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CAPÍTULO 1. INTRODUCCIÓN A WINDOWS XP 
 

 

Generalidades  
 
El   pilar   o   plataforma   para   la   ejecución   de   todos   los   programas   en   una computadora   es   el 
Sistema  Operativo,  que  se  define  en  pocas  palabras,  como  el Intérprete  entre  el  Operador  y  el 
Ordenador.    En    otras palabras,    el    sistema  operativo    se    encarga    de controlar el    flujo    
de información,  desde,  dentro  y  hacia una computadora. 
 
Uno   de   los   sistemas   operativos   más   difundidos   a   nivel   de   computadoras  personales,   es   el 
D.O.S.,   sistema   desarrollado   por   distintas   empresas   como   IBM,  Novell  y  Microsoft.  Esta  última 
empresa ha lanzado al mercado, a lo largo de estos años, una serie de versiones mejoradas del mismo, 
como Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows XP y la última versión llamada 
Windows Vista. 
 
Windows XP  es un sistema operativo que ofrece numerosas prestaciones brindando  eficacia,  velocidad 
y  seguridad  en  las  múltiples  aplicaciones  que  se pueden ejecutar a través de él. Con Windows XP  se 
produce una convergencia entre ambas versiones ya que se 
ha  partido  del  núcleo  del  sistema  de  Windows  2000  para  crear  Windows  XP   y  a partir de ahí se 
han  realizado  algunos  retoques  para  diferenciar  dos  versiones  de  Windows  XP,  una  para  el  ámbito 
personal llamada Windows XP  Home Edition, y otra para el ámbito profesional denominada Windows XP 
Professional. 
 
Una sesión  de trabajo  con  la computadora  

 
Cuando  se  desee  utilizar  una  computadora  para  realizar  algún  trabajo,  lo único que se debe hacer 
es  encenderla  y  luego  comenzar  a  dialogar  con  el  sistema  operativo  encargado  de  interpretar  las 
ordenes e instrucciones que se solicitan a la misma. 

 
Los  dispositivos  más utilizados  en una sesión  normal  de trabajo  son:  

 
Para la entrada de nuevos datos e instrucciones: 

 
 

     El teclado, permite ingresar los caracteres que en éste se representan. 

 
El ratón, permite seleccionar botones de comandos y opciones de menús, activar o desactivar 
botones de las barras de herramientas, seleccionar iconos y objetos, etc. 

 
 
Para la salida de la información: 

 
El monitor, permite no sólo observar los resultados obtenido de determinado proceso,  sino  
también,  observar  las  entradas  realizadas (observar  que  es  lo  que  se  esta escribiendo  o  
el  elemento  que  se  está señalando). 

 

        La impresora, permite obtener impresos de los trabajos realizados. 
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Para recuperar y almacenar información 
 
Los discos, trátese del disco o discos duros que posee la computadora así como los disquetes que se 
introduzcan  en  la  disquetera,  permiten  trasladar  la  información  hacia  la  memoria,  de  modo  de  
poder utilizarla  (recuperar);  o  trasladar  información  desde  la  memoria  hacia  éstos,  de  modo  de  
guardar  la información de forma permanente y en el futuro poder  volver a utilizarla. 

 
Para la comunicación con otras computadoras 

 
El   módem,   permite   la   comunicación   vía   línea   telefónica   con   otras computadoras 
a distancia ya sea para poder explorar el servicio de páginas Web de Internet como para 
poder enviar y recibir correo electrónico E- mail a través de ésta. 

 

 

Uso del  teclado  y el ratón  
 
El Teclado  

 
El  teclado  es  el  dispositivo  periférico  de  entrada  más  común.  Este posee  un  conjunto 
de  teclas  que  representan  números,  letras  y  otros  caracteres especiales. 
 

 

Los   teclados   de   los   PC   son   muy   similares   a   los   de   una   máquina   de   escribir estándar,   
pero poseen   un   cierto   número   de   teclas   especiales   con   características diferentes que se 
indican en la tabla más abajo descripta. 

 
 

Al  presionar  una  tecla  se  produce  una  señal  (impulsos)  que  ingresa  a  la computadora a través de un 
cable. Esta señal en el interior, es convertida por un controlador específico que posee el teclado (a un 
formato que pueda interpretar la CPU) y es enviada por un bus o canal hacia la CPU. Esta señal está 
constituida por estados   de   tensión   eléctrica   que   le   indican   a   la   CPU   cual   es   el   carácter   
que representa la tecla presionada. 
 
