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1. NOCIONS SOBRE SISTEMAS OPERATIVOS

1.1. Introducion:

Un sistema operativo é un software de sistema, é dicir, un conxunto de programas de
ordenador destinado a permitir unha administracion eficaz dos seus recursos.

Comeza a traballar ao iniciar o equipo, e xestiona o hardware da maquina desde o0s niveis mais
bésicos, ofrecendo un interfaz co usuario.

Un sistema operativo podese atopar normalmente na maioria dos aparellos electrénicos que
utilicen microprocesadores para funcionar, xa que grazas a estes podemos entender a maquina e
gue esta cumpra coas suas funcions (teléfonos mobiles, reprodutores de DVD, dispositivos GPS,
ordenadores, radios, etc...).

Un sistema operativo desempefia 5 funciéns bésicas no funcionamento dun sistema informatico:
1.1.1. Interfaces do usuario

E a parte do sistema operativo que permite comunicarse con el, de tal xeito que se poidan cargar
programas, acceder a arquivos e realizar outras tarefas. Existen dous tipos bésicos de interfaces:
as que se basean en comandos e as interfaces graficas de usuario (GUI — Graphic User Interface)
1.1.2. Administracion de recursos

Encérgase de xestionar os recursos de hardware e de redes dun sistema informético, como o
procesador, memoria, dispositivos de almacenamento secundario e periféricos de entrada e de
saida.

1.1.3. Administracion de arquivos

Proporciona as ferramentas necesarias para a creacion, borrado e acceso de arquivos de datos e
de programas. Tamén implica manter o rexistro da ubicacion fisica dos arquivos nos discos
magnéticos e noutros dispositivos de almacenamento secundarios.

1.1.4. Administracion de tarefas

Raparche o tempo que o procesador dedica a cada un dos programas que 0 usuario ten en

execucion, tamén lles asigha o espazo de memoria que ocupan. Outra mision importante € a de
pofier en execucion as tarefas programadas, os dias e horas establecidas polo usuario.

1.1.5. Servizo de soporte
Estes servizos de soporte adoitan consistir en: Actualizacion de versions, melloras de seguridade,

inclusion dalgunha nova utilidade, controladores para manexar dispositivos, correccion de erros de
software.
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1.2. EVOLUCION HISTORICA:

Apple Multiples distribuciones  Universidad de

California/Theo de Raadt
2001 2001 1332 1993 1389
5.1 bulld 2600 con 10.5 (Leopard) Dependiendo de la 7 10
Service Pack 3 distribucian, el nicleo se
ericuentra en la version
2625
NO NO Gratuito dependiendo  Gratuito Gratuita dependiendo
de la distribucion de |a distribucion
Mo Libre NoLibre Parcialmente  Libre: GNU Libre: 850 Mo Libre
software libre Semilibre: CDOL
Hogar, negocios y redes  Hogar, disefio, negocios, Hogar, clencia, Servidores Servidores, negocios
servidores y redes servidores, redes,
negocios
Intel x86, Intel x86 64,  Intel %86 64, PowerPC  Intel 86, Intel IAG4, Intel x86, Intel [A64 Intel k86, AMDG4, Sparc,
Intel 1AG4 AMDE, DECAIpha,  AMDGY, DECAIpha,  UltraSparc, PowerPC

ARM, HP PA-RISC, MIPS  ARM, MIPS, ped8 (NEC  {s6lo en version 2.5.1),
(big endian), MIPS (ittle PC-98¢1), PowerPC,  Sundd, Sundm
endian], PowerPC IM8  UltraSpare, Sundv

5/390, Sparc {UltraSparc-T1), XBox
{Micrasaft X-Box]
NTFS HFS+/UFS edd Berkeley FFS Urs/zrs
Sifsi Sifsi Sifsi sif Sif?
Windows Update Software Update apt, rpm .. Fuentes phgadd

Basado en el nicleo Basadoenelnicleo  Basadoenelnicleo  Aplicacion: X Window  Aplicacion: X Window  Aplicacian: X Window
Windows Windows (Quartz) 05 X Finder ~ System stem System

SNOMEKDE

1.3. O SISTEMA DE ARQUIVOS:

Os sistemas de arquivos (filesystem), estruturan a informacion gardada nunha unidade de
almacenamento dun ordenador, que logo sera representada xa sexa textual ou graficamente
utilizando un programa que xestione eses arquivos.

A maioria dos sistemas operativos posuen o0 seu propio sistema de arquivos como NTFS, ext3,
HFS.

O habitual é utilizar dispositivos de almacenamento de datos que permiten o acceso aos datos

como unha cadea de bloques dun mesmo tamafo, as veces chamados sectores, usualmente de
512 bytes de lonxitude. O software do sistema de arquivos € responsable da organizacion destes
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sectores en arquivos e directorios (carpetas) e mantén un rexistro de que sectores pertencen a que
arquivos e cales non foron utilizados. Un sistema de arquivos tamén pode ser utilizado para
acceder a datos xerados dinamicamente, como os recibidos a través dunha conexion de rede (sen
a intervencion dun dispositivo de almacenamento).

Os sistemas de arquivos tradicionais provén métodos para crear, mover, renomear e eliminar tanto
arquivos como carpetas. Tamén proporcionan algun tipo de mecanismo de seguridade no acceso a
carpetas e arquivos.

Os sistemas de arquivos mais empregados na actualidade son:

NTFS (New Technology File System) é un sistema de arquivos desefiado inicialmente para
Windows NT e utilizado polas versions posteriores Windows 2000, Windows 2003, Windows XP e
Windows Vista. Versions anteriores usaban FAT e FAT32.

Ext3 (third extended filesystem) é un sistema de arquivos con rexistro por diario(journaling). E o
sistema de arquivo mais usado en distribuciéns Linux.

HFS+ HFS Plus foi desenvolvido por Apple Inc. para reemplazar ao HFS (Sistema xerarquico de
arquivos). Tamén é o formato usado polo iPod ao ser formateado desde un Mac. tamén é cofiecido
como Mac Estendido.

Si se formatea unha unidade ou particion en NTFS a informacién almacenada nela podera ser lida
nun sistema Linux, mentres que unha formateada en ext3 para poder ser lida ou escrita nun
sistema Windows require instalar software especifico.

1.3.1. Distribuciéon de carpetas e arquivos nunha unidade de almacenamento en
Windows e Linux:

Unha ruta (path) é a forma de referenciar un arquivo informético ou carpeta nun sistema de
arquivos dun sistema operativo determinado.
C\usuarios /home Esta pode ser de diversas formas dependendo do sistema
— operativo e do sistema de arquivos en cuestion.
En lifias xerais compofierase dos nomes dos carpetas que
Ciarios\amle / \\ fhome/elsa  conforman o camifio ata 0 noso arquivo ou carpeta ao
longo da arbore de directorios, e finalmente estar4d o nome
“ _ do arquivo ou carpeta que se quere referenciar.
/ \ / \ Estes nomes estardn separados por un caracter
delimitador que sera "\" en sistemas Windows ou "/" en
" - ‘ sistemas UNIX/Linux.

/ \ ] \ Exemplo Windows:
c:\usuarios\carmela\documentos\cartal.doc
p— Exemplo Linux:
/ ; \ /home/elisa/documento
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1.3.2. O formato de disco:

O formato de disco é o proceso de preparacion dun disco duro ou dun medio externo para o
Seu uso por un sistema de arquivos.

O Formateo fisico tamén chamado de baixo nivel, consiste en colocar marcas na superficie
magnética do disco para dividilo en sectores fisicos, os cales poden ser logo referenciados
indicando a cabeza lectora , o sector e cilindro que se desexa ler.

En ordenadores compatibles o sector fisico é de 512 bytes desde os tempos do MS-DOS, ainda
gue logo os sistemas operativos agrupanos en clusters ao crear o sistema de arquivos.

O formato l6xico implanta un sistema de arquivos que asigna sectores a arquivos. Nos discos
duros, para que poidan convivir distintos sistemas de arquivos, antes de realizar un formato loxico
hai que dividir o disco en particions ; mais tarde, cada particion se formatea por separado.
Windows asigna como nome de cada unidade ou particion, unha letra seguida de dous puntos. As
unidades de disco flexible ou disqueteras asignalles as letras A e B (hoxe en dia s6 en
ordenadores antigos), ao resto de unidades véiselles asignando as letras C, D, E,.... (&s unidades
de disco duro, & unidade de DVD, as unidades lectoras de tarxetas de memoria, unidades USB,
etc).

