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MODULO 18: Ml PC

1. CONCEPTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Introduccién

Saber computacion es el concepto clave de los afios noventa. Las grandes empresas
esperan que sus empleados sepan computacion, los padres quieren que sus hijos la
aprendan a utilizar y tal vez usted este tomando este curso para satisfacer la necesidad
de aprobar un curso de computacion en su colegio, destino de trabajo o universidad. Pero,
¢, Que significa exactamente el termino informatica ?

Creemos que saber computacion representa la capacidad para realizar un trabajo util en
una computadora. Esto, a su vez, exige que Ud. Domine ciertos conocimientos del
vocabulario técnico y que identifigue que funcion cumplen las diferentes partes de una
PC, ya que son necesario para poder operar o realizar cualquier tipo de tarea con una
computadora.

Nuestra intencion con la creacion de este modulo es que aprenda computacion en una
forma facil y amena y que Ud. tome conciencia de la importancia que tiene la informatica
en este nuevo milenio, ya sea como herramienta de trabajo, entretenimiento, blisqueda de
informacion, realizar sus pagos de impuesto o cualquier otro tipo de transaccion
electrénica que le facilite el ahorro de tiempo y una mayor comodidad.

Introduccién a la Informética

Nota: Toda PC (Ordenador Personal) esta compuesto por Hardware y Software.

ORDENADOR: Es una maquina (Hardware) dotada de una inteligencia
basica (Software de Sistema), capaz de realizar una tarea encomendada y
distinta en cada ocacion mediante la utilizacion de programas (Software de
Aplicacion, que el usuario carga en la memoria R.A.M (Read Aleatori Memory).
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A. Hardware

Definicién: Es el conjunto de componentes, circuitos y dispositivos
electronicos que integran la maquina. En definitiva se decir que el Hardware
es todo lo partes visibles y suceptibles al tacto.

Toda Pc esta Compuesta por:

CPU (Unidad Central de Procesamiento): Es el
corazon de maquina, pasando por ella todas las
ordenes y datos y a su vez determina las
operaciones que debe realizar.

Periféricos en Entrada: Son todas las partes de la computadora por donde ingresan los
datos a la C.P.U. y ellos son:

Teclado Unidades de Discos Lapiz Optico
Mouse Scanner Camara Digital
Microfono Modem-Fax Data Switch
Modem Fax Camara de Video

Periféricos de Salida: Son las partes de la computadora por donde egresan los datos de la
CPU una vez que fueron procesadas y ellos son:

Monitor Unidad de Disco Parlantes
Impresora Fax Plotters
Dispositivos Opticos Camaras de Video Memoria RAM
Modem-Fax Memorias Cache CD-WROM
Modem Auriculares Unidades Opticas

NOTA: Tanto los periféricos de Entrada como de Salida hacen de interfase
entre la CPU y el usuario que utiliza los mismos para ingresar o sacar datos del
procesador.
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Memoria Principal

Dentro de la PC Existen distintos tipos de memoria que son
dispositivos de entrada y salida en su mayoria pero también
hay memorias de entrada solamente. Las memorias son
Integrados que tienen diferentes formas dependiendo de la
funcidén que cumplan y el lugar donde se encuentren dentro
del sistema de computo.

La memoria principal se divide fundamentalmente en dos
partes que son bien conocidas y ellas son: volatil y no volatil.

La memoria volatil pierde la informacién almacenada en su interior si la PC es apagada o
reseteada. Este tipo de memoria se conoce con el nombre de RAM (Memoria de acceso
aleatorio del Ingles Random Access Memory).

Las Memorias volatiles se subclasifican en Estaticas denominadas RAM y en Dinamicas
llamadas DRAM (Dinamic Random Access Memory), que poseen caracteristicas de
construccion y funcionamientos distintas.

En las memorias Estaticas (RAM) el acceso a ellas se efectia por palabras, ya que es
la cantidad de bits que maneja el sistema informatico al mismo tiempo y que es siempre el
mismo.

En las memorias Dinamicas (DRAM) el acceso a ellas se
efectla por bloques, que es un conjunto de datos al que se
le aflade una cabecera para identificarlo. El acceso se realiza
a la cabecera del blogue y una vez en ella se accedera a la
informacién que contiene. Este tipo de memoria es mas veloz
gue la anterior en cuanto a manejo de la informacion se
refiere.

Dentro de las memorias dinamicas existen un tipo de memoria utilizada para optimizar la
transferencia de datos entre el microprocesador y la memoria RAM,

llamada memoria cache, que es una memoria muy veloz pero de tamafio muy reducido
con respecto a la RAM, debido a su alto costo ya que las técnicas que se utilizan para su
fabricacion son muy sofisticados y los materiales utilizados son muy costosos. Es por ello
gue este tipo de memoria es escasa en la PC.
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La parte de la memoria principal que no es volatil es la ROM (Memoria de Solo Lectura o
Read Only Memory). Este tipo de memoria es de solo lectura y la computadora no puede
escribir en ella. Su funcién principal en el arranque de la PC.

Existen diferentes tipos de memorias ROM, que pueden ser grabadas con procedimientos
especiales y que no fueron realizados en fabrica cuando se las construye.

Las memorias PROM (Programable Read Only Memory) son memorias programables que
a diferencia de las ROM no vienen grabadas de fabrica cuando se construyen, sino que
es el propio usuario el que la graba con medios especiales.

Las memorias EPROM (Erasable Programable Read Only
Memory) son memorias borrables, programables de solo lectura
qgue a diferencia de las ROM, son reutilizables, gracias a que
con procesos especiales se las puede borrar y volver a
programar. El proceso de borrado se efectia sometiendo a la
memoria durante 30 minutos bajo una fuente de rayos
ultravioleta.

Las memorias EEPROM (Electrically Eraseble Programable

Read Only Memory o memoria borrables y programable eléctricamente de solo lectura)
tienen una ventaja con respecto a las EPROM ya que se las puede manipular
eléctricamente sin necesidad de utilizar rayos ultravioleta.
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Tipos de Monitores

Los monitores son periféricos de salida, y debido a que gracias a
ellos podemos interactuar con la PC, es un elemento
imprescindible en las computadoras personales. Existen
diferentes tipos de monitores segun su tamafio (varia de 9” hasta
21"), su resolucién (varia entre monocromo, 16 colores y 65
millones de colores) y el tipo de plaqueta grafica que utilizan
como los que se utlizan en la actualidad para la edicion
profesional de graficas, fotografia y video.
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Es cierto que hoy en dia los monitores siguen evolucionando a la velocidad de la
tecnologia y que sus costos han bajado tanto que hoy cualquier usuario puede tener un
monitor de alta resolucion de su casa, pudiendo editar video y graficos como cualquier
profesional.

Monitor de Baja Resolucion: Este monitor fue el mas utilizado desde 1980 hasta el afo
1994, debido a su bajo costo y también a que los programas que existian en esa época no
requerian una gran definicion o resolucién a la hora de utilizarse los mismos. Pero esa
tendencia fue desapareciendo con la aparicién del Windows 95 y con los programas cada
vez mas sofisticados y que manejaban grafica de alta resolucién y video. Cabe destacar
gue hoy en dia se los sigue utilizando en algunas empresas y comercios en que Sus
programas fueron desarrollados bajo DOS y que no es necesario utilizar monitores de alta
resolucion para la 6ptima ejecucién de los programas.

Monitor_de Alta Resolucion: Este monitor se popularizo a partir del afio 95, con la
aparicion del Windows 95 que requeria como minimo un monitor de alta resolucion con un
minimo de 16 colores monocromo o en color, siendo su resolucion optima minima la de
256 colores (640 X 480 pixel). También influyo en su popularizacion la baja en su precio y
la salida de un conjunto de programas y juegos que para poder utilizarlos se requeria de
ellos.

Hubo varias tipos de plaquetas graficas que se comercializaban en esa época pero la que
domino el mercado rapidamente fue la plaqueta de video VGA, SVGA y UVGA, que hoy
en dia aun se siguen vendiendo con gran fuerza.

El avance de la tecnologia electrénica ha logrado que los monitores sigan evolucionando
y que las plaquetas de video también hayan alcanzado grandes resoluciones y velocidad
gue eran impensadas. La plaqueta de video que hoy se popularizo es la AGP, que es un
acelerador grafico con memoria propia para facilitarle al microprocesador un trabajo mas
aliviado a la hora de mostrar gréficos de alta resolucién o video.
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™\ Se pueden ver fotografias en matices de

gris y la calidad variard dependiendo del

[ tipo de placa de video VGA o SVGA que

Monocromo e coloquemos al equipo. Las placas

\ pueden ser de 256 Kb, 512 Kb, 1024 Kb,
2048 Kb o mas. En la actualidad este

—/ tipo de monitor no se fabrica mas.
Alta <
Resolucion

( Con este monitor se pueden ver
todos los colores y la calidad de
imagen variara dependiendo de la

Policromo placa de video que se le coloque a

\ { la PC. Las placas de Video pueden
ser VGA, SVGA y UVGA. En la
actualidad son los monitores mas
vendidos y la placa mas utilizada es

\ la SVGA y AGP.

Tipos de Impresoras

Las impresoras son periféricos de salida y es uno de los dispositivos mas utilizado junto
con el monitor. Este dispositivo de salido permite imprimir sobre papel todo los que se
esta viendo en el monitor, ya sea desde texto hasta gréficos y fotografias de alta
definicion. A continuacion se describen las impresora que se utilizaron desde 1980 hasta
la actualidad y cuales son las tendencias y sus principales caracteristicas.
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Matriz de Puntos: Es la impresora mas comun del mercado.
La impresion es rapida pero su calidad de impresion es baja.
En la actualidad aun se siguen fabricando, pero su costo se
mantiene. La principal ventaja de esta impresora son: el bajo
costo de los insumos (Ej. La cinta de impresora).

Impresora Matricial Epson
LX-810 que fue la mas
vendida en el mundo
durante casi una década.

Impresora a Bola: Era la impresora que en la década del 80
era muy utilizada en las imprentas para la realizacién de
textos por su alta calidad para la impresién, pero su alto
costo hizo que su uso fuera mermando en la medida que
fueron saliendo impresoras de similares performance y
costo mas reducidos tales como las chorro de tinta.

Impresora a Banda: Era una impresora que salié al mercado con la intencién de competir
con la impresora a bola y la matricial ya que ofrecia una velocidad de impresién bastante
aceptable al igual que su calidad. Por supuesto que su calidad de impresion no superaba
a la impresora a Bola, pero si a la Matricial. El sistema de impresion que tenia constaba
de una cinta metalica en donde tenia los caracteres imprimibles y las misma giraba por un
carretel y el sistema de impresion era un martillo que golpeaba sobre el caracter a
imprimir.