Teclas que aparecen en un teclado estándar de una computadora 

 

Tecla  Denominaciones  Descripción  

 

Enter/Return/Intro 

Esta   tecla   indica   el   fin   de   una  
entrada    y   en procesadores    de    texto  
trabaja    en   forma similar a la tecla de retorno 
de carro de una máquina de escribir. 

 

Teclas de movimiento 

Las   cuatro   teclas   con   flechas   mueven  
el cursor en la pantalla, en la dirección 
correspondiente. 
 

 

Control y Alternativa 

Teclas  que  combinadas  con  otras,  permiten 
realizar diferentes    operaciones según    el 
programa  que  se esté  ejecutándose  en  ese 
momento. 

 
 

Escape 
Se usa para cancelar la ejecución de una 
operación. 
 

 

NumLock/BloqNum 
Activa  o  desactiva  la  utilización  del  teclado 
numérico. 
 

 
Home/Inicio y End/Fin 

 

Mueven  el  cursor  al  principio  o  al  final  de  
la pantalla  corriente,  o  al  extremo  izquierdo  
o derecho de la línea corriente. 
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 PageUp/RePág y 

PageDown/AvPág 
 

Mueve   el   cursor   una   página/pantalla   
hacia arriba o hacia abajo respectivamente. 
 

 

Shift/Mayúsculas 
Permite invertir el modo de escritura; 
Mayúsculas/minúsculas y viceversa. 

 

Teclas de Función 

Son teclas adicionales para dar órdenes a la 
computadora.   Se   usan   para   llamar   un  
menú   o realizar una función específica dentro 
de un programa. 
 

 
BackSpace/Retroceso 

Elimina  el  carácter  que  se  encuentra  a  la 
izquierda de la posición del cursor. 

 
Del/Supr/Delete 

Elimina   el  carácter   que  se   encuentra   a   la 
derecha de  la posición del cursor. 

 

 Insert/Ins Permite   cambiar   entre   el   modo   de  
Inserción  y el modo de Sobreescritura 

 
 
 

El  Cursor (punto de inserción) es el punto que puede aparecer en forma de barra  en  la  pantalla, el  cual  
indica  la  posición  donde  aparecerá  el  próximo carácter que el usuario teclee. 
 
 
El ratón  (mouse)  

 
 

El ratón, dispositivo de entrada que lleva su nombre por la forma que presenta, es la 
herramienta fundamental para trabajar en ambientes de programas gráficos. 

 

 
El  ratón  se  encuentra  asociado  a  un puntero que   se   observa   en   pantalla;   según   el 
desplazamiento  del  ratón  sobre  el  escritorio,  será  el  desplazamiento  que  adopte  este  puntero  en  
la pantalla. 
 
Los  más  habituales  poseen  en  su  parte  inferior  una  bola  que  rueda  al  deslizar  el  ratón  sobre  una 
superficie  plana  como  lo  puede  ser  el  propio  escritorio  (por  lo  general  se  utiliza  entre  estos  una 
alfombrilla denominada "pad"). 
 
El  movimiento  de  la  bola  se  transmite  a   unos  ejes  y   de  éstos   a   unas  ruedas  dentadas   con   un 
sistema  óptico  que  permite  captar  el  giro  de  cada  una  de  estas ruedas,  de  aquí,  mediante  la 
electrónica  del  ratón,  estos  valores  de  movimiento serán enviados por un puerto serie (llamado COM) 
y a través de un “bus” especial para  el  ratón,  hacia  la  CPU,  que  mediante  un  programa  adecuado 
podrá  situar  el puntero que tiene asociado, en la pantalla, según la información recibida. 
 
El ratón a su vez tiene una serie de botones en su parte superior que pueden ser dos o  tres y al pulsar uno  
de  estos  botones,  se  transmitirá  una  señal  a  la  CPU  que  le  indicará  sobre  que  elemento  de  la 
pantalla se está actuando. 
 