Por iso o exemplo anterior a ruta ou path:
c:\usuarios\carmela\documentos\cartal.doc

fai referencia ao documento cartal.doc, que se atopa no carpeta documentos dentro do carpeta
carmela dentro do carpeta usuarios do primeiro disco duro do ordenador (c:)

2. UNHA OLLADA A WINDOWS XP:
2.1. Acender e apagar

Para arrincar un ordenador con Sistema Operativo Windows, basta acender o ordenador. Ao
acender, o ordenador busca o sistema operativo no disco duro e executao.

Durante o arranque, Windows realiza unha serie de operaciéons, como comprobar o correcto
funcionamento dos dispositivos do equipo (discos, memoria, rato, teclado, monitor, tarxeta
gréfica, tarxeta de son, tarxetas de rede, etc.) e superada esta fase, mostra en pantalla a interface
do sistema ( chamado escritorio en Windows).

2.2.Orato
Dispositivo basico (xunto co teclado) para comunicarse con Windows. O rato é un aparello
con dous ou tres botons (alguns modelos dispofien ademais dunha roda na parte superior). En

a pantalla aparecera sempre un cursor (normalmente en forma de frecha) que indica a que
posicion da pantalla apunta o rato
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Para os destros, o botdn principal do rato sera o esquerdo, e o secundario o dereito. Para os
zurdos o principal é o dereito e 0 secundario o esquerdo. Isto débese a que o boton principal do
rato debe estar nos dedos mais fortes.

A configuracién do rato podese cambiar para destros e zurdos.
As operaciéns que Windows recofiece no rato son as seguintes:

Apuntar co rato. Para iso basta mover o rato facendo que o cursor apunte ao obxecto que nos
interese. Pode ocorrer que cambie o aspecto do cursor ao apuntar a determinados obxectos.

Facer clic no botén principal. Consiste en apuntar e pulsar unha vez o boton principal do rato
sobre un determinado obxecto. Xeralmente isto serve para seleccionar un obxecto.

Facer clic no boton secundario. Consiste en apuntar e pulsar unha vez o botén secundario do
rato sobre un determinado obxecto. Xeralmente fai que apareza un menu (chamado contextual)
con diversas opcions aplicables ao obxecto sobre o que fixemos clic.

Facer dobre clic. Consiste en apuntar e pulsar duas veces seguidas o boton principal do rato
sobre un determinado obxecto. En xeral isto serve para abrir un obxecto (por exemplo, abrir un
documento ou executar un programa)

Arrastrar. Consiste en apuntar un obxecto, pulsar o botdn principal e non soltalo a vez que se
move o rato cara a outra direccion. Finalmente soltase o botdn principal. En xeral, esta
operacion move un obxecto ou ben selecciona un conxunto de elementos que se atopan seguidos
(por exemplo seleccionar texto nun documento).

Para apagar o ordenador, debemos facelo desde o sistema operativo, e non apagalo directamente
co interruptor do equipo. Para iso facemos clic en INICIO e logo na opcion apagar.

2.3. A pantalla de Windows XP:

En informatica chamase Interfaz ao conxunto de elementos que nos presenta en pantalla un
determinado programa para entendernos con el. E dicir, todos os obxectos que un programa
méstranos en pantalla para poder utilizalo.

Manexar un interfaz, é manexar as ferramentas que nos permiten comunicarnos con o0
ordenador. Alguns sistemas presentan un interfaz dificil de manexar; en o caso de Windows
XP o seu interfaz é bastante amigable. Cando se arrinca Windows o0 aspecto da pantalla é polo
menos similar ao da seguinte llustracion
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Nesta ilustracion advirtense os seguintes elementos:

Escritorio. Serve para simular un escritorio real, nel poédense colocar as cousas que mais nos
interesen.

Iconas do escritorio. E cada elemento grafico que aparece no escritorio. E un simbolo que
representa “algo” no seu ordenador. Ese “algo” depende de cada icona. Para ver o que contén
unha icona basta abrilo, para iso hai que facer dobre clic enriba del. Normalmente aparecera unha
venta que nos mostra o contido dun documento (documento de texto, imaxe, presentacion, video,
etc.) ou unha venta coa inteface propia dun programa determinado (p.ex, a calculadora, unha
axenda, un programa de xestion, un programa de retoque fotografico, etc.)

Para pechar a venta hai que facer clic sobre o botén queten unha X, na parte superior dereita
da venta.

O mena Inicio. Tratase do botébn de a parte inferior esquerda da pantalla. Abre un menu
mediante 0 que podemos acceder a todos os programas instalados no ordenador, tanto de
aplicaciéon, como de tarefas do sistema operativo. En especial organiza todas as aplicaciéons
(programas) instalados no ordenador.

As iconas de acceso rpido. Tratase dunha serie de iconas que permiten executar programas
cun so clic. Moitos programas, durante o proceso de instalacion dan a opcién de crear unha icona
deste tipo. En calquera caso, podemos incorporar en calguera momento unha icona a esta
seccion. Utilizase sobre todo para aqueles programas cos que traballamos habitualmente.

A barra de tarefas. E a barra de cor azul que se atopa en a parte inferior da pantalla. Serve
para organizar as ventas abertas. Cada vez que abrimos un documento ou executamos un
programa aparece na barra de tarefas un elemento ca sla icona e o seu titulo. Isto permite
cambiar dunha tarefa a outra simplemente facendo clic nestes boténs. (Ter en conta que Windows
XP € un sistema operativo multitarefa (pédense executar diversas tarefas simultaneamente).

As tarefas activas ou bandexa do sistema. Indican os programas que estan en
funcionamento de forma oculta (programas residentes), correspondentes a programas que se
executan xa desde o arranque do equipo. Adoitan corresponder a antivirus en funcionamento,
controladores dos dispositivos principais do ordenador, etc.

del1520103.pdf - Tecnoloxias da Comunicacion e da Informacion 7



N XUNTA DE GALICIA Plajaforma educativa _
:i: CONSELLERIA DE EDUCACION daformacion a aistancia

£ QROENALION LIVERRITARIA FOMDD SCCIAL www.iessanclemente.net
IES San Clemente EURCPED

2.4. As ventas.

O sistema operativo Windows (ventas) debe o seu nome a forma en que a interface permitenos
comunicarnos co ordenador. Tanto para mostrar documentos, como para executar programas,
Windows utiliza zonas da pantalla, normalmente redimensionables, chamadas ventas, e que tefien
unha serie de caracteristicas comins que pasamos a enumerar.

Menu de cantrol Barra de titulo Minimizar Madmizar Cemar

v Papelsra de reciclaje

prehvo  Edddn  Wer  Emoros  Hemamierkes  Apgda "
¥ ) Bisquads Copstas  [1]-
B Pupsiary damaciela v E}r

p——- Bordes

1 ohistos ‘ \

Bordos: Permiten reducir ou ampliar o tamafio da venta. Cando nos situamos co rato sobre un
bordo ou unha esquina da venta, o cursor cambia de aparencia, e mostra unha das formas
seguintes dependendo onde nos situemos:

IS

En canto aparece este cursor, arrastramos (ver accién arrastrar no apartado “o rato” visto
anteriormente) na direccion desexada para ampliar ou reducir o tamafio da venta.

Barra de titulos . Mostra o titulo da venta. Ademais, serve para mover a venta.

Menlu de control . Contén todas as operacions de cambio de tamafio que se poden facer coa
venta.

Boton pechar. Pecha a venta.
Boton minimizar. Reduce o tamarfio da venta a un botén na barra de tarefas vista anteriormente.

Boton maximizar. Fai que a venta ocupe todo o escritorio. Si facemos isto, este boton é

substituido polo Boton restaurar . Permite volver pofier a venta no seu tamafio orixinal.