Impresora _Térmica: Este tipo de impresora tenia un
sistema de funcionamiento similar a las fotocopiadoras y la
impresion la realizaba con un sistema similar a la chorro
de tinta pero el secado de la tinta se realizaba por medio
de temperatura por temperatura. La ventaja que tenia esta
impresora era que su velocidad era muy superior a la
matricial pero su costo era elevado al igual que su
mantenimiento.
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Inyeccidn de tinta: Es la impresora que dia a dia va
ganando el mercado debido a que su costo bajo
increiblemente y hoy en dia estan por debajo de una
impresora matricial. La impresion es de una calidad
buena y/o alta dependiendo el modelo y vienen en
blanco y negro o color. La ventaja de esta impresora es
gue se obtienen una calidad de impresion cercana a la
laser a un bajo costo. La principal desventaja es que los
insumos son costosos (Ej. Cartucho de tinta y repuestos)

Laser: Es la mejor impresora que existe en el mercado y si
bien su costo se redujo considerablemente, solo se justifica
su utilizacion en imprentas y editores profesionales que
realizan trabajos de altisima calidad para poder amortizar
los costos de los insumos.

Plotter: Los trazadores gréficos se utilizan para imprimir |
los planos y disefios de alta precision. No tiene utilizacion ;
hogarefia debido a su alto costo y mantenimiento. Los
insumos también son muy costosos. Lo utilizan los
disefiadores gréficos, ingeniero Civiles y en construccién
para la realizacion de los planos y proyectos.

Tipos de Medios de Almacenamientos

Existen diferentes tipos de medios magnéticos y opticos donde se puede almacenar la
informacidn que es procesada por una PC. En la actualidad se estéan utilizando medios de
almacenamiento que se puede acceder a ella en forma aleatoria. Pero en sus comienzos
la forma en que se accedia a la informacion era secuencial.

Los medios magnéticos por excelencia utilizados en la actualidad por las Computadoras
son los discos Rigidos, flexibles, 6pticos y cintas.
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Los Discos Rigidos son medios de almacenamiento (lectura y
escritura) de gran capacidad muy utilizados en las PC. Son
discos parecidos a los Compact Dic que estan recubierto por
una carcasa que los protege de que entren impurezas para que
los cabezales puedan leer y escribir la informaciéon necesario
sin ningan problema, tal como se muestra en la Figura.
También existen diferentes tecnologias de disco rigidos pero
por su costo la mas difundida es la IDE.

La informacién sobre el disco rigido se efectta en forma
aleatoria y es por ello que se difundié con gran rapidez al poco
tiempo de haber salido al mercado.

Los Discos Flexibles son un medio magnético de almacenamiento de informacién que
tienen como principal ventaja la portabilidad de los datos y como desventaja apreciable es
gue no soportan gran cantidad de datos como los discos rigidos.

Los discos flexibles son también medios de almacenamiento de lectura y escritura de
datos, que por su bajo costo se popularizaron desde los
comienzos de la microcomputadoras.

Existen actualmente dos tipos de formatos de discos

flexibles y ellos son los de 5 % y los de 3 %2, siendo T

estos Ultimos los que se impusieron en el mercado i

actual por su reducido tamafio y por almacenar mayor E E i
cantidad de datos que los de 5 Va. L

En la figura se muestra un disco de 5 ¥4 a la izquierda y

otro de 3 % a la derecha, quedando bien en claro la

diferencia de tamafo que existe hay entre ambos.

Las unidades de discos flexibles son dispositivos electromecénicos que permiten que la
grabacion y lecturas de datos se efectie concretamente.

Gracias a las unidades de discos las PC. Pueden leer la informacion desde un disco, sea
flexible o duro, transferirlo por los buses de datos a la memoria principal y luego el micro
procese la misma (Datos) para que con ella se puedan

realizar trabajos de cualquier indole.

Los Discos opticos son dispositivos donde se almacena

informacion y pueden ser leidos mediante procedimientos

donde intervienen lectores Opticos. También se pueden -

grabar utilizando rayos laser. - ‘

Los discos 6pticos son como el que se muestra en la = A

figura, y como ya se sabe, detras de cada disco existe su unidad de disco correspondiente
gue permite efectuar las lecturas y grabacion.

El ejemplo mas claro de discos opticos son los CD-ROM y los CD-WROM.
Ultimamente estan siendo promocionados los DVD que fueron
especialmente diseflados para almacenar gran cantidad de informacién de
video y sonido.
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También existen los discos llamados ZIP y ZAP que son
unidades de discos portables de gran capacidad, con
discos magneto 6pticos que por su forma y tamafio son
parecidos a los discos flexibles.

Cabe destacar que todos los tipos de discos
mencionados anteriormente son de acceso aleatorio o
Random.

Los unidades de Cinta Magnéticas son dispositivos de
acceso secuencial que se utilizan para el resguardo de
informacion. A este tipo de unidad se los suele llamar
Tape Backup dado que se los utiliza para hacer Backup de
informacion.

Fue el primer medio de almacenamiento con que contaron
l.

Oas computadoras, pero como su acceso a la informacion
es secuencial se las utiliza solamente para resguardar la
informacion.

Periféricos mas Utilizados

Mouse: Es un periférico de entrada de datos que puede
tener dos o0 mas botones. El mouse es muy util cuando se
utilizan programas con capacidades graficas, y en donde se
ofrecen distintas alternativas que deben ser seleccionadas 4 3
directamente desde la pantalla. Existen mouse de diferentes
modelos y formatos pero su funcién es la misma.

Ejemplo: Microsoft, Windows, Word.

Scanner: _ Trabaja como una maquina fotocopiadora. Es un
periférico de entrada que permite digitalizar una imagen o
texto. Una vez que la imagen o texto fue digitalizada se la o
puede procesar haciendo con ellas lo que se necesite w
mediante la utilizacion de programas especiales para la = % °
edicion de gréaficos tales como el Corel Draw, Photo Shop y -
otros que dominan el mercado.
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Médem: Significa modulador / demodulador. EIl médem permite conectar a dos 0 mas
maquinas entre si a través de la linea telefonica. De esta manera ambas computadoras
pueden compartir informacion, datos, mensajes, etc.

Disco rigido

Es un dispositivo interno de la computadora que puede
guardar grandes cantidades de informacion. Actualmente
no se concibe el uso de una computadora sin disco
rigido, ya que la mayoria de los programas que se usan
sobrepasan la capacidad de los disquetes.

Un disco rigido consta de varios discos metdlicos o plasticos, recubiertos de material
magnético, que giran sobre un eje comun. La cabeza de lectura / escritura se desplaza
con movimientos muy delicados a distancias minimas de la superficie de los discos, sin
tocarlos.

Tanto los discos como la cabeza lectora / grabadora estan encerrados herméticamente
para evitar que particulas de polvo rayen la superficie de los discos

Otros ejemplos.

Lépiz Optico

2 KIT

MULTIMEDIA

B. Software

Definicion: Es un conjunto de programas que determina el comportamiento de la
computadora, ya que dependiendo el tipo de Software que se le carge en memoria de la
PC, el ordenador se comportara diferente.

Para su estudio y clasificacion el Software se divide en tres grandes grupos, dado que
tienen caracteristicas que lo identifican y ellos son :
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Software de Sistema: Son los programas que determina la
inteligencia basica la computadora y cuya funcion principal es
controlar todas las operaciones basicas de la computadora en lo
que a funcionalidad e interactividad se refiere. Ej. Sistemas
Operativos.

Meraat

H

Software de Base: Son los programas destinados para la creacién de programas y/o

utilitarios. Lo conforman todos los programas o lenguajes de programacion que el usuario

puede utilizar la crear software de aplicacion. Ej. Len guake Clipper, C++, Bisual Basic,
etc.

Software de Aplicacién: Son los porgramas destinados a una aplicacién especifica y
donde los usuarios tienen a su disposicion todo tipo de programas para satisfacer sus
necesidades, ya sean laborales o de entretenimiento. Este ipo de software se subdivide
en dos tipos de software y ellos son:

Software Enlatado: Son todos lo programas que ya estan hechos y listos para ser
utilizados por los usuarios y se encuentran a la venta en cualuier negocio de software.
Este tipo de software normalmente es desarrollado por grandes empresas con fines
especificos y luego lo colocan a la venta a un bajo costo para cubrir la mayor cantidad de
usuarios. Una de las empresas de software mas importante del mundo actual es
Microsoft que cubre casi todos los tipos de programas utilizados en las empresas y
hogares y mismos son:

Juegos Tratamiento de textos Paquete de comunicacion
Educacién Hojas electronica Disefo Graficos
Contabilidad entretenimiento Audio y Video
Administracion Bases de Datos Animacion Computada

Software a Medida: Son todos lo programas que se realizan a pedido del suario para
cubrir alguna necesidad especifica, debido a que el Software enlatado disponible no lo
puede solucionar en su totalidad al problema o necesidad del usuario que hizo el
requerimiento. Este tipo de software es mas costoso que el Enlatado, debido a que se
debe contratar a un programador, Analista de Sistemas o profesional del &rea para que
desarrolle el programa que usted o la empresa necesita. Normalmente se recurre a este
tipo de software por que el software enlatado no cubre las necesidades del usuario en su
totalidad.
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Modos Bascicos de la Utilizacion de la PC

Toda PC puede ser utilizada en dos modos basicos de operacion, segun la necesidad del
usuario para resolver alguna tarea especifica y los mismos son:

Interactivo: Es aquel en el cual hay un dialogo continuo y
directo entre el ordenador y el usuario, mientras se

esta realizando un trabajo, por lo cual la PC responde
automaticamente ante una oOrden o pedido externo del
operador. En la figura se muestra como los usuarios
trabajan en forma interativa, mientras el profesor explica
un tema de Geografia utilizando la PC como herramienta
de ensefianza.

Batch: Es aquel en cual el usuario solo interviene en la carga del trabajo y no hay dialogo
interactivo entre el usuario y la PC, mientras esta estd trabajando, debido a que el
ordenador ejecuta todas los programas secuencialmente y sin interrupciones. El modo
Batch se lo utiliza frecuetnemente en grandes centro de computo, debido a que los
ordenadores procesan grandes cantidades de datos en donde el usuario no interviene.En
la figura se muestra computadoras trabajando en modo Batch.

2. SISTEMA OPERATIVO

Definicidn: Es un conjunto de programas y utilitarios que fueron creados para
facilitar la comunicacion entre el ordenador y el usuario y dota a la computadora
de una inteligencia basica para poder comunicarse con el usuario y controlar el
correcto funcionamiento de todos sus partes componentes. Crea en entorno
para la facil comunicacion entre el ordenador y el usuario.

Cualquier Sistema Operativo cumple tres funciones basicas muy importantes para el buen
funcionamiento del ordenador y las mismas las ejecuta continuamente sin que el usuario
note que esta realizando un conjunto de funciones y tareas y da la sensacién al usuario
de que le presta toda la atencion, esperando que el mismo le haga un requerimiento o
pedidos.