 
Uso del  ratón  (mouse)  

 
Este dispositivo tiene como objetivo facilitar el uso de la computadora en el entorno   de  Windows   que 
es  el  ambiente  en  el  cual  se  trabaja  comúnmente, convirtiéndose en una herramienta 
indispensable para  la  mayoría  de  los  operadores,  dado  que  permite  el  ingreso  de  órdenes  en  la  
computadora  sin necesidad de utilizar el teclado. 
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El  ratón  se  utiliza  para  seleccionar  objetos,  elegir  opciones  de  los  menús  y cuadros de diálogo, 
trasladar el punto de inserción (cursor) a otra posición, etc. 

 
El puntero  del  ratón  

 
El puntero del ratón es una imagen gráfica que apunta hacia alguna posición en la pantalla y se mueve al 
mover el ratón sobre el escritorio. 

 
Formas que adopta el puntero del ratón 

 
Forma  Acción  que se puede  realizar  
 El puntero del ratón se encuentra sobre algún objeto que puede seleccionarse, como 

una imagen, un botón o un bloque de texto. La acción de arrastre permite el movimiento 
de dicho elemento. 

 El  puntero  del  ratón  se  encuentra  sobre  área  de  edición  o  sea donde  se puede  
escribir.  Para  poder  escribir  en  un  área  de edición se debe colocar el cursor en 
dicha área (haciendo clic), no alcanza con sólo apuntar a ésta. 

 El  puntero  del  ratón  se  encuentra  sobre  bordes  de  ventanas  u objetos.  La acción  
de  arrastre  permite  el  cambio  en  el  tamaño para dicho elemento. 
 

 
 
Acciones  del  ratón  
 

Los términos siguientes se usan al llevar a cabo tales acciones y se refieren al botón  primario  (por  lo 
general  el  botón  izquierdo),  a  menos  que  en  algún  caso  se especifique el botón secundario (por lo 
general el botón derecho). 

 
Descripción de acciones realizadas con el ratón 
 

Término Acción que se debe realizar 
Apuntar o señalar Mover  el  ratón  hasta  que  el  puntero  descanse  

en  el  objeto  o  ítem  a seleccionar. 
Hacer clic Oprimir  (golpear)  el  botón  (por  lo  general  

izquierdo)  del ratón 
Hacer doble clic Oprimir (golpear) rápidamente dos veces seguidas 

el botón (por lo general izquierdo) del ratón. 
Arrastrar Oprimir  sin  soltar  el  botón  (por  lo  general  

izquierdo)  del ratón, mientras se mueve al mismo 
sobre el escritorio. 

 
 
 
Se  debe  tener  cuidado  de  no  mover  el ratón  cuando  se  realiza  una  acción  de  clic  o  doble  clic, puede de 
que se termine con un resultado no deseado. 
 

Al   hacer   clic   con   el   botón   secundario   (por   lo   general   el   botón   derecho)   del  ratón   sobre 
determinado  objeto,  aparece  un  menú  desplegable  o  emergente  a través    del   cual   se    pueden 
escoger distintas acciones. Las opciones que se despliegan dependen directamente del objeto 
que esté seleccionado en el momento de presionar el botón secundario del ratón (siempre apuntando a 
uno de los objetos seleccionados). 
 

El término “Hacer clic“ en  este manual,  es sinónimo  de  realizar  las  acciones de escoger, elegir o 
seleccionar. 
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CAPÍTULO 2. EL AMBIENTE DE TRABAJO  
 

 

Descripción  del  ambiente  de trabajo  
 
Luego de encendida la computadora, la pantalla se presenta de la forma que lo muestra   la   figura.   
El ambiente  de  trabajo  que  proporciona  el  sistema  operativo Windows,  es  un  entorno  gráfico  
muy amigable,   donde   el   usuario   puede   encontrar diversos elementos gráficos denominados 
iconos, los cuales representan a parte de las aplicaciones que se pueden ejecutar. 
 
 
 

Iconos 
 
 
 
 
 

Escritorio 
 
 
 
 
 

Barra de 
Tareas 

 
 
 

Botón 
Inicio 

 

 
 
 
 
Escritorio  

 
El Escritorio es la primera pantalla que aparece, una vez que se haya cargado el   Sistema   Operativo. 
En  esta  área  correspondiente  al  fondo  de  la  pantalla,  es sobre la cual se visualizarán los 
comandos y aplicaciones que se estén ejecutando. Puede suceder que el escritorio varíe con respecto al 
equipo y a los usuarios que se conecten en este, ya que Windows permite personalizarlo. 

