especiales (@ # € ~).

- Teclas INICIO, FIN, INSERT, SUPR, AvPag, RePag: para edicion del texto.

- Tecla ImprPant o PrintScreen: la vista de escritorio se guarda en el Portapapeles
CcOmo una imagen.

- Tecla Windows: botén Inicio.

- Tecla Aplicacion: menu contextual.

Combinaciones (tiles del teclado:

ALT +F4 cierra una ventana.
ALT + TAB conmutacion entre tareas.
CTRL+E selecciona todos los objetos.
CTRL+C copia un objeto al portapapeles.
CTRL + X corta un objeto al portapapeles.
CTRL+V pega un objeto del portapapeles.
CTRL+Z deshacer el paso anterior.
CTRL+Y repetir el Gltimo paso deshecho.
F2 renombrar una carpeta o fichero.
F5 actualizar una ventana
TAB item siguiente (en un cuadro de dialogo).
MAY + TAB item anterior (en un cuadro de didlogo).
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CTRL + ALT + SUPR

finalizar tarea (o apagar el sistema, si no hay ninguna tarea abierta).

1.1.- El entorno de trabajo: Escritorio.

Cuando ponemos en marcha un ordenador, y después de algunos segundos, aparecera el

Escritorio de Windows:

i
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El escritorio es una mesa de trabajo en la que desarrollaremos todas las tareas con
nuestro PC. Existen distintos elementos en el escritorio:

e Iconos de acceso directo, son enlaces a través de los cuales podremos ejecutar las
aplicaciones que representan.

e Barra de tareas, nos mostrara las aplicaciones que se estan ejecutando en este
momento. Puede cambiarse de posicion (arrastrdndola con el raton) y también
configurar su aspecto y comportamiento en Inicio 2Panel de Control 2Barra de
Tareas y Menu Inicio.

e Menu de Inicio, nos permite acceder a todas las aplicaciones instaladas en nuestro
ordenador. También podemos abrir el menu de Inicio con la combinacion de teclas
Ctrl + Esc o con la Tecla de Windows si nuestro teclado dispone de ella.

e Configuracion del Escritorio. Clic con botdn derecho sobre el fondo de escritorio:

Orgarizar iconos
Alinear lconoz

k

Eemar
Eeqan aecesn diiecta
Deszhacer Cambiar nombre:

Huevo

Fropiedades

Organizar iconos. Si elegimos esta opcién se abre un
nuevo submend que nos permite organizar los iconos del
escritorio en funcion del Nombre, Tipo, Tamafio, etc.
Como ejercicio podemos ir probando con cada una de las
opciones.

Si elegimos la Organizacion automatica, no podemos
arrastrar los iconos del escritorio de un lado a otro del
mismo ya que es Windows quien lo hace automaticamente.

Por lo tanto debemos desactivar esta opcion si queremos desplazar los iconos. La
opcion Alinear a la cuadricula nos permite alinear los iconos para que coincidan
horizontal y verticalmente con el resto de iconos.
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Nuevo. Con esta opcion abrimos un submenu en el que podemos crear nuevas carpetas,
accesos directos, y documentos de distintos tipos.

Propiedades. Permite modificar la configuracion de la pantalla. En el apartado de
Configuracion Basica de Windows estudiaremos las distintas opciones de configuracién
de la pantalla.

NOTA: Todos los objetos que aparecen en el escritorio de Windows estan
almacenados en la carpeta C:\Documents and Settings\NombreDelUsuario\Desktop
(o C:\Mis Documentos\NombreDelUsuario\Escritorio)

1.2.- Las ventanas.