CONSEJO DE FEDERACIONES DE  BOMBEROS - 500 - Edicion 2006
VOLUNTARIOS DE LA REPUBLICA ARGENTINA



ACADEMIA NACIONAL DE CAPACITACION

MANUAL - 1er. NIVEL

A. Funciones del Sistema Operativo

Todo conjuntos de programas para poder ser llamado Sistema Operativo, debe cumplir
una serie de requisitos y realizar un conjunto de operacion basicas y estas son estandar y
no varian de un sistema a otro, independientemente sea el Sistema Operativo
monousuario, multiusuario o redes.

A continuacion se detallan cuales son las operaciones basicas que debe realizar un
Sistema Operativo.

1) Controlar y supervisar el funcionamiento de la C.P.U y Unidades periféricas,
ya sean de entrada como las de salida (Monitor, Teclado, Impresora, Mouse,
etc). Ante cualquier mal funcionamiento de los mismos, emitirh un mensaje
para alertar al usuario de que algo no funciona correctamente.

2) Controlar y Administrar 10s recursos del ordenador. Esto quiere decir que el
Sistema Operativo debe controlar el buen funcionamiento de los programas
residentes en memoria y administrar la misma para la optima entrada y
salida de datos.

3) Controlar y Supervisar la Lectura, escritura y Borrado de un archivo en los
soportes de memoria externa (disco flexible, disco rigido, Disco compacto,
etc).

B. Tipos de Sistemas Operativos

En la actualidad existen tres tipos de Sistemas Operativos y cada uno de ellos fue creado
para satisfacer las necesidades de distintos tipos de usuarios y los mismos son :

Sistema Operativo Monousuario: Es aquel en el cual todos
los recursos del ordenador estdn a la disposicion de un
anico usuario. Esto quiere decir que la C.P.U atiende
tiempo completo todos los requerimiento del usuario
poniendo a su disposiciobn toda la memoria y sus
periféricos (impresora, mouse, moden, etc ). El sistema
Operativo Monousuario mas difundido fue el DOS
(Sistema de Operacion de Disco).
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Sistema Operativo Multiusuario: Es aquel en cual hay
una unica CPU, que es de gran tamafio, tiene mucha
capacidad de memoria, discos rigido de gran
capacidad y muchas terminales bobas (esto quiere
decir que la terminal no tiene CPU y cuenta de un
monitor y un teclado por cada terminal). El Sistema
fue creado para atender los requerimientos de
muchos usuarios. El mismo fue pensado y disefiado
para aprovechar al maximo la gran velocidad de
proceso de las computadoras, ya que en los Sistema Operativos monousuarios, se
comprobd que

La CPU tiene mucho tiempo oseoso (no realiza ninguna funcién), mientras el usuario esta
realizando alguna tarea.

Esta tarea la realiza compartiendo todos los periféricos, sin que el usuario se de cuenta de
esto y haciéndole creer al usuario que le esta prestando toda la atencibn a sus
requerimientos en todo momento, pero en realidad lo que hace es atender un pequefio
lapso de tiempo a cada usuario y como la velocidad de proceso es tan elevada da la
sensacion de que lo esta atendiendo al el solo. Este Sistema Operativo esta desarrollado
para compartir todos los periféricos de manera tal que €l usuario no note que el no es el
centro de su atencion.

Sistema Operativo de Redes: Es aquel en cual hay dos o
mas computadoras conectadas entre si para compartir los F -
recursos de hardware y software. Aqui cada computadora il
tiene TERMINAT. ¥k
su propia CPU y sus periféricos y son estos ultimos lo que se
pueden compartir si es necesario.

Este tipo de Sistema Operativo es el mas moderno y el que
se esta utilizando en todo el mundo, debido a su bajo costo
de instalacion y mantenimiento y por las altas prestaciones 44’
gue posee. Reemplaz6 a los sistemas Multiusuarios en casi .
todos los casos debido a que estos eran muy costosos, tanto en su instalacién como en el
mantenimiento.

En la figura se muestra una topologia de red Cliente-Servidor en donde se ve claramente
gue las PCs estan conectadas por un cable entre si y las mismas pueden utilizar
periféricos comunes tales como impresoras, Unidad de CD-ROM, Discos Duros, etc.
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En este tipo de topologia de Red Normalmente existe una PC que es la Servidora
(normalmente de dimensiones mayores a las estaciones de trabajo) y todas las demas
PCs que tienen acceso al servidor se denominan Estaciones de Trabajo (Clientes).

Estacion Estacion Servidor

[ Bus de datos

Clasificacion de las Redes

Existen dos tipos de Redes segun el area de alcance de la misma y ellas son:

a) Redes Lan: Este tipo de red es utilizado para zonas locales donde las
computadoras se encuentran conectadas a poca distancia, ya sea a unos
pocos metros, dentro del mismo edificio o en edificios distintos. Este tipo de
configuracién se muestra en la siguiente figura

Estlacion

Red de "
Area Local |
; Estacion

Estacion ﬁ

En las redes WAN las transmisiones de datos se efectian por microondas via satélite
para alcanzar grandes distancias, sin perder la velocidad de transferencia de datos o
comunicacién. Gracias a este tipo de redes no hay problemas de distancia para efectuar
comunicaciones entre un cliente de la Red y el Servidor que puede estar fisicamente
localizado en cualquier parte del planeta.
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EDIFICIO 2

b) Redes WAN: Este tipo de red (Wide Area Network) es la utilizada para cubrir
grandes distancia y cuenta con la ventaja que tiene largo alcance y pueden
conectar empresas que se encuentran en distintos continentes, como asi
también transmitir datos a grandes distancia.

Servidor
Satélite
o~ \\//\
o~ S

& <o

\Estacién J E
Terrena C=s

Computadora A Computadora B

Tipos de Ordenadores Personales

A continuacion se detalla una descripcién detallada de las caracteristicas basicas de
todas las computadoras personales, desde la XT hasta el Pentium 1V, que es la PC mas
moderna en la actualidad.
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Las computadoras personales son:

1. XT o0 8088: Fue el primer equipo que sali6 al mercado y basicamente posee las
siguientes caracteristicas.

Posee el microprocesador 8088.

Mather con Bus de datos de 8 Bits tecnologia ISA

Utiliza disquetera de doble densidad.

Soporta disco rigido de 10 a 30 Megabyte.

La velocidad de procesamiento varia entre 4,77 y 12 Megahertz

Memoria RAM Limitada con poca posibilidades de extensién 256 Kb hasta 2 MB
No pueden trabajar con monitores de alta resolucion.

2. AT 80286: Esta PC tiene caracteristicas superiores a la XT debido a que el
microprocesador era mas moderno y sofisticado. Las caracteristicas principal de
éste ordenador son :

Posea el micro 80286 que es mas veloz el 8088

Maher Board con Tecnologia de Bus ISA de 8 y 16 Bist

Utiliza disquetera de alta densidad

Soporta disco rigido de 30 a 120 Megabytes

La velocidad de procesamiento variaba entre 16 y 25 Megahertz
Pueden trabajar en Red.

Tiene mas capacidad de memoria R.A.M de 1 MB hasta 64 MB.
Puede trabajar con Monitores de Alta Resolucion.

3. AT 80386: Las principal caracteristicas de este ordenador son:

Utiliza el micro 80386 que es mas veloz que el 80286

Mather board con Tecnologia de Bus ISA — EISA de 8 — 16 y 32 Bits
Utiliza disquetera de alta densidad.

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Soporta discos rigidos de 30 a 500 MB.

La velocidad de procesamiento variaba entre 33 y 60 Mhz.
Trabajan en red.

Tiene mas capacidad de memoria R.A.M de 1 Mb hasta 256 Mb.
Trabajan con monitores de alta resolucién

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Poseen tecnologia Local Bus

4. AT 80486: Las principal caracteristicas de este ordenador son:
Utiliza el micro 80486 que es mas veloz que el 80386

Mather board con Tecnologia de Bus ISA 8 y 16 Bita — EISA y Local Bus de 32 Bits y PCI
de 64 Bits.
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Utiliza disquetera de alta densidad.

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido.

Puede utilizar MODEM - Fax.

Soporta discos rigidos de 30 a 1,2 Gb por limitacion de DOS.
La velocidad de procesamiento variaba entre 33 y 100 Mhz.
Trabajan en red.

Tiene mas capacidad de memoria R.A.M de 1 Mb hasta 640 Mb.
Trabajan con monitores de alta resolucion

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Poseen Tecnologia Local Bus

Algunos Mather tenian Tecnologia PCIl y Local Bus.
Comienzan a utilizarse las memorias de 72 pines.

5. AT 80586: Las principal caracteristicas de este ordenador son:

Utiliza el micro 80586 que es mas veloz que el 80486

Utiliza disquetera de alta densidad.

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Soporta discos rigidos de 540 a 3,2 MB.

La velocidad de procesamiento variaba entre 66 y 120 Mhz.
Trabajan en red.

Tiene mas capacidad de memoria R.A.M de 1 Mb hasta 1024 Mb.
Trabajan con monitores de alta resolucion

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Poseen Tecnologia Local Bus

Algunas Mathers tenian Tecnologia PCl y Local Bus.
Comienzan a utilizarse las memorias de 72 pines, mas veloces.
Salen al mercado las memorias DIIM

6. Tecnologia Pentium: Esta tecnologia se sigue manteniendo hasta la actualidad,
pero lo que sigue evolucionando son la potencia de los microprocesadores y es
por eso que las caracteristicas son similares de un modelo a otro pero lo que
varias es la Placa madre y el microprocesador:

Utiliza el micro Pentium de 100, 120, 133, 150, 160 y 200 Mhz.

Utiliza disquetera de alta densidad.

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Soporta discos rigidos de gran capacidad.

La velocidad de procesamiento variaba entre 100, 120, 133, 150, 160 y 200 Mhz.
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Trabajan en red.

Tiene mas capacidad de memoria R.A.M de 8 Mb hasta 540 Mb.
Trabajan con monitores de alta resolucion

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

7. Tecnologia Pentium MMX: Esta tecnologia era similar a la anterior. La Unica
diferencia es que el microprocesador era mas veloz y venia con unas mejoras para
aumentar el rendimiento de los que se llama multimedia.

Utiliza el micro Pentium MMX de 200, 233, 300 y 333 Mhz
Utiliza disquetera de alta densidad.

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Soporta discos rigidos de gran capacidad de hasta 1 TB.

La velocidad de procesamiento variaba entre 200, 233, 266, 300, 333 Mhz.
Trabajan en red.

Tiene mas capacidad de memoria R.A.M de 8 Mb hasta 4 Th.
Trabajan con monitores de alta resolucion

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Poseen Tecnologia Local Bus

Algunos Mather tenian Tecnologia PCIl y Local Bus.

Utilizan las memorias de 72 pines o memorias DIIM

8. Tecnologia Pentium II: Esta tecnologia es totalmente nueva y rompe con la
compatibilidad que sostenia manteniendo. La diferencia estaba en una nueva
tecnologia de placa madre, nueva tecnologia de memoria cache integrada y el
micro viene en forma de cartucho.