 

Iconos  
 
Los   Iconos   son   los   dibujos   que   representan   comandos,   datos   e   información existente   en   
el equipo.  Al  realizar  doble  clic  sobre  ellos  se  ejecuta  el  programa correspondiente o se visualiza 
en una nueva ventana su contenido. 

 
 
Barra  de Tareas  

 
La Barra de Tareas es la barra que aparece en la parte inferior de la pantalla. 

 
 
 
        
 
 Acceso directos                                                    Programas abiertos       Área de notificación 
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Secciones  o áreas de la Barra  de Tareas  

 
Accesos  directos.-  Esta zona contiene los iconos que se utilizan para acceder más rápidamente a un 
programa o aplicación. Para   colocar aquí un   icono de acceso directo,   basta   con arrastrarlo desde el 
escritorio. Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos. 

 

Programas  abiertos.-  En  esta  zona  aparecen  en  forma  de  botones,  los  programas  que  están 
abiertos  o  sea  ejecutados  en  ese  momento.  Si  el  botón  aparece  más  oscuro,  quiere  decir  que  
la aplicación  a  la  cual  representa  es  la  ventana  activa,  o  sea  el  programa  en  el  que  se  
trabaja  en  ese momento.  Al  hacer  clic  sobre  cada  botón,  la  aplicación  activa  cambia  y  
Windows  nos  sitúa  en  el programa correspondiente a dicho botón. 

 

Más a la derecha puede aparecer un botón con dos flechas hacia arriba y hacia abajo, las que sirven 
para desplazarse por los diferentes botones, en el caso de que haya tantos que no se visualizan todos en 
la barra de tareas. 

 

En  algún  caso  se  puede  observar  una  flecha en  alguno  de    los    botones    de  
programas abiertos. Esto sucede cuando hay varios programas abiertos del mismo tipo, entonces se 
agrupan en un botón.  Por  ejemplo  si  se  tienen  varias  sesiones  de  Internet   abiertas,   o   varios   
programas   sobre archivos.   Al   hacer   clic   sobre   dicho botón, se  abre un menú para  que se  
pueda  escoger entre los elementos listados. 

 

Área de notificación.-  Esta   zona   contiene   iconos   que   representan   los   programas   residentes 
(programas    que    se    cargan    automáticamente    al    encender    el    equipo) y    otras 
informaciones adicionales.  Por  ejemplo  puede  aparecer  la  indicación  del  idioma,  en  este   caso   
ES,   por   Español; también  se  puede  observar  un  icono  con  la  letra  N, representativo  de  los  
Servicios  de  NetWare cargados  desde  el  arranque  del equipo. 
 

El  botón  circular  permite  expandir  o  contraer  la  zona  que  contiene  los iconos de programas 
residentes  (iconos  ocultos),  como  por  ejemplo,  programas  de  mensajería  instantánea  como  
Windows Messenger o programas de actualizaciones automáticas, etc. Si se deseara abrirlos sólo se 
debe hacer doble clic sobre ellos. 

 
Menú Inicio  

 
El  botón  del  Menú  Inicio  es  el  punto  a  través  del  cual  se 
puede acceder a  todo  el  abanico  de  opciones  que  ofrece 
Windows  XP.  Al  seleccionarlo  se  despliega  un  menú  similar  
al que se muestra a continuación. 
 
En  la  parte  superior  aparece  el nombre   el   usuario, 
conectado   en este momento en el equipo. 
 
En la  parte central hay dos zonas: 
 
a)   La de la izquierda  contiene  a su vez tres sectores. 
 
En  el  sector  superior,  denominado  también  lista  de  elementos agregados, aparecen los programas  
Internet Explorer  y Outlook   Express,   que   disfrutan   de esta privilegiada posición por ser programas  
incluidos  en el  paquete  de Windows XP. Los programas de la lista de  elementos  agregados  
permanecen allí y siempre se encuentran disponibles  para  que  el  usuario  haga clic en ellos con el fin 
de iniciarlos. 
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En  el  sector  central,  denominado  también  lista  de  programas  que  se  utilizan  más  
frecuentemente, aparecen  los  programas  que  se  han  utilizado  últimamente,  de  esta  forma  se  
tendrá  un  acceso  más rápido  a  dichos  programas.  Los  programas  se  agregan   a   la   lista   de   
programas   utilizados   más frecuentemente  cuando  el  usuario los utiliza. Windows muestra un 
número máximo predeterminado de programas que aparece en la lista de programas utilizados más 
frecuentemente. Cuando se alcanza ese número de programas, los programas que no se han abierto 
recientemente son reemplazados por los últimos programas utilizados. 