Windows XP es un S.O. multitarea, lo que quiere decir que permite la ejecucion
simultanea de varios programas, cada uno de los cuales se maneja, visualiza y ejecuta en
una ventana. Los elementos basicos de una ventana son los siguientes:

Botén Minimizar
Icono del menu de Control Barra de herramientas Botén Maximizar
Barra de titulo Botén Cerrar
Barra de menus
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Espacio de trabajo

e Icono del menu de control. Nos facilita el uso de las ventanas cuando utilizamos el
teclado en lugar del ratén. Supongamos que el ratén se ha
roto y debemos cerrar varias ventanas. ;Como?. Si tenemos & EEs AL
una ventana activa, podemos abrir el menu de control s

pulsando la combinacién de teclas Alt+Barra espaciadora. a_a”_"a.”'j
) , - - MinirmizZar
De esta forma aparecerd el menu de la derecha, pudiendo 1 Masiizat

desplazarnos por el mismo (con las teclas de direccién) y
elegir la opcion adecuada pulsando la tecla Intro. Para X Cermar Alt+F4
cerrar este menu de control bastara con pulsar la tecla Escape.

e Barra de Titulo. Contiene el nombre de la aplicacién y, en su caso, el nombre del
documento con el que se esta trabajando en ese momento. Pinchando y arrastrando
con el ratén sobre la barra de titulo podremos mover la ventana.
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e Botones Minimizar, Maximizar y Cerrar.

e Barra de Menus. Acciones y comandos disponibles en la aplicacion actual.

e Barra de herramientas. Contiene botones que sirven de accesos rapidos a comandos
de la Barra de Mends.

e Espacio de trabajo. El area de la ventana donde se desarrollan las acciones.

e Esquina inferior derecha. Pinchando el ratén sobre ella y arrastrando, podemos
redimensionar la ventana.

1.3.- El Mend Inicio. M

El mend inicio permite el acceso a todas las aplicaciones y utilidades de nuestro equipo:

@ Internet ) Mis documentos e Mis Documentos.

Corme electrinico | powmentos recientes » @ DOCUMENtOS  recientes. Menu que permite
L= Dbt ) Mis imagenes acceder a los documentos  abiertos
@A Media center 2 vimsica recientemente.

& fmie | Bgvre * Mi PC. o

€ Mis sitios de red e Panel de Control. Para la configuracion del

I\::i e (@ Parel de contral sistema.

0] ot s | @y | ¢ AYudade Windows XP. -

@ oot @ crec s , *Buscar. Para buscar archivos, carpetas,

: e equipos o personas.

Ch oo reacer 70 e e Ejecutar. Permite ejecutar una aplicacion

& S tecleando su nombre en el sistema.

- i e Todos los programas. MenU que permite

B R acceder a las aplicaciones instaladas en nuestro
Todos los programas [ equipo,

\_J Cetrar sesidn @ Apagar equipo b Apagar el eqUipo-
e Accesos directos a programas utilizados

frecuentemente.

1.4.- Administrar aplicaciones. Finalizar una aplicacién colgada.

Cuando detectemos que alguna de las aplicaciones que estamos ejecutando se ha
guedado colgada, podemos finalizarla sin necesidad de reiniciar el sistema. Para ello,
abriremos el Administrador de Tareas pulsando la combinacion de teclas
CTRL.+ALT.+SUPR, y nos aparecerd la ventana siguiente:
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Activa

] sEs1ém 0.doc - Microsoft Word Ackivo

lj Dibujo - Paint Activo

j Mi PC Activa

(I bibliatecanomia Activa
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[Elnahzar tarea ] [ Pasar a ] [larea nNUEYS, ]

Procesos: 65 Uso de CPU: 0% Carga de transacciones: 5300
En esta ventana se indican las aplicaciones que estan en ejecucién en este momento. Si
una aplicacion estd colgada, normalmente aparecera en esta ventana con Estado No
responde. Para finalizar la aplicacion, la seleccionamos en la lista de aplicaciones y
pulsamos el boton Finalizar Tarea. Tras ofrecernos un mensaje de confirmacion, el
sistema forzara el cierre de la aplicacion que le hemos indicado, con lo que se perdera la
informacién que esté utilizando esa aplicacion y no hubiera sido guardada
anteriormente.