Utiliza el micro Pentium Il de 300, 333, 350, 400 y 450 Mhz. con Cache tipo L2.
Utiliza disquetera de alta densidad.

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Soporta discos rigidos de gran capacidad.

La velocidad de procesamiento variaba entre 300, 333, 350, 400 y 450 Mhz.
Trabajan en red.

Tiene mas capacidad de memoria R.A.M.

Trabajan con monitores de alta resolucion

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Camara de video y camaras digitales.

Utilizan Memorias DIIM de 100 MHZ.

9. Tecnologia Pentium lll: Es la continuacion de la Pentium Il solo que soporta
microprocesadores de 500 Mhz. Hasta 800 Mhz.
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Utiliza el micro Pentium MMX de 450, 500, 600 y 800 Mhz

Utiliza disqueteras de alta densidad.

Puede utilizar Unidad CD-ROM. y Placa de Sonido

Puede utilizar MODEM - Fax.

Soporta discos rigidos de gran capacidad de hasta 1 TB.

Trabajan en red.

Tiene mas capacidad de memoria R.A.M.

Vienen con memoria Cache de Nivel 2 integrada en el microprocesador
Trabajan con monitores de alta resolucion.

Utilizan Memorias de 100 MHZ DIIM de 6 u 8 ns

Soportan Tecnologia UBS

Pueden trabajar con Cadmaras de video y plaquetas de video de alta performance en 3D.

10.Tecnologia Pentium 1V: Es la continuacion de la Pentium Ill solo que soporta
microprocesadores de 800 Mhz. Hasta 1,5 GB. Posee las mismas caracteristicas y
funciones que la Pentium Ill, solo que esta ultima puede pasar la barrera del
GigaHerzt.

3. MICROSOFT WINDOWS

Introduccién

Operar un sistema operativo es hoy una necesidad béasica para poder trabajar con
cualquier tipo de ordenador, ya que todos disponen de un sistema capaz de interactuar
con el usuario, facilitandole el trabajo lo méas posible. Por tal motivo este modulo es el mas
importante para la operacion de la PC. Sin los conocimientos basicos que se encuentran
presentes aqui, usted no podra operar la maquina y siempre necesitara de una persona
externa para que lo oriente y guie en la realizacion de un trabajo.

A. ¢ Qué es el Windows?

Es un sistema operativo monousuario de entorno grafico, multitarea y facil de utilizar ya
gue dispone de una interfase grafica que hace que usuarios no experimentados en poco
tiempo logren dominar este sistema.
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B. ¢ Como Trabajar con Windows ?

Uno de los beneficios mas significativos del ambiente Windows es la interfaz grafica y
comun de usuarios y la estructura consistente de comandos y menus desplegables que se
utilizan en todas las aplicaciones de Windows. Esto proporciona un sentido de familiaridad
entre una aplicacion y otra, por que todas las aplicaciones siguen las mismas
convenciones y funcionan basicamente de la misa manera.

Por esta razén es importante comprender el funcionamiento de una correctamente y luego
esto facilitara que pueda utilizar otras aplicaciones sin grandes conocimientos previos.
Para utilizar Windows de manera efectiva, necesita conocer las diferentes partes del
escritorio de Windows, las partes constitutivas de una ventana. Debe ser capaz de
seleccionar elementos de una cuadro de dialogo y ejecutar comandos de un menu
desplegable. También debe ser capaz de mover y cambiar el tamafio de un objeto del
escritorio.

C. ¢ Qué es el escritorio ?

Después de iniciar Windows 98, lo primero que vera es el escritorio de windows, que es el
area de la pantalla en la que trabaja y esta compuesto por un conjunto de partes bien
diferenciadas que cumplen diferentes funciones.

En la siguiente figura se muestra el escritorio de Windows con sus diferentes partes.

) . Iconos de
K : = | ﬂ 9%—1 2y ‘ Acceso
5 Bz : o SEACIOE CR M % dire ctos

Wi=d 2 “ Uik '._l-l;.a: (5)
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de

Arceso

Ripido Fondo del

Ezcritorio de
/ Windows (1)

Boton
de [nicio
de

Tateas, Batra de

@ ; Tarea ()
\ booron Uilisr _J_fr,f—’
Inlezrater
Pl LAY | PHovalwu-| e | BEAEERInE R 0
Diferentes Partes del Escritorio
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El escritorio de Windows es la parte visible que Ud. esta viendo en el monitor, en donde
puede interactuar utilizando el Mouse. El escritorio se divide en 6 partes bien
diferenciadas y ellas son:

Fondo de pantalla.

Barra de tareas

Barra de programas residentes en memoria

Botdn de inicio

Iconos de accesos directos sobre el fondo de la pantalla.

Iconos de acceso rapido sobre la barra de tarea a la derecha del boton de inicio

Fondo de la
Pantalla:

@0 kwh R

Es la region de la pantalla mas visible y que puede variar en cada ordenador, ya que se
puede configurar con fotos, dibujos o cualquier tipo de tapiz. Normalmente se lo llama
Papel Tapiz a la foto o dibujo que recubre el fondo de la pantalla. Su funcién es
proporcionar un ambiente de trabajo célido para el usuario.

Barra de Tareas:

Se encuentra en la parte inferior de la pantalla al lado de los iconos de acceso rapido.
Esta barra se la utiliza para mostrar al usuario que programas tiene cargado en memoria y
le da la posibilidad de cambiar de pantalla entre cada uno de ellos y si es necesario
también intercambiar informacion.

Barra de programas residentes en memoria:

Esta barra indica al usuario que programas estan residentes en memoria. Esto quiere
decir que los programas que estan residentes ocupan un lugar privilegiado en la memoria
RAM y se estan ejecutando sin la intervencién del usuario. Un ejemplo muy comun de
este tipo de programas son los antivirus que se cargan en la memoria ni bien se enciende
la computadora y quedan monitoreando todos los archivos y tareas que realiza el
operador, sin la intervencién directa del mismo.

Hora del Sistema

|ﬁ£@ @9'{81“ 03:06 a, m/

Botdén de Inicio:

Este se encuentra el parte inferior izquierda de la pantalla, sobre la barra de tareas, y al
clickearlo aparece un menu con 9 (Nueve) opciones. Este botdn es el mas importante que
engloba todas las operaciones que se puede realizar con el ordenador.
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Opcion Programas
Opcion Favoritos
Opcion Documentos
Opcion Configuracion

Opcidn Buscar
Opcion Ayuda

Opcion Ejecutar ...

Opcion Cerrar sesion de Red
Apagar el Sistema

Opcion Programas:

Aqui se encuentran todos los programas instalados en la
PC. Puede suceder que a su vez una opcidn cuente con
varias subopciones tal como se muestra en la figura
siguiente:

Opcion Favoritos:
Aqui se encuentran todos los
programas instalados en la PC.
Puede suceder que a su vez una
opcion cuente con varias
subopciones tal como se muestra en
la figura siguiente: A Guia de radio

hittpe A A microzoft
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Opcion Documentos:

Aqui el Windows lleva un registro de todos
los programas y archivos trabajados
recientemente y si usted quiere cargar
alguno de ellos solo tiene que ir a la opcion
Documentos y clickear sobre el archivo que
desea trabajar y automaticamente se
cargara la aplicacion mas el archivos.

Drocurnentos bis docurmentos

-A\‘
2]
]
]
]
&

Opcion Configuracion:

Esta opcion cuenta con varias
subopciones, pero todas ellas se
utiizan para configurar diferentes
partes del ordenador, tales como la
impresora, escritorio, monitor y todos
los periféricos con los que cuente la
PC. Las diferentes opciones del Panel
de control seran vistas mas adelante.

i Configuracidn

Opcion Buscar:

Al elegir esta opcion el Windows nos
permitird Buscar Archivos o carpetas, una
computadora en una Red, una Persona,
Una direccion en la Agenda Electronica de
Microsoft Outlook, o una pagina Web en
Internet. Las subopciones que tiene este
mend son 5 y se muestran el la figura
siguiente.

osocaro=las
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Opcidén Ayuda:

Esta opcion tiene una completa guia de
ayuda a cerda de todas las funciones que
trae el Windows. Asi que no dude en
utilizarla si no comprende algo o solo
quiere aprender mas sobre este sistema
operativo tan difundido y polémico en el
mundo. En la figura aparece el formato de

By windows Update

la ventana que contiene toda la
informacion necesaria y como utilizar la N =
ayu d a. 1 Es:::su::‘ :«ma:uina NeE..
| #Inicio

Opcion Ejecutar:
Al presionar esta opcion aparecera .

. % ‘windows Update Ejecutar 2] =]
en pantalla un cuadro de dialogo

e s - rogramas 4 ;

que le permitirq al usuario buscar =T | T e ety e i oo
una aplicacibn para poder Ser = becumenios | e | 5
ejecutada. Se entiende que una %gmﬁwién o
aplicacion es un programa como el | g s e[| e[| R
Word o0 un juego y ejecutarla & Epcutar.

significa que se podra utilizar el
Word o jugar con el juego. El

-

Airss

-

Adelante

T

Ocular

Opciones  Ayuda de‘web

Corterido |igmce | Biscuesa |

ala Ayueda
& windows 98
o

Ayuda

utilics =l sistema de Ayuda para
aprender mds acerca de Windows
96,

pre
& Examine |a versidn en pantalla
del manual Introduceidn.

ess al Web para obtener
nes de software.

& Cerrar sesion Maguina N2 6.
Apagar el zistema...

cuadro de dialogo que parece en ||
pantalla es el que se muestra a continuacion.

Opcidn cerrar sesion de red:

Al clickear sobre esta opcién el Windows le preguntara si esta seguro de cerrar la sesion
de trabajo. Esto quiere decir que usted esta trabajando en red y no quiere continuar
haciéndolo. Cabe destacar que al arrancar la PC el sistema operativo verifica si el
Windows fue instalado para correr en red con otras computadoras. Si es afirmativo lo que
hace es preguntar el Nombre de Usuario y contrasefia. Si no fue instalado para correr en
Windows no aparecera esta opcion en el Boton de inicio.

Cemar la =e10n en Window:

¢Oeqaro qus deses cerrar la sesidn’?
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Opcién apagar el sistema:

Al elegir esta opcion el sistema le preguntara con un cuadro de dialogo si quiere apagar el

ordenador, reiniciarlo o iniciarlo en modo MS-DOS, tal como se muestra en la figura.
Cemar Windows

@ Canfitme que desea

" rginiciar
™ reiniciar en modo M5-DOS

Aceptar I Cancelar Apuda

Iconos de Acceso directos:

Estos se encuentran sobre el papel tapiz normalmente en la parte izquierda de la pantalla
y su funcion es la de proporcionar al usuario el facil y rapido acceso a los programas
utilizados mas frecuentemente. Estos de difundieron gracias a que le evita al usuario tener
gue recordar comandos y palabras clave para ejecutar los programas.