 

En  el sector  inferior  se  localiza  la  opción  Todos  los  programas ,  punto  a  través del cual se 
puede   acceder   a   visualizar   todos   los   programas   que   se encuentran instalados en el equipo. 

 

b)   En  la  zona  de  la  derecha   aparecen   iconos   para  acceder   a  las  partes   de Windows  XP  que 
se usan  más a menudo  como  Mis documentos  y Mis imágenes.  

 

Otras  opciones  localizadas  en  esta  zona,  son  las  representadas  por  los siguientes iconos: 
 
 

Mi  PC:  Proporciona  acceso  e  información  acerca  de  unidades  de  disco, cámaras, escáner y 
otro hardware conectado al equipo. 

 

Panel de control: Proporciona  opciones para  personalizar la  apariencia  y funcionalidad del 
equipo, agregar o quitar programas y establecer conexiones de red y cuentas de usuario. 

 

Impresoras y faxes: Muestra las impresoras junto con las impresoras de fax, y ayuda a agregar las 
nuevas. 

 

Ayuda y soporte técnico: Abre una  ubicación  central para  los temas de ayuda, tutoriales, 
solución de problemas y otros servicios de soporte técnico. 
 

Buscar: Abre una ventana en la que se puede elegir opciones de búsqueda y trabajar con los 
resultados. 
 

Ejecutar: Abre un programa, una carpeta, un documento o un sitio Web. 
 
 
Por último y en la parte inferior del menú Inicio, están las opciones: 
 

Cerrar  sesión: Proporciona  opciones  para  cerrar  programas  y  cerrar sesión, o para dejar 
programas ejecutando y cambiar de usuario. 
 

Apagar:  Proporciona  opciones  para  apagar  y  reiniciar  el  equipo  o  para activar los modos 
Suspender o Hibernar. 

 
Ventanas  en el entorno  de trabajo  
 
Las    ventanas    son    el    área    rectangular que    contienen    a    las    aplicaciones abiertas, grupo 
de aplicaciones,  etc.  En  general  las  mismas  son  abiertas  al  realizar  doble    clic sobre    un    
icono,    al seleccionar   alguna   opción   de   menú   o   con   la   selección del botón correspondiente 
en la barra de tareas. 
 

Existen   diferentes   tipos   de   ventanas.   De   un   modo   general   se   pueden clasificar en: 
 

Aplicación:  que controlan la ejecución de un programa. 
 

Cuadro   de  diálogo:    que   permiten   la   intervención   del   usuario   ante   una operación a realizar.  
 
Ayuda:  que permiten obtener una asistencia en la ejecución de determinadas aplicaciones. 
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Confirmación:   en  las  cuales  el  usuario  resuelve  por  la  ejecución  o  no  de cierta operación. 

Advertencias:  en  las cuales  el usuario recibe información  de sugerencia  por parte del sistema, 
frente a determinada acción. 

 
 
 
 
 

Elementos  de una ventana:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción  de los  elementos  de una ventana:  
 
Término Descripción 

Cuadro Menú de Control 

Elemento  situado  en  el  extremo  superior  izquierdo  de  la ventana 
cuyo   dibujo   varía   dependiendo   de   la   aplicación  ejecutada   en 
ésta.   Se   utiliza   para   cambiar   su   tamaño,  abrirla,  cerrarla,  etc. 
Éste  cuadro  de  menú  se  puede  utilizar  cuando  se  trabaja  con 
Windows sin el ratón,  pues  engloba  todas  las  
operaciones  a realizar con una ventana. 

Punto de inserción 
(cursor) 

Es  un  punto  intermitente  que  se  observa  en  la  pantalla.   El mismo 
indica   la   posición   donde   se  insertará,   por  ejemplo,   el  próximo 
carácter que se teclee o la selección que se pegue. 

Borde de la ventana Rectángulo exterior que marca los límites de la ventana. 

Barra de título 
Situada en la parte superior de la ventana, indica el nombre de   la 
aplicación,  documento,  grupo,  directorio  o  archivo utilizado en ese 
momento. 