Es muy importante que estemos seguros de que el nombre que sefialamos se
corresponde realmente con el de la tarea para la que vamos a ordenar su finalizacion
forzosa.

Si el sistema no se recupera después de haber ordenado la deteccidon de las tareas
colgadas, podemos reiniciar el equipo pulsando de nuevo la combinacién
CTRL.+ALT.+SUPR. desde el administrador de tareas.

1.5.- Finalizar Windows.

Cuando deseemos finalizar la sesion de trabajo, tendremos que salir de Windows de
forma apropiada. Debemos seleccionar Inicio 2>Apagar equipo.

A continuacion, nos aparecera la siguiente ventana:

Cancelar

En la que hemos de seleccionar la opciéon apropiada. Para apagar el equipo
seleccionaremos Apagar.
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2.- GESTION DE ARCHIVOS Y CARPETAS.

2.1.- Estructura de la informaciéon en Windows.

La informacion se almacena y estructura en un entorno operativo Windows en forma de
unidades, carpetas y archivos.

Una unidad es un dispositivo o elemento fisico (a veces también Idgico) que contiene
carpetas y archivos. Ejemplos de unidades son la unidad de diskettes (A:) , de disco
duro local (C:), o de discos duros en red (F:, G:, S:, U: ) (ver la figura de la pagina
siguiente).

Una carpeta (o directorio) es un contenedor que puede almacenar otras
carpetas y archivos. Dentro del entorno operativo Windows una carpeta se i
representa por un icono amarillo como el de la figura. Cada carpeta sera
identificad por un nombre.

Curzog

Un archivo (o fichero) es la unidad minima de informacion que podemos almacenar,
copiar, borrar, etc, en nuestro sistema, y por lo tanto no podra almacenar otros archivos
dentro de si. Un archivo puede contener diferentes tipos de informacion, como
documentos de texto, iméagenes, una base de datos, etc.

=) By @

Libra1. =l catadoc  f mdbi

(separadas por un punto “.”). Por ejemplo, en el identificador de archivo “Librol.xls”,
“Librol” es el nombre del archivo, y “xIs” su extension. La extension de un archivo
indica el programa que lo ha generado, por ejemplo, la extension “.doc” se asocia a un
documento de Microsoft Word, “xIs” a un libro de Microsoft Excel y “.mdb” a una base
de datos de Microsoft Access.

2.2.- La Ventana de “Mi PC”.

La ventana de “Mi PC” nos permite navegar por toda la informacion
almacenada en nuestro equipo. Para abrirla, hacemos doble clic en el icono de @5
escritorio que se muestra en la imagen, que habitualmente se denomina “Mi -
PC” (en las aulas de practicas puede tener como nombre el identificador de [ UlFE
nuestro ordenador en la red del aula).

La ventana de “Mi PC” nos permite examinar las distintas unidades de almacenamiento
a las que tenemos acceso. Podremos ver el contenido de cualquier unidad haciendo
doble clic sobre el icono de la misma.

En el caso de los ordenadores del aula de préacticas, existen las denominadas ‘unidades
de red’, es decir, que se encuentran fisicamente en otro equipo distinto del nuestro, pero
podemos acceder a ellas a través de la red. Podemos explorar el contenido de estas
unidades, pero no podremos modificar la informacion que contienen (ni crear ningdn
nuevo archivo o carpeta en ellas) porque se trata de unidades de ‘solo lectura’.
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2.3.- Operaciones con Archivos y Carpetas.

Seleccionar un archivo o carpeta. Para seleccionar un archivo o carpeta basta con
situar el cursor del raton sobre el mismo y hacer clic con el boton izquierdo del raton.

Si queremos seleccionar varios objetos contiguos podemos hacerlo de varias formas:

- Hacemos clic sobre el primer objeto a seleccionar, pulsamos la tecla MAY.
(Mayusculas), y con ella pulsada hacemos clic sobre el Gltimo objeto a seleccionar.

- Hacemos clic sobre el primer objeto y pulsando la combinacion de teclas MAY.+
Flecha abajo (o Flecha izquierda o Flecha derecha), ampliamos la seleccion hasta
el ultimo objeto a seleccionar.