Los iconos pueden tener diferentes formas, colores y hasta pueden ser animados, pero su
funcién es siempre la misma, proporcionar al usuario un atajo para cargar el programa
deseado.

La forma de cargar un programa que se encuentra en el escritorio de Windows bajo un
icono de acceso directo se describen en los siguientes pasos:

Posicionarse con el Mouse sobre el icono que representa el programa que deseamos
utilizar.

Clickear dos voces con el botén izquierdo del Mouse sobre el icono de acceso directo.
Esperar que se cargue la aplicacion.

Iconos de Acceso rapido:

Estos iconos cumplen las mismas funciones que los iconos que se encuentran en el
escritorio de Windows, pero con la ventaja que se cargaran mucho mas rapido que los
otros por encontrarse residentes en memoria constantemente. Es por ello que solo hay
pocos iconos de acceso rapido y muchos de acceso directos, por que los primeros
consumen memoria y los segundos no.

4. INICIO DE WINDOWS
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Bienvenido a Windows

Cuando se inicia Windows 98 por primera vez, aparece la pantalla Bienvenido a Windows
98, tal como se muestra en la siguiente figura

Nota: También puede abrir Bienvenido a Windows 98 si hace clic en el boton
Inicio, va a Programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, después,
hace clic en Bienvenido a Windows.

En esta pantalla podra:

Registrar su copia de Windows 98. Haga clic en
Registrar ahora y asegurese de que recibe soporte
técnico, actualizaciones gratuitas del producto e ideas y
trucos.

Conéctese a World Wide Web y a Internet
inmediatamente. Haga clic en Conexién a Internet para
conectarse facil y rapidamente.

Dé un paseo. Tanto si es nuevo en Windows como Si
no, encontrara informacion interesante en Descubra

1 Mestiar eata sentels ol iicier indoers €0

Windows 98. Haga clic en Descubra

Windows 98 para aprender conocimientos informaticos esenciales, caracteristicas y
fundamentos de Windows 98 y recursos adicionales.

Mejore el rendimiento del equipo. Haga clic en Mantener el equipo, para hacer que sus
programas se ejecuten mas rapidamente, para buscar errores en el disco duro, para
liberar espacio en el disco duro y para programar tareas de mantenimiento.

A. Explorar su PC, Mi PC

Explorar su PC

Puede explorar por su PC de diferentes maneras. Por ejemplo, puede ver el contenido de
su equipo mediante Mi PC o el Explorador de Windows. Ambas herramientas de
exploracion son faciles de encontrar; Mi PC se abre desde el escritorio y el Explorador de
Windows se abre desde el menu Inicio.

La siguiente tabla compara algunas de las herramientas de exploracion que puede utilizar.
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Método de Muestra unidades y
exploracion Ubicado en equipos de la red Mejor para

Iniciar programas, abrir
Boton Inicio Barra de tareas No Favoritos, obtener Ayuda,
apagar el equipo

Si (red solo si se ha |Explorar las unidades de disco
Mi PC Escritorio asignado a una letra de| y utilizar las herramientas del
unidad) sistema

Ver la jerarquia de todo el
Menu Inicio Si contenido del equipo y los
recursos en una Unica ventana

Explorador de
Windows

Explorar los equipos que hay

Entorno de red Escritorio Si (s6lo red) en la red

Mi PC

El icono Mi PC es una aplicacién que permite al usuario poder ver todas las unidades de
disco que dispone la PC, las carpetas con la cual acceder a configurar las partes vitales
del sistemas operativo y los periféricos, tales como se ve en la figura.

Este icono representa la Unidad A: de la PC, que es de 3 %2". Si clickea dos veces sobre
este icono el Windows le abrird una ventana mostrando el contenido de | disco de la

J Archivo  Edicidn  ¥er lra  Favoitos  Apuda |
J . [ ‘ % ‘ g | X7
Aifras Adelante Ariba Coitar Copiar Pegar Deshacer Elirninar
J ireccion I_ KiPC j
: & e 8 @
czcecie) Discode 3%  Disco de 54 0:] Impresoras
= A
Dizco ce 3% prvc
> < I . - oy
1| . £ E .
: Seleccione un elernento
para ver su Panel de Ac'ceso Carpetas Web Tareas
descripeion. contral telefénico. . programadas
Mi PC v
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Unidad, tal como se muestra en la figura siguiente.

=

Dizco de B4
[E:]

=* Dicco de 3% [A:] = ||
| fichivo Edcidn Ver Ira Favori:  Apda =
J S 4 £ o 3 O | o
Abnds Adelante Huriba Cortar Copiar Pegar Dashacar [ ———
| Divacosin [ 2 E ||
o ) &
= Maoduicd mi_pcJFG
Disco de ol e
Maica pg mag.IPG
Seleccione un elementa
para var su
descripoon.

-—

Direcciones

: B

Lo mismo ocurre si se clickea sobre el icono de la Unidad B:, con la diferencia
gue el disco es de 5 ¥ en vez de 3 Y.

Mlennes de

| Opciones

Desplegables

Batrra Estandar
de Botones

Batra de

Direcciones

Archivos
existentes en
launidad &

4 Al Clickear sobre la Unidad C: ocurrira lo mismo que con las unidades de Disco
solo que aqui aparecera n muchas carpetas y archivos, tal como se muestra en

= la figura.
= (C] =1k
J Arichivo  Edicion  “er Ira  Favorto:  Ayuda | d
: > Barra de
= 2 ‘ =) x o7 :
] Alrds Sdelante Aniba ‘ C%ar Co‘piar F'ear Deshacer Elirninar DeSp|azam|e
JQireccio’n IQ Ch j nto de Ia
B @ @ @@ g ™
E Archivos de Audio audiograbber D atos 1
(C:) programa
5 G B & = Carpetas
g:rl’zc\c’:iaornseuun Gl Dizco-01 fotos Gmouse Graficos Intermet
descripcidn.
Intriude Juegos Ka imundo mirc:
=
110 MB | = miPC 4
Aqui Ocurrira igual en la Unidad C: solo que mostrara el contenido de la Unidad
de CD-ROM. En este caso pueden haber solo carpetas o carpetas y archivos,
0:

dependiendo del tipo de CD-ROM que sea.
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Al seleccionar esta opcion y clickear con el mouse dos veces sobre este
@ icono aparecera en pantalla una ventana con varias opciones semejante a la
FParl e  Que aparece en la figura siguiente, ya que puede faltar algunos iconos debido
rantral a que dependera de la cantidad de programas que usted tenga
instalados en su PC.

Es aconsejable no tocar nada de aqui so no tiene conocimientos avanzados sobre el
sistema operativo Windows 98, ya que puede producirse graves dafios, a tal punto que
deba reinstalar todo de nuevo.

Mas adelante veremos como se utilizan algunos iconos de estos para configurar la
pantalla, impresora y otros dispositivos de interés.

E3 Panel de control - |O] x|
J Amchivo  Edicidn ¥er  Ira  Favortos  Apuda |

e o o 32
I A ) X
fifras fdelante Ariba Cortar Copiar Pegar Deshacer Eliminar  Propiedades
J Direccidn I@ Panel de contral j
Y A ® N D A B
Administracidn Agregar nuevo  Agregar o Bisqueda  Configwracion  Contrasefias Comen Digpositivoz de Fecha vy hora
de energia hardware quitar pr.... rapida regional juego
y (G § Fi—_
& 2 oY &
2] —] -
Fuentes Fuentez de Impresoraz Livellpdate Modems Mousze Mulimedia  Opciones de Opciones de
datos OD... accesibilidad Interet
o N i -
5y B g @ &% A &
=) = )
Pantalla RealPlaper G2 Red Sistema Sonidoz Teclado Telefonia Temas del Uzuarioz
Escritario
J | LS MiPC 4

Aqui usted puede agregar o quitar una impresora del sistema, o tener varias
instaladas si es necesario. Al clickear sobre este icono se abrird una ventana

Impresias - como la que aparece en la figura siguiente. Mas adelante veremos como
instalar una impresora paso a paso.
J Archiva  Edicién  Ver Ira  Fawortos  Apuda |
] I ‘ 5
Alrdz Adelante Arriba Caortar Copiar
JDueccio'n I Impresoras j
_Agrsgar Epson Lx-300
Impresora
[ \ v
Al seleccionar esta opcion usted podra configurar como acceder

telefonicamente a otra computadora o0 a una red, pero para poder lograrlos
a7 : . :
debera tener instalado y configurado un Modem y una placa de red. Es
4czosx aconsejable seguir todas las indicaciones por defecto que le mostrara el
et \Windows cuando Usted elija esta opcion.
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- Al elegir esta opcion aparecera en pantalla una ventana con las tareas que se
(& puede programar. Esto quiere decir que usted puede configurar cuando y a que
T hora desea que comience a optimizar su PC y cuando desea y a que hora
necesita que su antivirus revise todos los archivos de su
ordenador. Ademas si necesita programar cualquier otra tarea solo tiene que agregarla
seleccionando el icono Agregar Tareas programadas.

El Tareas programadas = O]

J Archivo  Edicion  Wer Ira  Favorto:  Avanzado  Ayuda |

J@v»v@‘% ‘L@

Atras Ldelante Ariba Cortar Copiar Pegar Deshacer

J Direccidn I@ Tareas programadas j

‘ ol
=
Lgregar tarea Dptlmlzac:\on Scan for
programada  del inicio d... Yises
Tareas
programads:

Fcta carneta conti na_l_'l
3

| | | 4

Al seleccionar esta opcién usted puede crear accesos directos carpetas Web de
é la intranet en una empresa o de la World Wide Web. También se puede publicar
un documentos a una carpeta para administrarlos. En la figura se muestra la
ventana que aparece al clickear sobre el icono de acceso directo “Carpetas Web”.

Carpetaz Web

Explorando la PC

El explorador de Windows nos permite ver en contenido de toda la computadora
incluyendo las unidades de disco locales, en red, carpetas importantes, acceder al
Internet Explorer y la papelera de reciclaje. Lo que aparece en la siguiente figura es una
parte del Explorador de

Windows. Si usted esta | E| Escritorio de Windows esta compuesto por 5
frente al monitor es el panel | carpetas principales que son: Mi PC, Mis documentos,

de la izquierda. Internet Explorer, Entorno de red, Papelera de

ﬁ E senbong ReCiCIaje-

EI Ej Mi PL A su vez Mi PC tiene 4 carpetas que son la carpeta

- gﬁ"smdﬂlﬂﬂl Impresoras, Panel de control, Acceso telefénico a
- '“'EEV[B] redes y Tareas programadas. También tiene 5
— o) unidades y que son la Unidad de Disco de 3 Y2 (A:),
----- (& Impresoras Unidad de Disco de 5 ¥ (B), Unidad de Disco C:,

----- -@ Panel de control
----- {57 Accesotelefdnico a redes
. é Carpetas "/eb
o (@] Tamsas programadas
@ Miz documentos
F-ES Intemet Explorer
=8 Ertoma de red
e ﬁ?’ Papelera de Reciclaje

Unidad de Disco D: y la Unidad de Carpetas Web.