Barra de menu: Aparece xusto debaixo da barra de titulo. Nela aparecen unha serie de opcions
en horizontal, cada unha das cales pode despregar un menud en vertical con mais opciéns, e
correspdndense cos distintos procesos que se poden realizar unha vez aberto o documento ou o
programa en cuestion.
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Barra de ferramentas: Aparece normalmente debaixo da barra de menu e adoita estar formada
por unha ou varias lifas de iconas, que se corresponden tamén con procesos que podemos
realizar sobre o documento ou co programa. As iconas representan de forma mais intuitiva a
natureza das acciéns a realizar. Na maioria dos programas a barra de ferramentas é configurable,
€ dicir, poédense quitar ou engadir iconas para adaptalo &s accions que realizamos mais
frecuentemente.

Barra de estado: E a barra gris que aparece en moitas ventas situada na parte inferior da venta e
na que se vai mostrando informacion relacionada co documento ou tarefa que estamos realizando.
Por exemplo, si € un documento de texto, en que paxina nos atopamos, cantas paxinas ten en
total, etc.

Area de traballo: E todo o resto da venta, é dicir a parte interior. Chamase area de traballo,
porque é onde aparece a informacién que estamos manexando (a imaxe, o texto, o formulario de
datos, o video, a paxina Web, a presentacion, ou calquera outra informacion que, dependendo do
programa podamos editar ou consultar.

Operaciéns sobre varias ventas a vez:

Cada vez que en Windows abrese unha venta, esta contén un apartado (como un caixén) na barra
de tarefas.

Grazas a ese caix0n podese pasar dunha venta a outra, para iso basta pulsar na zona da barra de
tarefas que ocupa a venta a cal queremos ir. Ainda que pode haber moitas ventas abertas,
unha (e sO una) delas é a venta activa. A venta activa ten a barra de titulos de cor azul e,
ademais, aparece sempre por diante de todas as demais. O que unha venta sexa a activa serve
para indicarnos que venta é a que actualmente esta esperando nosas ordes.

Para cambiar a venta activa hai tres métodos:

e Usando a barra de tarefas, e facendo clic sobre a venta & que queremos ir.
e Pulsando directamente na venta & que queremos ir (si € que esta visible no escritorio).
e Coa combinacion de teclas Alt + Tab.

Outra forma de manexar a forma en que Windows mostranos as ventas abertas no escritorio, é
pulsando o boton secundario do rato sobre unha zona libre da barra de tarefas. Aparecera un
menu contextual que permite elixir a distribucion das ventas abertas en:

Cascada
Mosaico Horizontal
Mosaico vertical

2.5. Os menus

Windows ten, ademais das ventas, varios elementos para comunicarse co usuario; un deles
son o0s mends. Os mends serven para realizar operacions (comandos) sobre unha
determinada venta. Estas operacions varian en funcién de que venta tefiamos en cada momento,
pero todos 0os mends manéxanse exactamente igual. Os menls atopanse normalmente, como
dixemos anteriormente, na barra de menlds da parte superior da venta; ademais, o boton
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secundario do rato tamén saca un menu (contextual) coas operacions que se poden realizar sobre
0 obxecto ao que apuntamos nun momento determinado.

Uso dos menus

Para utilizar un menu basta realizar 0 seguinte: apuntar & opcidon que nos interesa da barra de
menus e pulsar o botdn principal (desprégase un menu vertical). Despois débese mover o rato cara
a operacion que nos interesa e de novo se pulsa o boton principal.

Outro xeito de usar os menuds, é mediante oteclado. Nese caso a tecla fundamental é a tecla
Alt (esta tecla atdépase & esquerda da barra espazador). Pulsando Alt activase a barra de mendus,
a partir dese momento basta usar as teclas de desprazamento ata elixir o comando adecuado
e pulsar despois Intro. Tamén se pode activar un menu determinado pulsando Alt e despois
pulsando a letra sublifiada que se corresponda co menu que queremos abrir.

Tipos de opcidns de menus

e Opcions normais. Aparecen en cor negra normal e sen ningln simbolo nin & esquerda
nin & dereita do texto. Cando se selecciona unha opcién deste tipo, executase unha
operacion directamente.

e Opciéns en negrifia. Aparecen en cor negra mais groso que no caso anterior. Usanse igual
gue as anteriores. A cor grosa recordanos que esta opcion € a activa por defecto, é dicir,
€ a que se executa cando se fai dobre clic co rato.

e Opcions en gris. Aparecen en cor gris tenue. Esta cor indica que a opcion actualmente
esta desactivada por algunha razon. Pulsar sobre unha opcion gris non causa ningun
efecto. Por exemplo a opcion Arquivo = Pechar si non hai ningiin documento aberto)

e Opcions con triangulo ( »). Indica que esa opcidn é en realidade un mend, é dicir, ao
pulsar ou mover o rato sobre unha opcion co triangulo, aparecera un novo menu
(submenu).

e Opcidns de activacion/desactivacion  [X]. Son opcions que serven para activar ou
desactivar algunha operacion. Si a opcién aparece co signo anterior, significa que esta
activada; sen ese signo, a opcion esta desactivada.

e Opcions con punto E. Tratase de varias opcions agrupadas, pero una delas con este
simbolo . Estas opcions permiten elixir unha de entre varias posibilidades, a opcion que
posuUe o punto negro é a opcion seleccionada actualmente.

e Opcions con puntos suspensivos (...) Os puntos suspensivos indican que ao
seleccionar esta opcion, inmediatamente despois aparecera un cadro de didlogo.

e Opcions con nomes de tecla & dereita. En moitas opcions, aparece a beira dereito

unha combinacion de teclas (Alt + F4, Ctrl + F5,...), estas combinaciéns indican que a
operacion pbdese realizar tamén pulsando as teclas que se sinalan.
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2.6. Os cadros de dialogo:

Dixemos no apartado anterior que as opcidns con puntos suspensivos fan que apareza un cadro
de dialogo. A razon disto € que este tipo de opcidns de menu implican fornecer varias informacions
previamente para realizar a accion elixida. Por exemplo e para entendelo mellor fixarémonos na
opcién que moitos programas tefien de Formato->Fonte. Si eliximos esta opcibn € porque
gueremos darlle unha determinada aparencia a un texto calquera. Esta aparencia vén dada por
mais dunha caracteristica (Tipo de letra, tamafio, cor, si vai sublifiado ou non, si vai en cursiva ou
non, etc.). Xa que logo ao elixir esta opcion de menu abrese unha venta especial (cadro de
dialogo), que permite seleccionar as caracteristicas anteriores.

Fuente E]@

Fuente | Espacio entre caracteres Efectos de texto 1
| Euente: Estlodefuente: Tamafio:
il |Marmal 11
N s ERCEN
| Arial Black, | | Cursiva |9 |
Arial Marrow Megrita ) |10
Arial FRounded MT Bold Megrita Cursiva | =
|Arial Unicade M3 Ml L B O =
Color de fuente: _ Estilo de subrayado: _
Automnatico * | | (ningunao) |
| Efectos
[] Tachado [] 5ombra []versales
[] poble tachado ] Contorne [ Mayisculas
[ superindice [ relieve [ oculka
[] subindice [ Grabada
| Wista previa
Arial
Fuente TruaType, Se usard |a mizsma fuente &n la pantalla v en la impresora,
T

A maioria dos cadros de dialogo ten na parte inferior ou dereita dous botdns (Aceptar e Cancelar)
que permiten ao usuario finalmente facer que se tefia en conta a informacién fornecida ou non. As
veces aparece un terceiro boton (Aplicar) que permite aplicar os cambios sen pechar o cadro de
dialogo, en contraposicion ao botén Aceptar que aplica os cambios e pecha o cadro de didlogo.

Cadros ou Caixas de mensaxe:

En xeral, os cadros de didlogo aparecen ao elixir algunha opciéon de menu dentro dunha venta.
Con todo, hai cadros de didlogo que non executamos n@s, sendn que € o propio Windows o
gue lles executa para preguntarnos, informarnos ou avisarnos sobre algun evento que ocorre e
necesita informacion para continuar. E moi importante o contido destes cadros.