Barra de menús 
Situada   debajo   de   la   barra   de   título,   presenta   los   menús 
disponibles para la aplicación. 

Barras de herramientas 

Por  lo  general,  situadas  en  la  parte  superior  o  inferior  de  las 
ventanas de las aplicaciones, las barras de  herramientas contienen 
botones  de  acceso  rápido  de  las operaciones más frecuentes que se 
pueden realizar. 

Barra de estado 

Situada en la   parte inferior de la ventana de una aplicación, muestra 
información acerca de un comando, un botón  de una  barra de  
herramientas  o  una   operación   que  se  esté  ejecutando  en  ese 
momento. 

 
 
 

Cuadro Menú 
Control 
 
Barra de 
Títulos 
 
Barra de 
Menú 
 
Barra de 
Herramientas 
 
Borde de la 
ventana 
 
Barra de 
Estado 
 

Botón Cerrar 
 
Botón 
Maximizar 
 
Botón 
Minimizar 
 
Barra de 
desplazamiento 
 
 
 
Esquina de la 
Ventana 
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Barra de desplazamiento 

Situada  en  la  parte   inferior   y  derecha  de   la  ventana, permiten 
desplazarse por una ventana en forma horizontal o vertical, cuando lo 
que existe en ella no se puede visualizar por completo. 

 
Esquina de la ventana Al   arrastrar   la   esquina   de   una   ventana,   los   bordes   de   la 

ventana se acortan o se alargan al mismo tiempo. 
 
Botón Minimizar Permite reducir el tamaño de la ventana a un botón sobre la barra de 

tareas de Windows. 
 
Botón Maximizar Permite aumentar al máximo el tamaño de la ventana 

abierta. 
 
Botón Cerrar 

Permite cerrar la ventana eliminando la aplicación de la 
memoria principal de la computadora. 

 
Botón Restaurar 

Permite  restablecer  el  tamaño  anterior  de  una  ventana  que  fue 
maximizada. 

 
 
Barra  de menús:  

 
Esta barra situada debajo de la barra de título,  presenta  
los diferentes menús disponibles para una aplicación. Cada menú contiene 
una lista  de  diversos  comandos  que  se  utilizan  según  las  necesidades.  
Al  hacer clic sobre  una  de  las  opciones  del  menú,  se  ven  las  
operaciones que se pueden   realizar   relacionadas   con   dicha   opción.   
Todas las   operaciones que  un  programa  permite  realizar,  se  las 
encuentra en los distintos menús de esta barra. 
 
Si   en   un   menú   aparece   una   opción   con   una   pequeña flecha   4   a   
la derecha,   quiere   decir   que   esa   opción   es   un menú   que   contiene   
a   su vez  otras  opciones.  Si  se  desea desplegar el menú asociado sólo se 
debe pasar el puntero del ratón por encima de dicha opción. 
 
Si  en  un  menú  aparece  una  opción  que  contiene  puntos suspensivos (...) 
a  la  derecha,  quiere  decir  que  esa  opción  necesita  más  información  
para ejecutarse.   Normalmente   se   abre   un   cuadro   de   diálogo   en   el   
que   se puede introducir dicha información. 
 
Si en un menú, una de las opciones se encuentra atenuada, quiere decir que 
no es   posible   seleccionarla   en   ese   momento.   Posiblemente   hace   
falta alguna  otra especificación para que se habilite. 

 
Barras  de herram ientas:  

 
Estas  barras  contienen  botones  de  acceso  rápido  de  las  operaciones  más comunes o frecuentes 
que se pueden realizar. Estos permiten acceder o ejecutar una determinada acción u operación sin 
tener que recorrer las diferentes opciones en los distintos menús desplegables. 
 
Casi  todas  las  aplicaciones  disponen  de  varias  barras  de  herramientas  que pueden utilizarse para 
fines diversos. 

 
Barra  de estado  

 
Esta  barra  que  se  encuentra  situada  en  la  parte  inferior  de  la  ventana  de  una  aplicación,    
muestra información  acerca  de  un  comando,  un  botón  de  una  barra  de herramientas o una 
operación que se esté ejecutando. Además muestra información  concerniente  a  la  posición  del  
cursor  (punto  de inserción)  en  por ejemplo, un documento que se esté editando. 
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Los  cuadros  (ventanas)  de diálogo  
 
Muchas de las acciones a   realizarse en   Windows y en todas las aplicaciones que se ejecuten en él, 
necesitan  de  la  intervención  (interacción)  del  usuario,  para  completar  las  opciones  que  
determinan  la forma en que se ejecutará determinada operación, otros sólo brindan información. 
 