Las carpetas que tienen el signo (+), significa que
tienen mas carpetas dentro y seran vistas mas
adelante.
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Explorador de Windows

Descripcion Bésica

El Explorador es una aplicacion que
tiene como funcién administrar todo el

Archivos, Carpetas y Subcarpetas de Windows

J Archivo  Edicign  Yer |ra  Favortos  Heramientas  Apuda | Barra
‘ A« : Ad-\’ : A@; ‘ cM c ‘ D? E?<' P »Vde
i elante fiba ortar opiar ‘egar eshacer imninar IO ,
J Direccicn IQ Ch N j M enus
Carpetas X | | Mombie | Tamafio | Tipo | Modificado \k =
@ E scritaria DArchlvosdeproglama Carpeta de archivos 28710400 04:54 a.m.
EI- MiPC "1 Audio Carpeta de archivas (03417400 01:56 a.m.
+ g Disco de 34 (4] = sudiograbber Carpeta de archivos (031100 01:36 a.m. Barra de
Disco de 54 (8] 1 Cursa Carpeta de archivas 21/05/33 03:51 p.m. Botones
g (] 1 Datos Campetade archivas  04/05/9911:19 pm
28] (1 Disca-01 Carpeta de archivas (01709400 02:25 a.m.
Impresoras " fotos Carpeta de archivas 21/05/99 08:35 a.m.
30 Panel de contrQI (] Gmouse Carpeta de archivas 21705493 (40 -perr
Accesa leklfnico aredes ™) Grafcos Ca ferT 2870 /01 (554 am Carpetas y
. é EEEG 1 Intemet Carpeta de archivas 2410400 06:03 a.m. Archivos de
) @S L:zanf;rtoogsramadas 1 Intrude Carpeta de archivas 05/04/99312:31 am. la Unidad
@ Intemet Explorer 1 Juegos Carpeta de archivas 21/05¢39 04:08 p.m. C:
[]_ Entoma de red “Ka Carpeta de archivas 17/09/00 06:05 p.m.
__ Papelera de Reciclaie 1 Mirnunda Carpeta de archivas 22/07/00 04:01 p.mn.
1 mire Carpeta de archivos (0270700 07:13 p.m.
(1 Mis documentos Carpeta de archivas 14/03/00 02:34 a.m. Bl

viene con el Sistema Operativo Windows y
trabajo con archivos, carpetas, unidades de

disco, carpetas de
configuracion del
sistema, unidades de
redes locales y remotas
y la papelera de

reciclaje. El aspecto que

tiene el explorador se
muestra en la figura
siguiente.

Archivo: Es un conjunto de datos o informacion a la que se le ha asignado un nombre
para poder almacenarlo en un disco, ya sea flexible, rigido u éptico.
Un ejemplo de un archivo seria escribir un listado de precios con el Block de Notas de

Windows y luego grabarlo

con el nombre
LISTADO.TXT y  para
finalizar este ej. Abra el

explorador y verifiqgue que el
archivo creado se
encuentras donde usted los
grabd. Esto se muestra en la
figura siguiente.

T S 2 ) ) ) | o 3 | M
| tuchivo Ediin  Ver lra  Favorios  Hemamientas  Apuda ﬁ
J &+ & i ‘ 9 | X .
Ahas Adelante Auriba Cortar Copiar Pegar Deshacer | Eliminar  Fropiedades | Vistas
| Bireosian |7 C:Mis documentostEsim\Modulosinfomatica 5
Carpetas x | | Mombie | Tamafio | Tipo | Modificada I
EMC Mis documentos 11 [[E] modz_1.Tx7 5KB Documento detesto  23/01/01 1225 am.
=] Alzheimer mod2_2.TXT 4KB  Documento de texto 23/01/M 01:15 a.m.
-] Centificados mod2_3.TxT 4KB  Documento de texto 2301/ 01:45 a.m.
-] Constancias mod2_4.TXT 5KE Documentodetesto  23/01/01 D146 am
B0 Cuniculum @ partada de intraduccion a la P. 978 KB Documento de Micro...  28/01/01 08:54 p.m.
-1 Diplomas T vieio modulo.doc 127 KB Documento de Miio..  27/01/01 05.02 am.
~(1 Encuestas ) INTRODUCCION & LA INFOR E127KB Documento de Mo 04/02/01 0626 pm
=3 Esim 7] ~§stema operativo.doc 1KE Documento de Mioo . 04/02/01 06 26 p.m
00 Evamenes ] sistema operativo.doc 1663KE  Documento de Mo 04/02/01 0623 pm
23 Moduos Listado tat 4KB Documento detesio  04/02/01 06.47 pm.
i iy Infomatica
(2] Pagina'web & Listado.txt - Bloc de notas =] 3
{0 Programas Archivo Edicion Buscar  Ayuda
.27 Trabajos Practicos — B
::% E::{g;”es LISTADO DE PRECIOS
[P
-] Guiabnpb
] Imagenes 4. BZUZEAR - - e e e e e 8,58
~{_7 Informes Tecnicos 2. YERBA MATE .... S,
-] Intemet 3. DETERGENTE .... .
&0 Jorge B POLENTA - oeeeaeaieaeanaananeanaanan 1,00
7] Leyesi |
~{_7 Listados de Precios
=] Manuales
F ] Maure
-] METALLICA PHOTOS .
Al = | & L s

hlinicio| | @ =3 (4

&) (3] 48 || 2y Explorando - Infom.. | B Mierosoh Word - sis. | [ Listada.tt - Blo... | [E3£EMBIE @ 06 43 pm
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B. Tipos de Archivos

Todos los archivos en Windows tienen un tratamiento especial y distinto a como se
manejaban los archivos con el Sistema Operativos DOS.

Windows puede manejar archivos largos. ¢ Qué quiere decir esto ? Bueno para
entenderlo voy a hacer un poco de historia. EI DOS manejaba archivos con el siguiente
formato.

En Windows, el nombre de un archivo, puede contener hasta 255 caracteres (se entiende
por caracteres a cualquier letra, numero o simbolo gréafico.); y no se necesita colocarle la
extensién por que el sistema operativo lo hace automaticamente. Un ejemplo de el
nombre de un archivo en Windows seria:

Ejemplo. Lista de Precios del 05-02-01
{} Carpetaz * | | Mombre I
-] Mis documentos = Eﬁ"!ﬁstema operativo.doc
-] Alzheimer =8| “wWRL3415 tmp
- Certific:ad INTRODUCCION & La INFORMATICA. d
Nombre del TS e M "
Archivos -3 Curiculum ] mod2_1.TXT
g Daniel Z) mod2_2TxT
i (0 Otras Z) mod2_3TxT
AI’ChIV_O'S Largos con (1 venn ) oz 4T
Extension DOC. (1 Diplomas % portada de intraduccion a la PC.dac
] Encusstas R .
g S|.st.emao engliva.doc
{:I Evamenss wiejo modulo.doc
EI{:I Madulas
Pl Informatica
{:I Pagina ‘Web
A i I = QLA

Carpetas: Agrupa un conjunto de archivos que pueden tener cosas en comun

o cumplir un determinado objetivo. En Windows Las carpetas y Subcarpetas D

se identifican con un dibujo que tiene forma de sefialador y es de color

amarillo.

En el ejemplo de a continuacion se muestran 4 carpetas principales que son Alzheimer,
Certificados, Constancias y Curriculum. Las dos primeras carpetas tienen el signo mas (+)
que significa que tienen subcarpetas dentro y las mismas no son visibles; la tercera no
tiene signo y esto indica que no tiene subcarpetas dentro. La cuarta carpeta tiene el signo
menos (-), que significa que las subcarpetas estan visibles como se ve claramente en la
figura. :

Puede ocurrir el caso en que una subcarpeta tenga un signo mas -1 &lzheimer

(+) y esto también indica que tiene mas subcarpetas dentro. Este [#-{_] Certificados

mismo proceso se puede repetir muchas veces segun sea - | Constancias

necesario. Aunque por lo general no se pasan de cuatro 0 ¢iNCO .| Curiculum
subnibeles. ‘

S . - -] Daniel
En la siguiente figura se muestra una estructura de carpetas y L Ohds
subcarpetas vista con el explorador de Windows y en donde se ve |
los niveles y subniveles dependientes de la unidad C:. I
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B Enplorando - Mis documentos
| fuchivo Edicibn Ver lra Favortos  Hemamientas  Apuda
T I 2| &
fids Edelerie Auiba Cortar Copiat Pegar Deshacer | Eliminar  Fropiedsdes | Vistas
Direceién [ CMis documentos B
Carpetas % | [ Nombre I Tamafio | Tipo B
) Escilorin [a| |C1 8lzheimer Carpeta de archivos
58] MiPC (1 Certificados Carpeta de archivos
B g Disca de 3% (4] 1 Canstancias Carpeta de archivos
-8 Disco de 54 [B:) 1 Curricuium Carpeta de archivos
E42 I0) (1 Diplomas Carpeta de archivas
-1 &rchivos de programa 1 Encusstss Carpeta de archivas
B Accesorios C1Esim Carpeta de aichivos
-7 Backup £ Examenss Carpeta de archivos
L system = [CaEvelsr Carpeta de archivos
a HyperTeminal 1 Guiabnph Carpeta de archivos
B Archivos comunes
503 designer (1 Imagenes Carpela de archivos
(1 Informes Tecricos Carpeta de archivos
B resources ju
£ 3082 (1 Intemet Carpsta de archivos
-1 Microsolt Shared 1Joigs Carpets de aichivos
B0 Odbe (1 Leyest Canpeta de archivos
{1 Real (] Listados de Precios Canpeta de aichivos
] Services Z1 Manuales Carpeta de archivos
-] Symantec Shared (1 Mauro Carpeta de archivos
B System CIMETALLICA PHOTOS Carpela de archivos
@] Chat 1 Mis Webs Carpeta de archivos
-1 Common Files C0 Notas de las sesiones Carpeta de aichivos
-] Dirsctx (Z1 Parciales Carpeta de archivos
B FrontPage Express 1 Pastales de Latinbail Carpeta de archivos
E-C Intemet Explorer (1 PRESUPUESTOS Caipela de archivos
L Imtemet Explorer - 4 Compatitle 9 Probabilidad v estadistica Carpeta de avchwos_'_'l
- Mensaieria de Windows -l |2 | »

Himicio | @24 W 5 & |5 ML B Microsoft waid -sis | @iPhoto Express - 51| | [P34DN I @ cezopm

¢. Como Crear carpetas con el Explotador de Windows ?

Para crear carpetas y subcarpetas con el explorador se deben seguir los siguientes

pasos:

1.

