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Detalles

Todas las ventanas de Windows siguen la misma estructura, a continuacion se explica cada una
de las partes.

La ventana que esta arriba es la que se abre al iniciar Mis documentos e Internet Explorer.
El estilo de estas ventanas es similar al de otras aplicaciones.

Las ventanas de Windows estan formadas por:

= Google - Windows Internet Explorer

[La barra de titulo contiene el nombre del programa con el cual se esta trabajando (Windows
Internet Explorer) y en algunos casos también aparece el nombre del archivo o pagina abierta
(Google). En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

El botdbn minimizar ! convierte la ventana en un botdn situado en la barra de tareas de
Windows.

El botén maximizar [ﬁ amplia el tamafio de la ventana a toda la pantalla.

o
El botén restaurar : permite volver la pantalla a su estado anterior.

El boton de cerrar m] se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado
cambios en algun documento preguntara si se desea guardar los cambios antes de cerrar.
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Archivae  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Avuda

[JLa barra de menUs contiene las operaciones del programa,
agrupadas en menus desplegables. Al hacer clic en Edicién, por
ejemplo, veremos las operaciones que podemos realizar con el
documento que se esta elaborando. Todas las operaciones que
el programa nos permite realizar las encontraremos en los
distintos menus de esta barra.

Para abrir un menu desplegable con el teclado se debe

mantener pulsada la tecla Alt + la letra subrayada del ment que IETEEN ver  Favoritos  Hervamien
se quiere desplegar. Por ejemplo Alt+A abre el menu Archivo. Cortar Chrl+X
Copiar Chel+iC

Si en un menu aparece una opcion con una pequefa flecha a
la derecha quiere decir que esa opcion es un menu que
contiene a su vez otras opciones. Si se quiere desplegar el menu
asociado se debe colocar la flechita (puntero del mouse) unos Buscar en esta pagina... Chrl+F
segundos sobre la opcidn seleccionada.

Seleccionar todo Zkrl+E

Si en un mend se encuentra una opcién gque contiene puntos
suspensivos, (por ejemplo Buscar en esta pagina..) quiere
decir que esa opcion necesita mas informacion para ejecutarse,
normalmente se abre un cuadro de diadlogo en el que se puede
introducir esa informacion.

.}E Zartar L
. ., . . (] mlf= 1 ZhH AT
Si se encuentra una opcién atenuada quiere decir que no es = |
posible seleccionarla en ese momento. En esta imagen: "Cortar” Eegar R
y “Copiar" estan atenuadas. Pegado especial...
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Akras Adelante Arriba Blsqueda Carpetas Vistas Actualizar Deshacer  Propiedades
L
[JLa barra de herramientas contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las
operaciones mas utilizadas. Estas operaciones también se pueden ejecutar desde la barra de
menus.
[JLas barras de desplazamiento permiten moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma
rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic
en las flechas. Hay barras para desplazarse horizontal y verticalmente.
W

Pagina: 2 de 4 | Palabras: 1.014 | ¢4 Espafiol (alfab. internacional) = |||§| B Rk 2

| 29% (=) 0= ) i

[La barra de estado suele utilizarse para ofrecer cierta informacion al usuario. Esta informacion
puede variar en funcion de la ventana que tengamos abierta.

En este caso informa que se esta en la Pagina 2 de 4, se esta en la palabra 1014 del texto, se esta
usando el idioma Espafiol, se esta en la vista disefio de impresion, etc.
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[] La barra de tareas de Windows contiene el botén Inicio, iconos para arrancar algunos
programas, como Internet Explorer, etc. y también un botén por cada aplicacion o ventana que
tengamos abierta (también pueden ser botones de otros programas que se tengan abiertos), de forma
gue podemos pasar de uno a otro haciendo clic en estos iconos. Esta barra pertenece a Windows,
como su propio nombre indica.

Buscar

Pulsa Inicio @) Ayuda y soparte téerico

Selecciona el menu Buscar.

Todos los programas [p T Ejecutar..

@Ceﬂa seddn '6 ADSOE eQUIDO

Se desplegara la ventana general de
basqueda que se muestra a continuacion. id Inicio C E W& 3 Windows 01-M... | B 2005

B resultado de la bisqueda

Archivo  Edicion  Ver Faworitos  Herramientas  Aylda ﬂ'
Qs - Q- F ) Blisqueda ||~ Capetas [T~

Direccidn |£| Resultads de la brisqueda 4 | Ir

Asistente para blsqueda X Mombre En la carpeta

e Para comenzar su busqueda, siga las insrucciones del panel izquierdo.

iQué desea buscar? ~

Imagenes, misica,o
video

Documentos
{procesamiento de
textns, hoja de calculo,
et

Todos los archivos v
carpetas

Equipos o personas

@,} Informacion en el Cenfro —
de ayuda y soparte
técnico

Quiza también desee... o~

0 objetos

Es la misma ventana del explorador de windows pero en vez de mostrar las carpetas muestra la
ventana de busqueda. Si se esta en el explorador no es necesario pulsar en Inicio y seleccionar el

, . o /- Busqueda
menu Buscar ya que se puede pulsar directamente en el boton Busqueda 1= | de la

barra estandar.

En primer lugar se deben elegir una de las opciones que se presentan segun lo que se quiere
buscar. Imagenes..., Documentos..., Archivos..., Equipos..., Buscar en Internet, ...

Los tres primeros casos de busqueda son similares y se van a ver ahora englobados en uno. La
busqueda de equipos y personas en Internet se veran en los puntos siguientes.
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Buscar Archivos o Carpetas

Al elegir Todos los archivos y carpetas se
muestra una pantalla para que se den mas datos ~

sobre lo que se quiere buscar. Todo o parte del nombre de

. . : archiva:
En la primera casilla se introduce el Todo o parte

del nombre del archivo que se quiere buscar,

entonces Windows mostrara carpetas o archivos que

contengan la cadena de caracteres que se han LIna palabra o frase en el
introducido, por lo que cuanto mas se detalle el archivo:

nombre menor sera el nimero de resultados de la

busqueda por lo que facilitara el encontrarlo.

En la casilla Una palabra o frase en el archivo: se BUSCar en:
puede introducir el texto que deberd contener el
archivo que se busca. No siempre es conveniente
utilizar esta casilla ya que esto vuelve bastante lenta v

e duros locales (C000) %

la busqueda porque buscara en el contenido de cada Aruandn fue *
archivo la frase o palabra que se escribe.
En la casilla "Buscar en" se debe indicar en qué Arae ‘ ‘ Blisqueda

unidad se desea buscar el archivo o carpeta.

Pulsar Busqueda para iniciar la busqueda. En el caso de no encontrar nada Windows
mostrara en la ventana de la derecha un mensaje diciendo que ha finalizado la basqueda y no hay
resultados a mostrar.

Mientras se esta realizando la bdsqueda se puede parar la basqueda pulsando el botén
Detener, bien sea porque hubo un error al colocar el nombre del archivo o carpeta, por haber
encontrado lo que se queria, etc...

Con las preguntas que aparecen debajo de “Buscar en” se tiene la posibilidad de buscar por
fecha de modificacion, tamafio y otras opciones mas avanzadas, como utilizar si se quiere
distinguir entre mayusculas y mintsculas.

Los resultados de la busqueda apareceran en la parte derecha de la ventana.

Las operaciones que se pueden realizar sobre estos archivos o carpetas que resultan de una
basqueda, son las mismas que sobre cualquier otra carpeta o archivo. Podremos copiar,
eliminar, cambiar de nombre, ejecutar el archivo, ...

WINDOWS AMEYDER MANZAN O GOM EZ