- Por ultimo podemos crear un recuadro, pinchando y arrastrando con el ratén, dentro
del cual se encuentren los objetos seleccionados.

Si por el contrario necesitamos seleccionar objetos no contiguos, podemos hacerlo de
varias formas:

- Pulsamos la tecla CTRL, y manteniéndola pulsada, vamos seleccionando los
distintos objetos.

- Creamos un rectangulo de seleccion sobre distintos grupos de objetos, mientras se
mantiene pulsado CTRL.

Abrir una carpeta. Hacemos doble clic sobre ella.
Volver a la carpeta “padre”. Utilizamos el boton de la Barra de Herramientas.

Crear una carpeta. A través de Archivo Nuevo ->Carpeta, o0 bien hacemos clic con el
botdn derecho del raton sobre el fondo de la ventana donde queremos crear la nueva
carpeta y elegimos la opcion Nuevo ->Carpeta. A continuacion introducimos el nombre
de la nueva carpeta.

Crear un archivo. A través de Archivo 2Nuevo y a continuacion elegimos el tipo de
archivo que queremos crear, o bien hacemos clic con el boton derecho del raton sobre el
fondo de la ventana donde queremos crear el nuevo archivo y elegimos la opcion Nuevo
y a continuacién el tipo de archivo. Entonces introducimos el nombre del nuevo
archivo.

Cambiar el nombre a un archivo o carpeta. Seleccionamos el archivo o la carpeta y
luego tenemos varias opciones:

e Menu Archivo >Cambiar Nombre

e Hacemos clic con el botdn derecho del raton sobre el icono del archivo o carpeta

y seleccionamos Cambiar Nombre.

e Presionar tecla F2.

e Hacer un nuevo clic de raton sobre el nombre del archivo o la carpeta.
A continuacion indicamos el nuevo nombre del archivo o carpeta.

Copiar un archivo o una carpeta. Para copiar un archivo 0 una carpeta a otra
localizacion distinta a la actual, tenemos que seleccionar el archivo/carpeta, copiar el
archivo/carpeta al portapapeles, movernos a la localizacion destino, y pegar el
archivo/carpeta en dicha localizacion:
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1. Seleccionar el archivo/carpeta: un clic de raton sobre el icono del
archivo/carpeta.

2. Copiar el archivo/carpeta al portapapeles. El portapapeles es una memoria
temporal de Windows que nos permite pasar cosas de unos sitios a otros.
Tenemos varias opciones para copiar un archivo/carpeta al portapapeles:

a. Hacemos clic con el boton derecho del raton sobre el icono del archivo o
carpeta y seleccionamos Copiar.

b. Elegimos la opcién Copiar del menu Edicion.

c. Utilizamos la combinacion de teclas CTRL+C

3. Movernos a la localizacién destino, utilizando los comandos “Abrir una carpeta”
y “Volver a la carpeta padre” que se acaban de explicar.

4. Pegar el archivo/carpeta del portapapeles a la carpeta en la que estamos situados.
Tenemos varias opciones:

a. Hacemos clic con el botdn derecho del ratén sobre el fondo de la ventana
y seleccionamos Pegar.

b. Elegimos la opcion Pegar del menu Edicion.

c. Utilizamos la combinacion de teclas CTRL+V

Mover un archivo o una carpeta. Para mover un archivo o una carpeta de una
localizacion a otra tenemos que seleccionar el archivo/carpeta, cortar el archivo/carpeta
al portapapeles, movernos a la localizacion destino, y pegar el archivo/carpeta en dicha
localizacion. Todos los pasos son iguales que en la operacion de “Copiar un archivo o
carpeta” excepto el 2°, que en este caso consiste en lo siguiente:
2. Cortar el archivo/carpeta al portapapeles. Tenemos varias opciones para cortar
un archivo/carpeta al portapapeles:
a. Hacemos clic con el boton derecho del raton sobre el icono del archivo o
carpeta y seleccionamos Cortar.
b. Elegimos la opcion Cortar del menu Edicion.
c. Utilizamos la combinacion de teclas CTRL+X