Existe unha tendencia de rexeitamento por parte da persoa que esté en fronte do ordenador cara a
estes cadros, 0 que provoca que a persoa intente por todos os medios facer o que sexa
para quitarse de encima este cadro. Isto fai que entdon a opcidn que elixamos non sexa a
mais apropiada. Por iso, hai que ler ben a mensaxe e responder en consecuencia.

Os cadros poden ser:
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e De informacion.  Son cadros que nos informan sobre o resultado dalgunha operacion.
En xeral s6 nos permiten aceptar o cadro.

Microsoft Word

. | ) Finalizé la revisién ortografica v gramatical,

e De advertencia. Son 0s que requiren unha atencién especial, pois nos indican que a
operacion que imos realizar pode provocar algun efecto e Windows informanos sobre isto.
Nestas mensaxes debemos elixir a opcidbn mais adecuada, xa que de non ser asi,
podemos provocar algun problema.

Microsoft Word

Mo I Cancelar

e Cadros de pregunta. Ocorren cando ao realizar unha operacion, Windows necesita que lle
respondamos para clarificar a operacion. Nestes cadros sempre se espera unha resposta
gue provocara (ou non) o éxito da nosa operacion.

Microsoft Word

e Cadros de erro. Ocorren cando no sistema produciuse un erro. Son moi importantes.
Nalguns casos (o clasico erro grave) s6 se nos permite aceptar a mensaxe.

Microsoft Internet Explorer

@ Mo pueds descargar
Internek Explorer no puede abrir eske sitio Internet, Bl sitio pedido no esta disponible o no & encuentra, Inténtelo de nusvo,

Uso dos cadros de didlogo

Excluindo os cadros de mensaxe explicados anteriormente, todos os cadros de dialogo piden
algun tipo de informacion para o que estan compostos por unha serie de elementos chamados
controis.

Os controis

Nos cadros de dialogo podémonos atopar 0s seguintes controis:
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Imprimir
Impresora
Mombre: | -__g TinwPDF b | l Propiedades ]
Estado: Inactivo -
; : [ Buscar impresora, ., ]
Tipo: TinyPDF
Ibicacian: My Dacuments [ ] Tmprimir a archiva
Comenkario:  Create Adobe PDF [ pable cara manual
Intervala de paginas Copias
(%) Todo Mimern de copias: S
() PAgina acktual i ! B
) Paginas: | | Intercalar
Escriba mimeros de pagina & intervalos
separados por comas, Ejemplo; 1,3,5-12,14
. T £00Mm
Irnprirnirs | Docurnento T
i = Paginas por hoja: |1 pagina bl
Imprimir salo: !EI inkervalo
Escalar al tamario del papel: |5in ajuste de escala b |
Opciones., .. BOTONES Acepkar Cancelar

Estan presentes en todos os cadros de dialogo. Para utilizalos basta con pulsar co boton
principal do rato encima deles. Normalmente ao pulsar un botén inmediatamente executase
algunha operacién. Hai dous boténs moi importantes: Aceptar e Cancelar.

Si se pulsa sobre o botdn Aceptar, o cadro de didlogo péchase e Iévase a cabo a operacién
cos parametros elixidos dentro do cadro de didlogo. O boton Cancelar pecha o cadro de
didlogo e non realiza ningunha operacion.

A tecla Escape estd sempre asociada ao botén Cancelar. Doutra banda, sempre hai un

botébn que ten un bordo méis groso que os demais (ver figura o boton Aceptar); é o botén por
defecto. Este € o0 boton que se executa si se pulsa a tecla Intro do teclado.
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1. Pestanas.

Opciones

Informacion del usuario

Control de cambios Compatibilidad Ubicacion de archivos

Yer | General | Edicisn | Imprimir | Guardar | Seguridad | Orbografia v gramética

LEGET

Panel de bareas de inicio Etiguetas inteligentes Yentanas en la barra de tarea
Texto resalkado Texto animado [ cédigos de campo

[ Marcadares Barra horizontal Sombreada de campo; |
Barra de estado Barra wertical |Si eskd seleccionada W i
Sugerencias [ ] Marcadores de imagen

Marcas de Formato

[] Tabulaciones [] Texto oculta &
O ices
[]tarcas de parrafo [] Todas
Dpciones de impresion v diserio Web
Cibujos Espacio en blanco entre paginas (sdlo en la vista Impresian)
[ pelimitadares de objeto [ ] Colores & imagenes de fonda {sdlo en la vista Impresion)
[] Limites de texto Regla vertical (sdlo en la vista Impresidn)

Dpciones de las viskas Mormal v Esquema
[] Ajustar a la ventana Ancho del drea de estilo: |0 cm

[] Fuente de borradar

|€#|

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Son unha especie de linglietas que se atopan as veces na parte superior do cadro e serven
para organizar o cadro de diadlogo. As veces a informacion que ten que mostrar un cadro de
dialogo é moi extensa e por iso clasificase en varias areas, cada pestana representa unha
seccion do cadro de didlogo; de modo que si queremos ir aunha seccion determinada,

abonda con que pulsemos na lingiieta apropiada.
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e Cadros de texto..

Imprimir
Impresora
Mombre: -g TinyPDF » | [ Propiedades ]
Estado: Inackivo -
. : [ Buscar impresora... ]
Tipo: TinyPDF
Ibicacion: My Documents [ ] Imptirnir & archivo
- CUADRO DE TEXTO
Camentario:  Create Adobe PDF [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias

Mamero de copias: i_" ~ |

Inkercalar
separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14
s Zoam
Imnprirmir s Docurnento W | |
i | Paginas por hoja: | 1 pagina Lvd
Irprimir sdlo: | Elintervalo v| SUAERRE L |
Escalar al tamario del papel: iSin ajuste de escala » |
opciones. .. [ Acepkar ] [ Cancelar ]

Serven para introducir un texto nun cadro de dialogo. Para utilizalas basta mover o cursor do
rato dentro do cadro de texto (nese momento o cursor tera forma de I) e logo pulsar o botén
principal. Logo parpadeara o cursor de texto (]) indicando a posicién na que podemos escribir.

Si o texto est4 resaltado (con cores investidas), ao pulsar calquera tecla que escriba, borrarase
o texto resaltado e cambiarase pola tecla que pulsamos. Si non esta resaltado hai que usar
as frechas do teclado para mover o cursor de texto cara ao sitio que queiramos, a tecla Supr
borra a letra que esté & dereita do cursor, mentres que a tecla Retroceso borrar a letra que esta
a esquerda do cursor.
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Cadros numéricos.

Zomentario:

%) Todo

) PAginas:

) PAgina actual

Create Adobe PDF

Intervalo de paginas

Escriba ndmeros de pagina e intervalos
separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

Imprimir: Crocurnento

Imprimir solo: El intervalo

Dpciones...

Copias

Murero de copias:

i

Zaom

Paginas por hoja:

Escalar al tamario del papel:

Imprimir
Impresora
Mombre: ;g TinwPDF - | [ Propiedades ]
Estado: Inackivo -
i ) [ Buscar impresara. .. ]
Tipo: TinwFPDF
Ubicacidn: My Docurmnents 1 Imprimir a archiva

[ boble cara manual

Intercalar

I 1 pagina

|

iSin ajuste de escala

|

[ Acepkar

] [ Cancelar ]

Tratase dun cadro de texto especial que s6 admite numeros. Podese escribir directamente
0 nimero que queiramos ou usar 0s botons que apuntan cara arriba e cara abaixo para
incrementar ou decrementar respectivamente o valor do cadro numérico. No cadro anterior
podemos escoller o nimero de copias a imprimir mediante este tipo de control.

Cadros de lista..

)

Imprimir
Irnpresara —
Mombre: || TinyPOF v |] [ propiedades
Estada: Inactivo -
Tipo: TinyPDF ) , [ Buscar impresora... J
bicacidn: My Documents I-Cmm I [ ] Imprimir & archivo
Comentario:  Create Adobe PDF N [ ooble cara manual
Inkervalo de paginas 7 Copias
(%) Toda Mimera de copias: ir_
) Paqgina actual -
{1 PAginas: |

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas. Ejemplos 1,3,5-12,14

Imnprirnit: Docurnento by
Imprimir salo: | | Elintervalo
Qpciones. .,

7

Zoam

Paginas por hoja:

Inkercalar

I 1 pagina

Escalar al tamario del papel: iSin ajuste de escala

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Son un cadro de texto especial, que poste un botén con

forma que, pulsando nel, permite elixir unha opcién de unha lista.
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Para rematar sinalar que hai outros controis que mostran listas e 0 uso € moi similar a
estes.