Colocar el cursor en la Unidad de Disco
gue desea crear la carpeta. Ejemplo la
Unidad de 3 12 A:

T N M 1.3 51714141 43 oI

||| dyehive Edoin e ja Eavoor et Apa
||

5 feosss dmcie

F & ok B -

|

- . . ., J o e |
2. Ir al mena Archivo y seleccionar la Opcion spmsrion el ==
, ., . = I o magdin bty
Nuevo y después la subopcion que dice o Eg:’*'“:‘i‘“’
carpeta. ey iﬁmmmm
3. Luego aparecera sobre el panel derecho | G Sismsiemns
b ©
de la pantalla una carpeta con el nombre :gizz  Seesee
Nueva carpeta. s
4. Escriba el nombre que desea darle a la
carpeta y presione la tecla Enter.
L L ] - |
] | 5 5 70 %) ) o || M 8] Explnseeto- Do o (AL D Edam
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C. Borrar Carpetas y Archivos, Copiar Carpetas y Archivos

Borrar Carpetas y Archivos

Para borrar un carpeta de una unidad de T — 35171151 1119121 g
disco o Subcarpetas se debe tener en =~ e w

cuenta que la misma va a desaparecer del —
disco y momentaneamente se guardara en
la papelera de reciclaje. Esto quiere decir
que la carpeta con todo su contenido se
borrara de la posicion en la cual se
encontraba y se copiara en la papelera para
que posteriormente si usted se arrepiente

|
1 Tamafio | Teo T Modficado
AN
5 ammzen
AN

040 /84 124
[T
AN
2101784 064
10401784 047
D200 05
4 i
i o
oy
[TEOETRIR
[TELETRIR
AN R

pueda recuperarla. Ry —
La papelera de reciclaje es un lugar fisico
en el disco duro que guarda temporalmente [

|

todos las carpetas y archivos que Ud. DOITe, muiasiui su s o v ST
pudiéndose recuperar si se desea. Tiene

que tener en cuenta que si los archivos y carpetas se eliminan de la papelera no se
pueden recuperar mas. O sea que la informacién borrada se perdi6 totalmente.

En la figura se muestra un conjunto de archivos dentro de la carpeta Maquina dentro de la
unidad A: que contiene un conjunto de archivos que se eliminaran e iran a la papelera de
reciclaje

Los pasos a seguir para eliminar una carpeta son:

1) Colocar el cursor sobre la carpeta a ser eliminada.

2) Clickear sobre el Boton Eliminar.

3) Aparecera un cuadro de dialogo que le preguntara si esta seguro que desea
eliminar la carpeta con todo su contenido.

4) Si usted clickea sobre el Boton Sl (como se muestra en la figura), el
Windows eliminara la carpeta y la copiara en la papelera de reciclaje.

5) Si usted desea recuperar la carpeta borrada debe clickear sobre la papelera
gue se encuentra en el explorador de Windows y seleccionar el o los
archivos borrados, luego ir al menu archivos y seleccionar la opcion
recuperar.

CONSEJO DE FEDERACIONES DE  BOMBEROS -523 - Edicion 2006
VOLUNTARIOS DE LA REPUBLICA ARGENTINA



ACADEMIA NACIONAL DE CAPACITACION

MANUAL - 1er. NIVEL

Copiar Carpetas y Archivos

Si Ud. desea copiar Archivos o Carpetas de un lugar a otro, o de una unidad de disco a
otra debe seguir los siguientes pasos:

1)Posicionarse con el cursor sobre la carpeta que desea copiar o0 marcar los
archivos que quiere copiar.

2)Clickear sobre el Botdbn COPIAR de la Barra de Botones que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

3)Luego colocar el cursor en la carpeta o unidad de disco que desea que se
copien los archivos.

4)Clickear en el Boton Pegar para que finalice la copia.

Mover Carpeta y Archivos

Si Ud. desea mover Archivos o Carpetas de un lugar a otro, debe tener en cuenta que
mover significa que los archivos o carpetas se borraran de la unidad origen y se copiaran
en la unidad destino. Para mover los archivos o carpetas se deben seguir los siguientes
pasos:

1)Posicionarse con el cursor sobre la carpeta que desea Mover o marcar los
archivos que quiere copiar.

2)Clickear sobre el Botdn Mover de la Barra de Botones que se encuentra en la
parte superior de la pantalla.

3)Luego colocar el cursor en la carpeta o unidad de disco que desea que se
copien los archivos.

4)Clickear en el Boton Pegar para que finalice el movimiento de los archivos.

N AT ] = S ]
dtn
. o =} Ao o
ooy Foge Deshacer  Elwns  Progmdade:  Vela
-

Renombrar Carpetas y Archivos

Si Ud. desea renombrar (Significa Cambiar el
nombre del Archivo o Carpeta)

Archivos o Carpeta debe seguir los siguientes
pasos:

-
1. Posicionarse con el cursor sobre la carpeta o pmye i ——r————— e

o archivo que desea Renombrar.
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2. Clickear una vez sobre el Archivo o carpeta y luego el Windows le permitira
cambiar el nombre por el que Ud. desea.
3. Para finalizar debe pulsar la tecla Enter.

¢, Como Verificar las Propiedades de un Disco?

A 0 | S Y b [ 2 ) )

Si deseo ver las propiedades de alguna — 6w | —
unidad de disco de mi computadora, tengo —
que ir al icono con Mi PC vy luego 2 & @
seleccionar la unidad de disco que quiero ver o
las propiedades, solo tengo que seguir los
siguientes pasos: e z

1. Hacer un Clip sobre el Icono Mi PC.

2. Posicionarse sobre la unidad de disco

que quiero ver las propiedades.
%ﬁgl.ﬂ:ag‘Sﬂl.BWW-MeW BEEHA © wmen

3. Pulsar el botén de la derecha del Mouse y aparecera la siguiente ventana con las
opciones que se muestra en la siguiente figura.

4. Seleccionar la opcién del menu desplegable que dice Propiedades. Es la Ultima
Opcién del Menu.

Luego aparecera una ventana con cuatro orejitas que dicen: | ——
General | Hemamientas | Compartit | Mortan |
- . Etiqueta:
General: Muestra en nombre de la etiqueta interna del %';,D‘n- L oo
disco. Tipo de Sistema de FAT, Espacio utilizado por el W st imasmmne me

sistema, Espacio Libre y la capacidad del disco. -
Herramientas: Esta orejeta contiene tres botones que -
cumplen funciones bien especifica sobre discos ya sean
flexibles o rigidos y ellas son:

Comprobar Discos: Verifica que no halla errores fisicos y
l6gicos en la unidad seleccionada, reparando todo lo que
puede.

Realizar copia de Seguridad Ahora: Esta opcion permite
bajar informacion del disco rigido a disquetes o cualquier
otro medio de almacenamiento masivo.

Desfragmentacion de disco: Esta opcién lo que hace es
acomodar los archivos y carpetas de tal forma que al
Windows se le hace mucho mas facil trabajar con ellos.
Compartir: Esta opcion permite configurar las unidades que se desean compartir en caso
de gue la computadora este conectada en red.

Aceptar Cancelar Aplicar
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Compresion: Esta opcidn permite comprimir el disco duro o los discos flexibles para que
pueda entrar mas informacién en ellos.

La ventaja que tiene esta aplicacion es que prepara al disco para que se pueda grabar en
el mas informacion pero esto lo logra gracias a que compacta los archivos mientras no se
estan usando y cuando el usuario lo quiere utilizar lo descompacta.

D. Agregar y Quitar Programas

Puede instalar rapidamente programas, como un procesador de textos o un juego,
mediante la caracteristica Agregar o quitar programas del Panel de control.

Para instalar un programa

1. Haga clic en el botén Inicio, seleccione Configuracién y haga clic en
Panel de control.

2. Haga doble clic en Agregar o quitar programas. Aparecerda el cuadro de
dialogo Propiedades de Agregar o quitar programas.

3. Siga las instrucciones que iran apareciendo.

Para obtener mas informacion acerca de como agregar y quitar programas, busque
"programas” en la ficha Indice de la Ayuda de Windows.

Para obtener mas informacién acerca de o
como agregar y quitar programas, busque R e @ Pas s e e ‘13 n o
"programas" en la ficha Indice de la Ayuda v .
de Windows. : |
Iniciar y salir de programas A e e
% 5] S T— ‘
La mayoria de los programas instalados en [/ =i ik 1
su equipo estan disponibles desde una || & O % Ww d
cémoda ubicacién: la seccion Programas & =
del menu Inicio. Dependiendo de como esté
configurado su equipo variara lo que vera | ———— rcem | Coor | |

en el menu Inicio.

Nota También puede agregar y quitar componentes de Windows, si hace clic
en la ficha Instalacion de Windows y sigue las instrucciones que apareceran
en la pantalla.
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Para obtener mas informacion [l & s A X
acerca de como iniciar programas, By &lzee E :
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Para iniciar un programa

1. Haga clic en el botdn Inicio y seleccione Programas. Aparecera el menu
Programas.

2. Sefale al grupo (como Accesorios) que contenga el programa que
desee iniciar y haga clic en el nombre del programa.

E. Ejecutar o Correr una Aplicacion

Para ejecutar o correr un programa como se dice en computacién, se debe ir al menu
Inicio y seleccionar la opcién Ejecutar. Esto quiere decir que el Windows cargara el
memoria el programa que Ud. desea debiendo Ud. previamente buscarlo en que lugar del
disco se encuentra y teniendo en cuenta que cada programa tiene un archivo maestro que
es el encargado de que se pueda correr el programa.

Para su informacion, normalmente el programa que activa o corre el programa tiene
extension EXE y ademas dice que es una Aplicacion para ejecutar el lado derecho del
panel del Explorador de Windows.

Nota: También puede abrir un programa si hace clic en Ejecutar en el menu
Inicio, escribe la ruta de acceso y el nombre del programa, y hace clic
en Aceptar.
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En la figura siguiente se muestra como cargar una aplicacion, en este caso el “Pbrush”
desde la opcién ejecutar. No olvide seguir estos pasos:

S 0 o S e ) ]

1. Clickear con el mouse sobre el boton

inicio.

Seleccionar la opcion Ejecutar.

Aparecerd una ventana como se

muestra en la figura (a).

4. Clickear sobre el boton examinar.

5. Aparecerd en pantalla otra ventana
gue es parecida al explorador para
gue Ud. busque la aplicacion a correr.
En este caso entre dentro de la
carpeta Windows y busque el archivo
llamado Pbrush.

6. Una vez encontrado el archivo,
Clickee sobre el boton Abrir y se
cerrard la ventana de exploracién y se
colocara el nombre del archivo en la
venta ejecutar.

7. Por ultimo, Clickee sobre el botén
Aceptar y el programa se correra
(ejecutard) la aplicacion apareciendo
en pantalla el Paint como se muestra a continuacion.

W

Para salir de un programa

Haga clic en el botén Cerrar ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del
programa.

F. Crear Carpetas

Cuando utiliza un programa y guarda su trabajo, o al instalar un programa, esta creando
archivos. Puede almacenar sus archivos en muchas ubicaciones: en el disco duro, en una
unidad de la red, en un disquete, etc. Para organizar mejor sus archivos, también puede
almacenarlos en carpetas.
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Para crear carpetas

1.
2.