Copiar, Mover y Crear accesos directos arrastrando con el raton. También se puede
copiar, mover o crear un acceso directo de un archivo/carpeta utilizando la técnica
“arrastrar y soltar”. Para ello, la opcion més sencilla es seleccionar el archivo/carpeta y
arrastrarlo con el ratdn —manteniendo pulsado el boton derecho- desde su localizacion
original hasta el directorio de destino. Ahi se coloca soltando el botdn del raton. Cuando
soltamos nos aparecerd un menu en el que podemos elegir si deseamos copiar, mover o
crear un acceso directo.

Ver las propiedades de un archivo o carpeta. Para ver las propiedades de un
archivo/carpeta (tipo de archivo, tamafio, etc.), seleccionamos el archivo/carpeta y a
continuacion pulsamos menu Archivo -Propiedades o hacemos clic con el botdn
derecho del ratdn sobre el archivo/carpeta y elegimos la opcion Propiedades del menu
contextual.

Mover un archivo o carpeta a la Papelera de Reciclaje. Seleccionamos el archivo o
la carpeta con un clic de raton y luego tenemos varias opciones:
e Menu Archivo 2Eliminar
e Hacemos clic con el botdn derecho del raton sobre el icono del _f.:)‘
archivo o carpeta y seleccionamos Eliminar. Papelera e
e Utilizar la tecla SUPR. S
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En todos los casos se nos preguntara si estamos seguros de enviar el archivo o carpeta
seleccionados a la Papelera de Reciclaje.

Para recuperar un archivo o carpeta de la Papelera de Reciclaje, hacemos doble clic
sobre el icono de escritorio que se muestra en la figura, seleccionamos el archivo o
carpeta eliminados y seleccionamos Archivo -Restaurar.

Eliminar un archivo o carpeta. Para eliminar de forma permanente un archivo o
carpeta tenemos dos opciones:

e Mover el archivo o carpeta a la Papelera de Reciclaje tal y como se ha descrito
anteriormente. A continuacion, abrir la Papelera de Reciclaje, seleccionar el
archivo o carpeta y elegir la opcion del menu Archivo 2Eliminar.

e Ultilizar la combinacion MAY+SUPR.

En todo caso se nos pedird confirmacion de la eliminacién permanente del archivo o
carpeta.

Como ejercicio, realiza las siguientes acciones:

1. Crea una carpeta de nombre Ejercicios en C:\Mis documentos.

2. Muévete a la carpeta creada. Crea dos archivos de texto dentro de ella, con nombres
archivol.txt y archivo2.txt.

3. Crea una carpeta de nombre Copia en C:\Mis documentos\Ejercicios.

4. Copia el archivol.txt a la carpeta Copia. Una vez copiado, cambiale el nombre al

archivol.txt de la carpeta Copia por el de archivolbis.txt.

Mueve el archivo2.txt a la carpeta Copia.

Crea un acceso directo a la carpeta Ejercicios en el Escritorio.

7. Envia a la papelera el contenido de la carpeta Ejercicios.

oo
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3.- CONFIGURACION BASICA DE WINDOWS.
3.1.- Configuracion de la Pantalla.

Para acceder a la configuracion de Pantalla en Windows XP, debemos hacer clic con
botén derecho sobre el fondo de escritorio. Nos aparece el mend contextual que ya
estudiamos en el apartado 1.1 y en él elegimos la opcion Propiedades. Esta opcion nos
da acceso a una ventana con distintas pestafias en la que podemos cambiar la
configuracién y apariencia de nuestra pantalla. También podemos acceder a la
configuracién de pantalla a través de Mend Inicio = Panel de Control ->Pantalla

3.1.1.-Escritorio.
Con esta opcion podemos cambiar el color y dibujo de fondo del Escritorio.