No cadro anterior na primeira lista (Nome:) si se desprega podemos elixir a impresora pola que
queremaos imprimir.

e Casillas de verificacion..

Imprimir
Impresora
Mombre: -CS TinyPDF b | [ Propiedades ]
Estado: Inactivao -
. : [ Buscar impresora. .. ]
Tipo: TinyPDF
Ubicacion: My Documents [ ] Imptimir & archiva
Comentario:  Create Adobe PDF [ ooble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Toda Mimero de copias: I} ¢_|
O pPagng actual ) seleccion || — @ @9—
O Péaginas: | [ -
D e— | casilla de
srriba ndmeros de pagina & intervalos e e
separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14 verificacion
sy T Zoom
Imnprirnir: | Documento bt | r
: | Paginas por hoja: |1 pagina w
Imnprirnir salo: !EI intervalo V| ¢ el L |
Escalar al tamario del papel: ESin ajuste de escala » |
Opciones. .. [ Acepkar ] [ Zancelar ]

Serven para activar ou desactivar unha opcién dentro dun cadro de dialogo. Si a opcién esta
activada aparece o simbolo V xunto a ela. Si aparecen varias casillas nun cadro de dialogo,
podemos activar ou desactivar as que queiramos (pode haber varias activadas e varias
desactivadas).

No cadro anterior esta activada o que significa que si se imprime mais dunha copia dun
documento de varias follas, imprimira primeiro todas as copias da primeira paxina, daquela
todas as da segunda, e asi ata o final. (en lugar de imprimir primeiro todas as follas do
documento, e repetir isto ata 0 numero de copias desexado)
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e Casillas de opcion..

Imprimir
Impresora
Mombre: -g TinyPDF V| [ Propiedades ]
Estado: Inackivo -
. : [ Buscar impresora... ]
Tipo: TinyPDF
Ibicacion: My Documents [ ] Imptirnir & archivo

Comentario:  Create Adobe PDF

CASILLAS DE OPCION

[ Doble cara manual

Intervalo de paginas
{#) Todo
) Pagina actual
) Paginas: | |

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

Copias

Mamero de copias:

s T Zoam
Irnprirnir s | Docurmnenka b |
i | Paginas por hoja:
Imprimir salo: =EI intervalo v| = RRIEAE
Escalar al tamario del papel:
opciones. ..

L1 =
Inkercalar

! 1 pagina b |

iSin ajuste de escala v |

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Son moi parecidas a as anteriores s6 que en lugar do simbolo “¥’, usan o simbolo “”. A
diferenza estriba en que estas casillas permiten elixir s una de entre varias opcions. E
dicir, si activase unha, desactivanse automaticamente as outras (son excluintes).

No cadro anterior esta seleccionada a opcion “Todo”. Isto fai que ao imprimir, imprime todo o
documento, pero poderiamos elixir tamén imprimir s6 a paxina actual (a paxina onde nos
atopabamos cando abrimos o cadro de dialogo imprimir) ou ben imprimir determinadas paxinas
tecleando 0s seus numeros na caixa de texto que hai a beira de paxinas. Ex. Si activamos a
opcién paxinas e escribimos na caixa de texto que esta ao seu lado 3-5,7,12-15 , imprimira as

paxinas 3,4,5,7,12,13,14,15 (o - significa ata).
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2.7. As barras de desprazamento

Moitas veces ocorre que en Windows XP, unha venta ou un elemento determinado non
ten o suficiente espazo para mostrar todo o seu contido, ben ao ancho ou ben ao alto da
venta. Para poder solucionar este problema Windows fai que aparezan as chamadas barra de
desprazamento (poden ser verticais ou horizontais)

z i : h
‘-4-#'\{ Wpedroso\Depta, Informética - HP photosmart 1115 e % Botdén subir
= 5, Sefies
=, . 2 ;
faed \pedroso\Depto, Informatica - Lexmark Ta44 = Area de desplazarnlenta
e
d BE,
1 Fiaed VipedrosoiSala Profesores - Lexmark Te44
—t
1 { Guia

%

r'_____,..‘{ VPEDROSO Secretaria - Fujitsu DL3S00PrD
—

c 2 Microsoft Office Document Image Writer

A,
= 3 PDFCreatd

TinyPOF

Barra de
desplazamiento
vertical

<—— Botdn bajar

Neste exemplo pode apreciarse que estd mostrando o contido do final dunha lista con
impresoras (a guia estd na parte inferior do area de desprazamento). Isto quere dicir que Si
gueremos ver as do principio, debemos desprazar a guia cara arriba.

As barras Usanse da seguinte forma:

Clic no boton subir. Permiten desprazar o contido unha lifia cara arriba (é equivalente
pulsar a tecla 1)

Clic en o boton baixar. Permiten desprazar o contido unha lifia cara abaixo (é
equivalente pulsar a tecla |)

Clic encima da guia (no area de desprazamento). desprazar unha pantalla cara
arriba (equivalente & tecla RePag)

Clic debaixo da guia (no area de desprazamento). desprazar unha pantalla cara
abaixo (equivalente & tecla AvPag)

Arrastrar a guia. Permitenos movernos rapidamente a outra posicion.
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2.8. Aplicacions:

Malia que en todo momento imos traballar no ordenador co sistema operativo (neste caso
Windows XP), imos utilizar realmente o ordenador para realizar algun tipo de traballo concreto
(escribir unha carta, facer un informe, un debuxo, ver un video, consultar o correo, navegar por
Internet...). Cada unha destas tarefas sen realiza mediante unha aplicaciéon (ou programa de
aplicacion).

Unha aplicacion € un programa que nos permite a realizacion dun traballo mediante o ordenador.
Neste capitulo imos aprender como se organizan e executan as aplicacions en Windows XP.

E importante indicar neste punto o que significa o termo software do ordenador. Considérase que
o software é o conxunto de programas que se executan nun ordenador, e, estes programas poden
ser de dous tipos :

Programas do sistema (Sistema operativo).
Programas de aplicacion (programas do usuario).

Execucion de aplicacions:

Todas as aplicaciéns instaladas no noso ordenador estan organizadas dentro do menu de Inicio
, o apartado todos os programas.

Posto que en cada ordenador pode haber unha gran numero de aplicacions, estas
organizanse en grupos de programas; de modo que un grupo de programas non é mais que un
carpeta que contén mais aplicacions e outros grupos de programas.

Deste xeito para executar unha aplicacion determinada, débese cofiecer en que grupo de
programas se atopa, e si este grupo de programas esta dentro doutro; de tal xeito que teremos
qgue ir percorrendo os grupos de programas necesarios para chegar ata a aplicacion que nos
interese.

Por exemplo, para executar o programa Gravadora de sons (para gravar, por exemplo, unha
exposicion oral), debemos ir a :

Inicio> Todos os programas - Accesorios—> Entretenimiento>Grabadora de sons
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- Microsoft Word

Sistemas operativos. doc
: If) Biblioteca - Proxscto Meiga v oz Escriba una pregunta - x
|=] OpenOffice.arg 2.3
@& Mozila Firefox

&) Opera

@& Plataformas Educativas
& wavelab Lite

TR TR T Ry, o

I/ Accesibilidad »

Accessorios If Comunicaciones vl

Lnicio

[l control ds volumen

Grabadora c

_ Asistencia remota IF) Herramientas dsl sistema »

Internet Explorer @) Asistents para compatibiidad de programas
[5) Outlook Express @ Bloc de natas
I Mero il 15 caleuladora
I Codigos Postales v | £5 Explorador de Windows
I Mozila Firefox || W Libreta de direcciones
I Audio video il W Pant
1) Bases de datos vl @ Paseo por Windows ¥P
IF) Compresores vl B Simbolo del sistema
I Control remoto || €9 sincronizar