En el escritorio, haga doble clic en Mi PC. Aparecera la ventana Mi PC.
Haga doble clic en la unidad de disco o en la carpeta en donde desee
crear una carpeta. Se abrira la unidad o la carpeta.

En el menud Archivo, seleccione Nuevo y haga clic en Carpeta.

G. Buscar archivos y carpetas

Cuando busque una carpeta o un archivo determinado, puede utilizar el comando Buscar
en vez de abrir numerosas carpetas. El comando Buscar le permite buscar rapidamente

en una unidad especifica o en todo el equipo.

Para buscar un archivo o una carpeta

Haga clic en el boton Inicio, seleccione
Buscar y haga clic en Archivos o carpetas.
Aparecera el cuadro de dialogo Buscar.

En Nombre, escriba el nombre del archivo o
de la carpeta que desee encontrar.

Haga clic en la flecha hacia abajo de Buscar
en o haga clic en Examinar para especificar
donde buscar.

Haga clic en Buscar ahora. Tras unos momentos, apareceran los resultados de

basqueda.

Escriba un nombre de carpeta y presione ENTRAR. La nueva carpeta aparecera en

ubicacioén seleccionada.

BN Explorando - [C:)
|| archive  Edicien  Ver lra  Favoitos  Henamientas  Apuda

Iy ——

[Erear accesa directo j
E!""‘Ea’ , £ Microsolt HTML Document 4.0 —
an'"l ;!;ZT & 47 Archivo de sonido d:‘
=op Dacumsnto de texto
v (] ™ Documenta de Microsoft Word
Tiabajar sin conesiénalared ] Imagen de mapa de bits
Cenar ﬁ Huoija de célculo de Microsoft Excel
1l Cuadermo de Microsoft Office k. log
= m'"dpt'”‘s & Base de datos de Miciosoft Access g
P 7] Otros documentos de Office...
Fecycled (1] Pressntacisn de Microsoft PowerPaint
Temp
] Windows
&5 Programas (D7)
Impresoras
Panel de control
£ Acceso telefdnico a redes
(] Tareas programadas
155 Mis documentos
- Intemmet Explorer
#1285 Entorno da red
~is Papelera de Reciclajs
B evmmelies

caracteres,

Nota: Los nombres de archivo en Windows 98 pueden constar de hasta 255
incluyendo espacios. No obstante,
pueden contener ninguno de los caracteres siguientes: \/ : * ¢,

?||<>

los nombres de archivo no
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Abrir archivos y carpetas

Después de haber encontrado el archivo deseado, puede hacer doble clic en él para
abrirlo. Siga los siguientes pasos

N Buscar: todos o2 ar
archizo Zdicibe Meo

& =loix

res Sjpuda

H%anw) Upndae ornbre v ubicacion | Fecha | Dpiur o sean ala |

Busear shors |

1 Erogranas e & |

i e et |
_# | Eavaitce —
Ugcaren: |1 Carpotas de documarios = @

Loy

1 3 X

] Dacumentng W _nelui sbsapotaz Eganinat...
Ntk s
e
@ A

Ejacutar.

@. Ceree snsid SHCT Y SOM

Hurn 1|'l\r|unr|n|

e beadiante Misrosaft Dutlaoh...

[@? Apagar ol sizcna..
i & 2 [ % o) oy o gy g || Eve il e [P RestrEisiE WB esieu

Para abrir un archivo o una carpeta

1. En el escritorio, haga doble clic en Mi PC. Aparecera la ventana Mi PC.

2. Haga doble clic en la unidad que contenga el archivo o la carpeta que
desee abirir.

3. Haga doble clic en el archivo o en la carpeta.

Cambiar el nombre de archivos y carpetas

Si decide cambiar el nombre de un archivo o de una carpeta, puede cambiarle el nombre
rapidamente.

Para cambiar el nombre de un archivo o de una carpeta:
1. Enuna ventana, seleccione el archivo o la carpeta cuyo nombre desee cambiar.

2. En el menu Archivo, haga clic en Cambiar nombre.
3. Escriba un nombre y presione ENTRAR.

CONSEJO DE FEDERACIONES DE  BOMBEROS -530 - Edicion 2006
VOLUNTARIOS DE LA REPUBLICA ARGENTINA



ACADEMIA NACIONAL DE CAPACITACION

MANUAL - 1er. NIVEL

H. Copiar y mover archivos o carpetas

Al crear archivos y carpetas, puede que desee copiarlos 0 moverlos a otra ubicacion. A
menos que sea un usuario avanzado, debe evitar mover archivos de programa y del
sistema.

Para copiar o mover un archivo o una carpeta

En una ventana, seleccione el archivo o la carpeta que desee copiar o0 mover.

En el mend Edicién, haga clic en Copiar para copiar el archivo o haga clic en Cortar para
moverlo.

Nota Puede seleccionar varios elementos. Para seleccionar elementos que
no sean adyacentes, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en los
elementos que desee seleccionar. Para seleccionar elementos adyacentes,
mantenga presionada la tecla MAYUS, mientras selecciona los elementos
deseados. Para seleccionar todos los elementos de una ventana, en el menu
Edicion, haga clic en Seleccionar todo.

Haga doble clic en la carpeta en la que desee colocar el archivo o la carpeta.

En el menu Edicidn, haga clic en Pegar. El archivo aparecera en su nueva ubicacion.
Trabajar con archivos de uso frecuente

Puede abrir rApidamente documentos y programas que utilice a menudo. El mena Inicio
presenta una lista de los documentos utilizados mas recientemente, de forma que pueda
volver a abrirlos rapidamente. La carpeta Mis documentos del escritorio es un lugar
comodo para almacenar los archivos y las carpetas de uso mas frecuente.

Para tener facil acceso a un archivo que utilice con frecuencia, también puede crear un
acceso directo a él.

Un acceso directo no cambia la ubicacion de un archivo, sino que se trata sencillamente

de un puntero que le permite abrir el archivo con rapidez. Si elimina el acceso directo, no
se elimina el archivo original.

Para abrir documentos utilizados recientemente
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Haga clic en el boton Inicio y seleccione Documentos. Aparecera una lista de los
documentos que haya abierto recientemente.

Haga clic en un documento de la lista. Se abrira el documento.

Para mover un archivo hasta la carpeta Mis documentos

Arrastre el archivo hasta la carpeta Mis documentos del escritorio.

Para crear un acceso directo a un archivo

Utilice el boton secundario del mouse (ratdén) para arrastrar el archivo hasta el escritorio.
En el mend que aparecerd, haga clic en Crear iconos de acceso directo aqui. El acceso

directo aparecera en el escritorio. Puede copiar o mover el acceso directo a otra
ubicacion.

Z
@
i
7|
g
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|. Eliminar archivos y carpetas

Siempre que elimina un archivo éste se traslada temporalmente a la Papelera de reciclaje
del escritorio. Si cambia de opinion, puede restaurar el archivo. Sin embargo, una vez
vaciada la Papelera de reciclaje, todos los elementos que estuvieran en ella quedan
permanentemente eliminados del equipo.

Para eliminar archivos y carpetas

1. En el escritorio, haga doble clic en Mi PC. Aparecera la ventana Mi PC.

2. Seleccione el archivo o la carpeta que desee eliminar. En el menu
Archivo, haga clic en Eliminar.

3. Apareceré el cuadro de didlogo. Confirmar la eliminacion de archivos.

4. Haga clic en Si. El archivo se trasladara a la Papelera de reciclaje.

Para eliminar archivos de forma permanente
1. En el escritorio, haga doble clic en Papelera de reciclaje. Se abrira la

Papelera de reciclaje.
2. En el menud Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

J. Formatear un Disco

Formatear un disco significa que el sistema operativo le da un formato especial para
poder guardar los archivos y carpetas dentro del disquete. Si un disco no esta formateado
el sistema no lo puede leer. Por esta razdén siempre que compre discos nuevos que no
estén formateados, o desee borrar la informacion de algun disco que no utiliza mas, Ud.
debe darle formato.

Para formatear en cualquier unidad de disco se deben seguir los siguientes pasos y no
olvide que solo se formatea un disco si este no tiene formato o si desea borrar el
contenido del mismo.

Clickee con el Mouse dos veces sobre el icono Mi PC que se encuentra en el Escritorio de
Windows.

Seleccionar con un Click del mouse la unidad de disco en la cual se va a formatear.

EImipc M=
Archivo  Edicion  Wer Ilra  Favoitos  Awuda ‘ﬁ

- | YDE X EE-

erecclc’ml MiPC J

@@U---é-

4 windows38  AudioCD (D:]  Impresoras Panel de ACcesD Carpatas web Tareas
s3] control telefonico.. programadas

1 cbjetos seleccionados |.B] MiFC Z
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Coloque la flechita del mouse sobre la unidad que va a formatear y luego presione la tecla

derecha del mouse.
Aparecera un menu con varias opciones de las cuales Ud. tiene que seleccionar con el
mouse la que dice formatear disco (Ver figura).

S & @ (3 2

0] Impresoras Panel de Accesa Carpetas ‘Web
control telefdnico... programadas

Luego aparecera una ventana con las opciones que Ud. tiene que elegir de cémo se
quiere formatear el disco.

Formatear - Disco de 3% [A:] X|

Indica en que capacidad

se va a formatear el disco. [144ME (Bepuigadas) 1]

Puede ser de 1,2 MB, 360 _

KB, 1,44 MB o 720 KB. ‘
Seleccionar Tipo de

Formato Completo

Colocar un Nombre a la
Etiqueta Interna del Disco
si se Desea. No es
obligatorio esta opcion.
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Presionar el Boton Iniciar y esperar que el Windows termine el proceso.
Una vez terminado el formato, el Windows le mostrara una ventana con informacion
deta"ada del fOI’mateadO Resultados del formato - Dizco de 3% [A:]

1.457 664 bytes de ezpacio total en dizco
0 bytes utiizados por archivos de sistema
0 butes en sectores defectuosos

1.457 664 bytes dizponibles en dizco

A12 bytes en cada unidad de asighacidn

2.847 tatal de unidades de asignacion en el disco

Mimero de serie 13E4-3425

K. Apagar el Sistema

Cuando haya terminado de trabajar en Windows 98, utilice el comando Apagar el Sistema
del menu Inicio para cerrar las ventanas y los programas y preparar el equipo para su
apagado. Si todavia no ha guardado el trabajo, el sistema le pedira que lo haga.

Para obtener mas informacion acerca de como apagar el sistema, busque "apagar el
sistema" en la ficha indice de la Ayuda de Windows.

Para apagar el sistema

1. Hagaclic en el botén Inicio y, después, haga clic en Apagar el sistema.
Aparecera el cuadro de dialogo Cerrar Windows.

2. Haga clic en Aceptar si desea apagar el equipo. Si su equipo no se
apaga automaticamente, aparecera un mensaje indicandole cuando
puede apagarlo de manera segura.
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