Para Cambiar la imagen de fondo de Escritorio, elegiremos una de las que aparecen
por defecto en el meni Fondo, o bien cargaremos una imagen de otra localizacién
pulsando el botdn Examinar. Con esta Gltima opcion se abrira un cuadro de didlogo en
el que buscaremos el archivo de imagen que deseamos colocar como papel tapiz. Si la
imagen de fondo de Escritorio no tiene la misma resolucion que la pantalla, puede
mostrarse en el centro del fondo de Escritorio rodeada de un marco de color (opcion
Posicion: Centrada), estirarse (opcion Posicién: Estirada) o repetirse para ocupar todo
el fondo de Escritorio (opcion Posicion: En Mosaico).

Bropiedadesydelzanialial JLB

Temas | Escritonio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracion

Fondo:
3 Santa Fe Stucco
,'_\'L Soap Bubbles
¥ Space Paosicidn:
,ﬂ Spring Centrada
,ﬂ StarTracks
—' Calor:
’ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Para aplicar los cambios realizados al fondo de Escritorio, pulsamos el boton Aceptar o
Aplicar. Con el boton Aceptar la ventana de configuracion se cierra, asi que si queremos
seguir cambiando las propiedades de la pantalla debemos volver a abrirla. Con el botén
Aplicar los cambios se aplican al fondo de Escritorio sin que la pantalla de
configuracion se cierre.

10
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3.1.2.-Protector de Pantalla.

El protector de pantalla esté disefiado, como su nombre indica, para proteger la pantalla.
No es conveniente que un monitor muestre la misma imagen estatica durante un largo
periodo de tiempo. Supongamos, por ejemplo, que dejamos el ordenador encendido
durante varias horas sin trabajar con él, con lo que la imagen del escritorio es la misma
durante todo este periodo de tiempo. Para solucionar el problema podemos configurar el
protector de pantalla de nuestro equipo para que muestre ciertas figuras o imagenes que
van cambiando (asi el monitor no siempre muestra la misma imagen) una vez que ha
transcurrido cierto periodo de tiempo sin que el usuario trabaje con el ordenador.
Cuando el protector de pantalla estéd activo, basta con tocar una tecla 0 mover el ratén
para que se desactive y se recupere el aspecto de Escritorio tal cual se dejo antes de la
inactividad.

Para activar el protector de pantalla, debemos elegir un protector de pantalla en el mend
Protector de Pantalla. Para desactivarlo, elegimos la opcion (Ninguno).

POy e el B e eyt e J\B

Temas || Escritorio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracian

Frotector de pantalla

Erergia del monitor

Para ajustar la configuracion de energia del monitor »
ahorrar energia, haga clic en Energia.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Podemos ir eligiendo distintos protectores y visualizar su apariencia en el monitor que
aparece en la parte superior de la ventana. Pulsando el botdn Vista previa tendremos una
simulacion a pantalla completa del protector seleccionado. En el cuadro de texto
Esperar, podemos definir el tiempo transcurrido hasta que se activa el protector de
pantalla.

El boton Configuracion nos permite modificar las caracteristicas de los protectores de
pantalla, como la velocidad, colores, texto incluido en el protector, etc. Por ejemplo si
elegimos el protector de pantalla Texto 3D, y pulsamos el boton Configuracion se nos
abre una nueva ventana en la que podemos cambiar el mensaje a mostrar y otras
opciones.

El cuadro de confirmacion Proteger con contrasefia al reanudar nos permite definir una
contrasefia para desbloquear el equipo cuando el protector de pantalla esta activo.
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El botdn Energia nos permite acceder a una nueva ventana en la que podemos modificar
la configuracidon de la energia: tras cuanto tiempo de inactividad se apaga el monitor, los
discos duros, etc.

3.1.3.-Apariencia.

La pestafia Apariencia permite personalizar el color, tamafio y tipo de letra de los
elementos que configuran el entorno de Windows, tales como barras de desplazamiento,
barras de titulo, bordes de ventanas, cuadros de mensajes, iconos, etc.