= 7'¥rr|1tt;:elfgxplmr IF) DAEMON Tools Lite vl (A wordesd

| . I Editores html - programacién >

E oondleoe @ Ferramentas educativas ,

] Microsat office e I Gréficos diagramacisn 3

2003 I Gravadares CD-DVD 4

B eI I Linguaxes de programacicn 3
IF) Maquinas Virtuais - Exames >

) E;Brsnsnrt visual Brudio | G5 mata pichos b
1) Microsoft Office »

E Micrasoft Offics Yird 2003 || () Utiidades POF L
I estores de proxsctos SL 3

@& wozila Firefox
&) Opera

() windows Media Player

KI Microsoft OFfficg
|=] Openoffice.org 2.3

i Bloc de notas
I winRaR
P Microsoft CFfffe Arcess 17 Attractel
2003

I Imprimic Cheques

I Irfanview
Todos los programas B

E FOF-Yiewer

el 2003

I Lexmark
IF) pgAdmin 111 1.5
I videoLan
REALTEK RTLB1SS Wireless LaM Utlity [ _~-F Espafiol (Fs (O

2 & spotify

y vy v rvovr v v

Cando se executa unha aplicacién, abrese unha nova venta con todos os elementos que permiten
desenvolver as tarefas para a que foi desefiada. Para sair da aplicacion, ou ben buscamos no
menu unha opcidn Sair, ou ben pechamos a ventd co cadro correspondente [X] da esquina
superior dereita da venta.

Sonido - Grabadora de so... |z| |g|

Druracicn:
0.00 =
Guardar camo. ..

Rewverkir, .. ..
Propiedades - I = I

Salir

(3] ) p—

Sonido - Grabadora de so... [3
Archivo  Edicidn  Efectos  Awuda

Pozician: Duracian:
0,00 = 0,00 =

i
4 [ or | » | = |]

Edicion Efectos Awuda

Muewo
abrir, .,
Guardar
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2.9. O portapapeis

O portapapeis € unha zona, na cal almacénase momentaneamente unha serie de datos (un
debuxo, un texto) co obxectivo de movelos ou copialos na mesma ou noutra aplicacién . Cando se
arrinca o ordenador, o portapapeis esta baleiro. E cando se apaga o ordenador, o portapapeis
baléirase. O portapapeis sirva para mover ou copiar informacion dun sitio a outro.

Estes dous sitios poden ser duas aplicacions distintas. O portapapeis € a posibilidade que nos
ofrece Windows para intercambiar datos entre aplicacions. En realidade é un paso intermedio, non
serve para gardar informacién. O que esta no portapapeis esta para inmediatamente sacalo de ali.

Para mover ou copiar informacion en Windows o que hai que facer € meter esa informacién no
portapapeis (Cortar ou Copiar). Agora ben: o portapapeis s6 pode gardar os Ultimos datos, de
tal modo que para gardar esta informacion, primeiro Windows baleirar4d o portapapeis e logo
metera a nova informacion. Finalmente os datos sacanse do portapapeis mediante o comando
Pegar.

Tras realizar esta Ultima operacion, o portapapeis seguira almacenando os ultimos datos, de
modo que se pode pegar varias veces a mesma informacién sen repetir todo o proceso.

Mover datos mediante o portapapeis
Para mover datos utilizando o portapapeis 0 proceso € o0 seguinte:

e Seleccionar os datos a mover.

e Elixir o comando Cortar que se atopa no menu Edicion. Con este paso a informacién
desaparece e pasa ao portapapeis.

e Elixir o sitio no que queremos colocar a informacion.

e Elixir o comando Pegar que se atopa en 0 menu Edicion.

Copiar datos mediante o portapapeis
Para copiar datos utilizando o portapapeis o proceso € o0 seguinte:
e Seleccionar os datos a copiar.
e Elixir o comando Copiar que se atopa no menu Ediciébn. A informacion cépiase ao
portapapeis.

e Elixir o sitio no que queremos colocar a informacion.
e Elixir o comando Pegar que se atopa no menu Edicion.
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2.10. Organizacion dos datos en Windows

2.10.1. Aimportancia dos datos

Unha vez que unha persoa traballa cun ordenador o que fara constantemente sera crear traballos
(contas, textos, debuxos...) e almacenar a informacién que lle interese (fotos, videos, mdasica...).
Unha das peores cousas que nos poden ocorrer € que ese traballo se perda.

Por que poderiamos perdelo? Por exemplo por algunha destas razons:

e Por algun erro noso (borrar sen querer, gardar e non fixarnos onde e con que nome
gardamolo, etc.)

e Por algun erro no ordenador (fallo do disco duro, non arrinca o ordenador,...). Hai que
recordar que o ordenador € un aparello mais, e tamén pode fallar.

e Pola entrada dun programa malicioso. Son os chamados virus, programas creados (por
incrible que pareza) para borrar os datos dos ordenadores.

Todas estas posibilidades poden ocorrer e hai que ter este feito presente.

Ademais hai que ter en conta que, de toda a informacion que almacena o ordenador, a mais
importante é a que creamos nés. Os programas e aplicacions pddense volver instalar. Pero si
perdemos 0s nosos datos, teremos que volver crealos, e iso non € nada agradable (si a alguén lle
ocorre, nunca se lle esquecera).

Solucién: organizar os datos de forma que se lles tefia sempre localizados e, sobre todo, facer
copias de seguridade dos nosos datos tan a mitdo como podamos (canto mais importantes
sexan os datos, mais a mitdo e en mais sitios deberemos facer a copia).

2.10.2. Aiicona O meu PC

Durante todo este tema imos pasar a manexar a icona O meu PC. Esta icona representa ao
ordenador. Dentro do meu PC at6pase todo o que o noso ordenador posue (impresoras,

unidades de disco, etc.). Para abrir estaicona basta con facer dobre clic sobre el.

Aparece a venta O meu Pc, como se mostra a continuacion. Observaremos as unidades de disco
instaladas no noso ordenador asi como alguns dispositivos especiais.
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2.10.3. Unidades de disco

Principalmente o ordenador serve para realizar algun tipo de traballo (un escrito, un debuxo,...),
o0 noso traballo debemos de gardalo nalgin sitio. Para iso os ordenadores sempre posuen
algun tipo de memoria que mantén a informacién gardada ata si o ordenador esta apagado.
Denominanse memorias secundarias ou xeralmente, unidades de disco.

Internamente o ordenador ten unha memoria chamada memoria RAM, que tamén serve para
gardar informacién. Esta memoria sé se emprega mentres o ordenador esta acendido; cando
se apaga, a memoria RAM boérrase. A vantaxe que ten é que é moi rapida, por iso o ordenador
Usaa constantemente para almacenar 0os programas que se estan executando asi como datos que
ten que manipular durante o proceso. De feito canta maior memoria RAM tefia un ordenador, mais
rapido e mellor funciona.

Pero todo o noso traballo debemos de gardalo nas unidades de disco si non queremos perdelo.
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Nome das unidades de disco

Windows asigna como nome de cada unidade, unha letra seguida de dous puntos. As unidades
de disco flexible ou disqueteras asignalles as letras A e B (A: para a primeira unidade e B: para o
caso de ter unha segunda unidade de disco flexible), ainda que estas unidades xa non se utilizan
hoxe en dia. Ao resto de unidades vaiselles asignando as letras C, D, E, etc.

Aparte da letra, Windows identifica a cada unidade cun nome que indica o tipo de unidade que é
(CD, DVD, Gravadora, Disquetera, Pen Drive como Disco Extraible) ou un nome que o usuario
elixa (si a unidade é un disco duro).

2.10.4. Arquivos e carpetas

s

A informacién que se almacena nas unidades de disco dos ordenadores € moi extensa, por iso
Windows proporciénanos ferramentas para organizar esta informacion.

Estas ferramentas son os arquivos e 0s carpetas.
Arquivos

Para organizar a informacion, esta organizase en arquivos. Cada arquivo contera datos que se
refiran & mesma cousa, por exemplo unha carta, un debuxo, a configuracién do rato,...

Cada vez que nos realizamos un traballo no ordenador, este traballo podese gardar nun arquivo.

A cada arquivo asignaselle un nome; o nome pode ter ata 255 caracteres e permite o uso do
espazo en branco; pero non podemos utilizar os seguintes carécteres: \ / : * ? " <> | . Convén
tamén evitar o uso do punto e do signo +.