Windows incluye numerosas combinaciones predeterminadas que abarcan gran cantidad
de tonalidades, tamafios y tipos de letras. Estas combinaciones estan disponibles en los
menus Ventanas y botones , Combinacién de colores y Tamafio de fuente.

o B adessd e e ialle Jj
Temas | Escritorio | Protector de pantalla | Apaniencia | Configuracion
e anaEchive: ‘_J‘_Jj
Textade la venl 3
l IO EUTIET S \3
Wentanaz v botones:
Combinacidn de colores:
Verde olivo
- Efectos...
Tamafio de fuente;
’ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Apligar ]

Como ejercicio podemos probar algunas de las opciones disponibles.

Para ver los cambios podemos pulsar el boton Aplicar y para cerrar la ventana aplicando
los cambios pulsamos el boton Aceptar.
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3.1.4.-Configuracion.

La pestafia Configuracién nos permite cambiar la resolucion (Resolucion de pantalla) y
colores (Calidad del color) de la pantalla. Cuanto mayor sea la resolucién, mas
pequefios se visualizaran los iconos y ventanas.

Hropiedadessdebanialia)

x|

Temas | Egcritario | Protector de pantalla | &pariencia | Configuracion

LS Mmonibares.

Mostrar
1. [Monitores maltiple] en ATI Mobility B adeon <1600 D

Lalidad del color
La més ala (32 bits) ]

Besolucian de pantalla
tenor —J b apor

1280 por 800 pixeles

Agraztre los iconos: de monitor para que coincidan con la colocacion real de

Uzar este dispositivo como monitor principal.
Extender el escritorio de Windows a este monitor.

dentificar ] [ Saolucionar problemaz. .. ] [Dpcionesgvanzadas

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Aplicar

3.2.- Configuracién del Ratén.

Para acceder a la configuracion del raton en Windows XP, debemos ir a

Inicio = Panel de Control Mouse.

Eropiedaces de Monse; dﬂi
Hardware | ] Configuracion de dispositiva .
Botones Punterns Opciones de puntera Rueda

Configuracion de botones -

Dizpositivos: . 1Pad VE.
% Deracho Zurdo
|zquierda - Derecha
- Clic con botén izda T—— - Clic con botdn derecho

[Seleccitn nomal, Arrastre
normal]

[Menti contextual, Amrastre
especial

~Velocidad de doble clic

Haga dable clic en la carpeta para probar su configuracian. Sila
carpeta no e abre o ciera, intente utiizar una configuracidn mas

3

Lenta

Bloqueo de clic-
[ Activar bloqueo de clic

Le permite resaltar o arastrar sin tener que mantener apretado el botdn del mouse.
Para activarlo, presione brevemente el botdn del mouse. Para soltarlo, vuelva a
hacer clic en el botdn del mouse

Aceptar Cancelar Aplicar

La ventana de configuracion del ratén tiene
distintas pestafas. Nosotros nos
centraremos en: Botones, Punteros, Yy
Opciones de puntero.

En la solapa Botones podemos configurar el
ratbn para una persona que sea diestra,
(botdn secundario o derecho para el menu
contextual y para el arrastre especial), o
para personas zurdas, de forma que se
alternan las caracteristicas de los botones.

También podemos configurar la velocidad
al hacer doble clic con el botdn primario. Si
la velocidad es lenta, Windows entendera
un doble clic aunque haya transcurrido algo

mas de tiempo entre el primero y el segundo. Si es rapida sucede lo contrario, es decir,
los dos clics deben estar muy proximos en el tiempo.
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En la pestafia Punteros podemos cambiar el [ aa
1 1A ardaware [e2 ﬂl onfiguracion de dispositivo
aspecto del puntero que marca la posicion del A Cofgaaih g
raton. En el area Esquema podemos elegir una .
combinacion de la lista desplegable, y indows Defa (esema de ana] N
observamos como cambian los simbolos que se
utilizan para marcar la posicion del raton. Posaraie:
Seleccion de Ayuda %‘? |
Trabajando en segundo plana %g
Ocupada g
Seleccidn con precision +
Hailitar sombra del puntero
i Propiedades desmouse, ._Jkﬂ
Hardware 1) Configuiacién de dispositivo
Eotones | Punteros Opciones de puntero Fueda ~ .
p— Por su parte, en la pestaiia Opciones de puntero