A parte do nome, os arquivos posuen extension. A extension ocupa ata tres letras, que indican o
tipo do arquivo (de texto, imaxe, executable,...). Normalmente Windows XP oculta esta

extension para non confundir ao usuario.

Deste xeito 0 nome completo dun arquivo é: 0 nome, un punto e a extension.

Carpetas

Debido a que en un ordenador pode haber miles de arquivos, utilizase unha estrutura que
permite organizar estes arquivos , esta estrutura son 0s carpetas.

Os carpetas son elementos que contefien arquivos e mais carpetas. De tal xeito que con
todo o conxunto de carpetas formase unha estrutura en forma de arbore..

As propias unidades de disco son tamén carpetas. De feito ao pulsar dias veces sobre a icona
de calquera delas, méstranos o seu contido. Ao carpeta inicial das unidades de disco chamalla
Carpeta raiz e ten 0 nome “\".

Dentro da mesma carpeta non pode haber dous arquivos co mesmo nome.
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Ruta dun arquivo ou un carpeta

Con toda esta estrutura, ocorre que para poder acceder a un arquivo ou a un carpeta determinado,
debemos saber en que carpeta esta, e si este carpeta esta a sta vez dentro doutra, e asi
sucesivamente. A isto chamaselle establecer a ruta.

Existe unha notacién formal para indicar a ruta dun arquivo.
Esta notacion &chase da seguinte forma:

Escribese o0 nome da unidade onde esta o arquivo ou carpeta.

Escribese o signo “\”.

Escribese 0 nome do seguinte carpeta pola que habemos de pasar para chegar ao arquivo.
Escribese o signo “\".

Vélvese ao paso tres ata chegar ao arquivo ou carpeta que nos interesaba.

Escribese o nome do arquivo (incluida a extensién) ou carpeta que buscabamos.

Disco duro C:

”",] Marta

Textos

Fedro.txt

C:ihla rlai’l‘cxl ashPed rn.txh

Crear novos carpetas

Aparte de saber examinar, gardar e abrir documentos, faise totalmente necesario saber
crear novos carpetas para poder organizar eficazmente os nosos documentos. Para crear un
carpeta hai que realizar os seguintes pasos:

Desde O meu PC chegar ata o carpeta na que se quere crear 0 Novo carpeta.
Desde a venta do carpeta na que se vai a crear a nova, facer unha destas operacions:

e Abrir o menu Arquivo, elixir Novo e despois elixir Carpeta.

e Pulsar o botdn secundario nunha zona branca de a venta, elixir Novo e despois
elixir Carpeta.

e Facer clic en obotén Crear novo carpeta do panel de informacion da venta

Logo escribir o nome do novo carpeta.
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Pulsar a tecla Intro.

Tras estes pasos 0 novo carpeta estara creada e lista para ser utilizada igual que as demais
carpetas.

Cambiar de nome a un arquivo ou un carpeta
Para cambiar de nome a un arquivo ou un carpeta pédense usar tres métodos.
O primeiro:

Pulsar o boton secundario encima do arquivo ou carpeta que se desexa cambiar o0 nome
Elixir o comando Cambiar nome.

Escribir o novo nome.

Pulsar Intro.

O segundo método (mais rapido que o anterior) é:

Seleccionar o arquivo ou o carpeta facendo clic nel.
Facer outro clic no nome do arquivo.

Escribir o novo nome.

Pulsar Intro.

Finalmente, pddese tamén cambiar o nome, seleccionando o arquivo ou carpeta a cambiar e
elixindo cambiar de nome a este arquivo (ou carpeta) no panel de informacion da esquerda.

Seleccionar arquivos e carpetas

Moitas operacions sobre arquivos e carpetas (como mover, copiar, borrar,...) realizanse sobre
varios arquivos e carpetas a vez. Isto é unha gran vantaxe que nos permite traballar con
rapidez.

Para realizar unha operacién sobre varios arquivos a vez, necesitase seleccionar estes arquivos: é
dicir, marcarlles de cor azul para que Windows saiba sobre que arquivos tera que aplicar a
seguinte operacion.

Para seleccionar un s6 arquivo ou carpeta, basta con facer clic sobre el. O arquivo ou carpeta
seleccionados xeralmente aparece de cor azul.

Para quitar a seleccién, basta con facer clic nunha zona baleira da venta (zona en branco).
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Seleccion de varios arquivos ou carpetas:

Para seleccionar varios arquivos ou carpetas utilizanse dous teclas (a tecla mailsculas e a tecla
control). A primeira utilizase cando queremos seleccionar varios arquivos consecutivos.

| IMesacreations '_}Ctﬂ;'?m
| Micrasaft NET B oy CDs.ni
| Minidumg - Crousace.iri
| msagent £ com+log
D meapps [Z] comsstup.lag
I “eantrol.ini
Iy mw32 A covelpf lre
I Blctresrun.Exe
25 Cffbne Web Pages =] dasetup.bog
|CIPCHEALTH [Sdeitte.exe
“Hdeskrop.ini
@ abanicos.bmp ] BHCPUPG LOG
2] actsetup.log (2] Dir log
S sed_tmp.iré Luege, con [Z] Direct.log
BlaTolNHREG  maydsculas [E] Ctctnstall log
ﬁ.ﬂ\ztcl:a.l:rrcl pulsada, se Edmnn-bﬁk
4] boatstat dat hize clic ogui 5] eReg.dat
“deaptire.ini Ipexplarer
EPedaz.ana i axplorer.axe
“bedolayerini %] FaSetup.log
“HChssBass ini “Bfrartpg.ini
Eclack. avi Grano de café bmp

A segunda utilizase para seleccionar varios arquivos que non se atopan seguidos:

S2CLOUD. ICO
E¥ELRTH.ICO
G FIRE.ICO

& LITENING.ICO

MOCMNOL, IC0

ACONDS, ICD

Dm0, IC 0

 IMOONOS,1CO
YMOONDE,ICO

{ [ MOONDZ.ICO
@roonns.1co
T RAIN.ICO
e sow, 10
£Eaum.100

T WATER.ICO

Primero se hizo clic aqui

@ rooniz 1co lueqgo con la tecla CTRL pulsada...
se hizo clic aqui _,,

LY aqui

LY aqui
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Seleccién debuxando un cadrado:

Pdédense seleccionar tamén varios obxectos usando a opcion de debuxar un cadrado. Para
iso hai que imaxinarse un cadrado no cal deben entrar todos os arquivos a seleccionar. Basta que
o cadrado “togue” aos arquivos. Para iso:

e Pulsar o boton principal do rato en o primeiro vértice do cadrado imaxinario e manter
pulsado este botén.

e Este vértice debe estar nunha zona branca da venta.

e Arrastrar ata o vértice contrario do cadrado.

¢ Segundo imos arrastrando iranse coloreando de azul os obxectos seleccionados.

MetaCreabons ._"i Tasks _}Clnny:?.r
[ Temp “SlanyCD
| bwean_32 Z}Cmuugec
il El com+.lo
|'_': comsetug
“heantral. i
L7 corelpf b
Empezar a [~ |CTREGE
arrastrar 2] dasetup,
agui [cebisu.e
B deshton.
=] DHCPUPY

] oirog
I'_-l Direct.b
EI Dtclnsta
[ winini
Iﬂeﬂeg.da
capt (i explorer
. il i explorar

- Terminar aqui cdplayer.ini [] Faxsehy
Jsvstem & ChesBase. i “2Fronkpo.i
: @l clock. a1 -

Mover e copiar arquivos e carpetas

Estas duas operacions permitennos cambiar de sitio ou facer copia aos nosos arquivos e carpetas.
Hai moitas formas de realizalas. Aqui expoéfiense alguns dos principais métodos.

Mover ou copiar arrastrando co rato

Para mover ou copiar obxectos con orato hai que ter en conta o seguinte: débese ver 4 vez
na pantalla, os obxectos a mover ou copiar e 0 sitio no que se lles desexa mover ou copiar. Dito
doutra forma: débese ver a orixe e o0 destino & vez.

Por iso antes de realizar a operacion hai que preparar a pantalla para poder ver ditas duas cousas.
Isto pddese preparar pulsando o botén “Carpetas” da barra de Ferramentas (en Windows 98 ou
95 realizariase con o programa Explorador de Windows) para conseguir ver & esquerda da
venta a lista de carpetas.

Mediante a colocacion do panel de carpetas podese ver o carpeta que sera o destino dos arquivos.
Nese panel, os carpetas que posUen un signo mais (+), indican que dentro tefilen mais
carpetas. Facendo clic en devandito signo se nos mostran os carpetas interiores.
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Polo tanto os pasos para mover ou copiar son:

e Entrar no carpeta ou unidade que posUe 0s arquivos e carpetas a mover ou copiar.

e Mediante o boton carpetas mostrar os carpetas no panel esquerdo. Nese  panel
pulsando os signos + apropiados poderemos localizar o carpeta destino dos arquivos.
Deste xeito teremos no panel dereito os arquivos a mover ou copiar, e & esquerda o
carpeta na que lles queremos colocar.

Seleccionar os obxectos que se desexan mover ou copiar.

Situar o rato encima dos arquivos seleccionados (encima do azul).

Pulsar o boton secundario do rato e non soltarlle (arrastrar).

Soltar os obxectos no carpeta destino.

Elixir Mover aqui ou Copiar aqui (segundo o que queiramos facer) en 0 menu que
Windows mostra tras arrastrar.

A vantaxe de usar o botén secundario para arrastrar, € que Windows pregunta o que queremos
facer.

Pbédese arrastrar con o botébn principal, pero nese caso haberia que pulsar a teclas
Mailsculas durante o arrastre si queremos mover e Control si 0 que queremos é copiar; o cal é
menos comodo e mais dificil de recordar.

Si arrastramos so co botdn principal (sen usar Mailsculas nin Control), entbn movemos en o
caso de que esteamos arrastrando cara a mesma unidade de disco na que estaban os arquivos;
e copiamos si arrastramos cara a outra unidade de disco.

En definitiva, o boton esquerdo é mais complicado de comprender. Poriso é polo que sexa
mais recomendable arrastrar co botdn dereito.

Mover ou copiar usando o panel de tarefas
Outra forma de mover ou copiar arquivos e carpetas é:

e Seleccionar 0s arquivos e carpetas a mover ou copiar desde o panel de tarefas
comuns (o panel esquerdo)

e Elixir “"move os elementos seleccionados” ou “copia os elementos seleccionados”,
segundo o que nos interese

e Aparece unha ventd en a que deberemos elixir a unidade ou carpeta na que
desexamos colocar 0s elementos que seleccionaramos no paso 1. Para elixila
teremos que abrir no panel os carpetas ata atopar a desexada.
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Mover elementos

Selecrione &l sitio donde desea maover "Dacuments and
Settings", A continuacian, haga clic en el botdn Mowver,

=y MiPC ~
[+ ﬂ. Disco de 314 (4]
[+ % Disco local ()
[# G DATOS (D)
# L Unidad CO-R (E2)
# (=) audio COF:)
* g Documentos comparkidos
® & Macromedia FTP & RDS
# |- Documentos de ana
[# () Documentos de elena
[+ [ Documentos de jorge M

Haga clic en el signo mas para ver todas las subcarpetas.,

[Crear nueva l:arpel:a] | Mover |[ Cancelar ]

Copiar ou mover arquivos usando o portapapeis

E outra posibilidade para mover ou copiar arquivos. Ten unha vantaxe, e é que non fai falta ver os
obxectos a mover e o carpeta destino & vez. Os pasos son 0s seguintes:

e Seleccionar os obxectos a mover ou copiar.

e Seleccionar Cortar (si queremos mover) ou Copiar (si queremos copiar) no menu
Edicién ou no menu do boton secundario do rato (si Usase o botdn secundario, hai que
pulsalo encima do que esta seleccionado).

e Abrir o carpeta na que se desexan colocar os obxectos.

e Seleccionar Pegar no menu Edicién ou no menu do botén secundario do rato.

2.10.5. Accesos directos
Que é un acceso directo?

Unha das grandes novidades que trouxo Windows foi a posibilidade de crear accesos
directos. Os accesos directos son un enlace cara a un obxecto; trdtase dunha icona que non
representa directamente un arquivo, carpeta ou programa, senon a ruta onde se atopa o elemento.

Os accesos directos ocupan moi pouco espazo, Xxa que o Unico que contefien é a ruta completa
cara ao obxecto sobre o cal realizouse o acceso directo. A vantaxe que dan os accesos directos é
gue se poden colocar en calquera parte e iso permite que ao colocalos nun sitio de facil acceso (o
escritorio por exemplo), téfiase unha maior comodidade para poder examinar o obxecto orixinal.
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Todos os accesos directos tefien como icona, o mesmo do obxecto orixinal, s6 que posuen,
para indicar que son un enlace, unha pequena frecha negra na esquina inferior esquerda.

4
o

Mis

¥ !h\
EdFoe
Inkrad ;

documentos la plat

Acceso directo a una carpeta

Flecha indicativa de que es un acceso
directo

Acceso directo a un archivo

Acceso directo a una aplicacion

Hai que ter en conta os seguintes detalles sobre os accesos directos:

Facer dobre clic sobre un acceso directo equivale a ver o contido do arquivo ou carpeta que
representa ou a executar a aplicacion correspondente no seu caso.

No exemplo anterior:

0 Mostraria o contido do carpeta Os meus documentos

0 Abriria o documento “Introducién & plataforma...” executando previamente a
aplicacién necesaria para mostrar devandito documento.

0 Executaria a aplicacién Windows Media Player (reprodutor de Windows) para

desde dentro, elixir que queremos reproducir.

Si  bdrrase o acceso directo, o arquivo orixinal non se borra. Quédase sen ningun
cambio no carpeta onde estivese contido.

Mover, copiar ou cambiar de nome a un acceso directo non inflie sobre o obxecto orixinal.
Pddese ter mais dun acceso directo sobre 0 mesmo obxecto.

Imprimir un acceso directo € 0 mesmo que imprimir o obxecto orixinal.

Cando se pulsa o botén secundario sobre un acceso directo, aparecen as operacions que
se poden realizar sobre o obxecto orixinal. por exemplo, si temos un acceso directo a
unidade de 3 %, ao pulsar o boton secundario sobre o acceso directo aparecera (entre
outras opcions) Copiar disco e Formatear.

Si 0 obxecto orixinal ao que fai referencia un acceso directo cambiase de sitio, 0 acceso
directo inmediatamente actualizara esta informacion.
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Creacion de accesos directos

Hai moitas formas de crear accesos directos. Podense crear accesos directos arrastrando
co botdén secundario. O proceso é 0 mesmo que 0 Visto anteriormente para mover ou copiar
arquivos.

e Seleccionar o0 obxecto (ou obxectos) sobre o0s cales deséxase crear un acceso
directo.

e Situar o rato encima dos obxectos seleccionados.
e Pulsar oboton principal do rato e non soltarlle (arrastrar).

e Soltar os obxectos no carpeta destino.

e Elixir Crear accesos directos aqui en o menu que Windows mostra.

2.11. O Escritorio

O escritorio ata agora era sO a pantalla inicial que mostraba Windows. Con todo esta pantalla
podese colocar a vontade. De feito a sta funcion é a de simular un escritorio de verdade. De tal
xeito que, posto que o escritorio sempre é facilmente accesible, nel débense colocar
agueles obxectos cos que se traballe mais frecuentemente.

En realidade o escritorio non é mais que un carpeta. Un carpeta un tanto especial. No escritorio
pédense crear carpetas, copiar documentos, borrar elementos, etc. de a mesma forma
gue en calquera outra carpeta. Con todo o escritorio carece de menu. Pero sempre se pode
acceder ao menu do escritorio pulsando o boton secundario en calquera parte baleira do
mesmo.

Malia que calquera arquivo podese colocar no escritorio, € mais recomendable almacenar os
documentos dentro de unidades de disco ou nos meus documentos e no escritorio colocar
accesos directos aos documentos e aplicaciéns que se desexen.

A razdn € que 0s arquivos orixinais estan mais a salvo e organizados en carpetas e unidades
de disco.
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