= Seleccionaru

podemos cambiar la sensibilidad del raton y

s algunas  opciones de visibilidad. Si

Aiusmﬂa"”“ aumentamos la velocidad del puntero, el ratén

o sl s v se hace mas sensible a los movimientos, y
wsi;udad viceversa.

También podemos seleccionar, por ejemplo, si
deseamos que el puntero deje una estela a su

ré%%g [ Mostrar ragtro del puntero del mouse

IS Dsutarpumo s s e paso y la longitud de la estela que debe dejar,
DMogtralub\caciéndalpuntaloaIpresionarIatacIaCTHL en el Cuadro MOStrar raStrO del puntEro del
mouse.

3.3. Configuracion del Teclado.

Para acceder a la configuracion del teclado

en Windows XP, debemos ir a (gt e e [2][x]
Inicio = Panel de Control Teclado. Velead | Hadte
Repeticion de caractenss
En la solapa Velocidad podemos configurar: % :d‘p[ g Coto
a. El Retraso de la repeticion, permitiendo A Velooisdde epeicin
ajustar el tiempo que transcurre antes de e J o
que se repita un caracter cuando se Hogacl sauy rienga et uis ek prs probr s vlacked
mantiene una tecla pulsada. Es decir
Supongamos que pUIsamos Ia tECIa “a'” y Welocidad de intermitencia del cursor
la mantenemos pulsada. Desde que . s
aparece la primera “a” hasta que aparece v
la segunda, transcurre un intervalo de
tiempo que se define por medio de esta

opcion.
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b. La Velocidad de repeticidn: permite ajustar la velocidad con la que se van a escribir
los caracteres mientras se mantiene una tecla pulsada. La velocidad de repeticion
sera aquella con la que se repiten los caracteres desde el segundo en adelante.

Podemos ajustar estos valores y comprobar su resultado escribiendo en el cuadro de
texto que hay debajo.

Por otro lado podemos ajustar la velocidad con la que parpadea el cursor mediante el
control deslizante situado en la parte inferior de la ventana.

La modificacion de estas caracteristicas es conveniente cuando aln no tenemos un buen
manejo del teclado caracterizado por un retraso largo en la repeticion de caracteres y
una velocidad de repeticion lenta.

3.4. — Configuracion de la Barra de Tareas y Menu Inicio.
En Inicio2Panel de Control->Barra de

Tareas y Menu Inicio podemos cambiar las
propiedades de la Barra de Tareas.

I Bropiedadessdedlasharnraidefaneassyid el imeni meio Ja
Barra de tareas | Meny Inicio

Apariencia de barra de tareas

—
4 Strd En la pestafia Barra de Tareas podemos
el bana e taress destacar:
Mantener la barra de tareas sismpre visible
ARG e Mantener la Barra de tareas siempre
Aottty visible. Si esta casilla estd activada, la
Dz barra de tareas siempre aparece visible
e — ' sobre cualquier aplicacién. Si no esta
Pusée manterer o e i erpads cnds sqels activada, la ba}rra de tareas puede estar
[9] Ccuter conos inactives tota}l 0 parcialmente oculta por la
aplicacion en curso.
e OQcultar automaticamente. Si activamos

esta casilla, la barra de tareas queda
oculta hasta que acercamos el cursor del raton a la parte inferior de la pantalla.

e Agrupar botones similares en la barra de tareas. Agrupa en la barra de tareas
ventanas distintas de la misma aplicacion.

e Mostrar Reloj. Activa o desactiva la aparicion de la hora actual en la barra de tareas.
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