Una opción o comando de menú seguido de tres puntos, indica que cuando se seleccione el mismo, un 
cuadro  de  diálogo  aparece  para  solicitar  la  información  que  el  programa  necesita  para  
completar  la operación. 
 
 
La   complejidad   de   los   cuadros   de   diálogo   varía.   Algunos   sólo   piden   que   se  confirme  
una operación   antes  de  ejecutarla,   en   éste   caso,   se   debe   seleccionar   el  botón  Aceptar  
(Ok)  para confirmar la operación o el botón Cancelar (Cancel) para cancelarla. Por otro lado, algunos 
cuadros de diálogo son más complejos y requieren de la especificación de varias opciones. 

 
 
 
Componentes  de un cuadro  de diálogo  

 
 

                                                         Cuadro de texto con  
                                                           contenido numérico 
 
             Ficha 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 Botones de opción                               Botones de comando 
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                                 Cuadro de lista 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 Casilla de verificación              Lista descendente 
 
 
Descripción  de los  elementos  de un cuadro  de diálogo  

 
Término Descripción 

Cuadro de texto Proporciona  un  lugar  para  teclear  una  entrada  (escribir texto).  En 
tal   caso,   el   punto   de   inserción   (cursor)   debe  estar   dentro   
de dicho   cuadro,   acción   que   se   consigue haciendo   clic   dentro   
del mismo.   Observar   que   el   puntero del   ratón   sobre   un   
cuadro   de texto   (cuando   se   señala)  adopta  la  forma    de  una  
barra.  Para ingresar texto, hay que hacer clic en él. 

Cuadro de lista Presenta una serie de opciones posibles de la cual se puede elegir. Si 
las opciones de dicha lista no son mostradas en su totalidad, aparece 
una barra de desplazamiento para poder desplazarse   en   la   misma. 
Algunos   cuadros   de   texto   están  asociados   con   un   cuadro   de 
lista,   es   decir   que   ante   la selección de un elemento de la lista, 
el mismo aparece en el cuadro de texto asociado. 

Lista descendente Cuadro  de  lista  de  una  sola  línea  que  posee  un  botón  que  al 
seleccionarlo  (haciendo  clic  sobre  el  mismo),  la  lista descendente 
se abre para desplegar una lista de opciones. 

Botones de opción Presentan varias opciones relacionadas de las cuales se puede  elegir 
sólo una. Al seleccionar (haciendo clic)  una  
opción,  todos  los demás quedan desactivados. 

 
 
 
 
 
 



“Las NTIC´s en el aula 
Windows XP  – pág. 13 

 

MINISTERIO DE EDUCACIÓN, CULTURA, CIENCIA Y TECNOLOGÍA 
Subsecretaría de Educación 

DIRECCIÓN REGIONAL POLINVEL – REGIÓN VIII 
 

 
 

 

Casillas de verificación 

Presentan  una  o  varias  opciones  relacionadas  de  las cuales  se 
puede  elegir  más  de  una.  Al  seleccionar (haciendo  clic)  las 
opciones,  aparece  una  marca  de verificación para indicar que se 
encuentran activas. 

Botones de comando 
Presentan  el  nombre  del  comando  o  acción  que  se realizará si el 
mismo es seleccionado (haciendo clic). 

Fichas 

Presentan múltiples secciones de un cuadro de diálogo (agrupamiento 
por  categorías  de  opciones).  Se  despliega   una   ficha   a   la vez,  
y  cada  una  contiene opciones relacionadas.   Al   seleccionar una 
ficha (haciendo  clic sobre la pestaña correspondiente) ambian las 
opciones que aparecen en dicho cuadro. 

 
 
Acciones  a realizar  con  una ventana  

 
Mover  una ventana  

 
Para mover una ventana dentro del escritorio, se debe apuntar con el ratón a la  barra  del  título  de  la 
misma,  y  manteniendo  el  botón  izquierdo  del  ratón presionado, se debe mover el ratón hacia la 
posición que se desee. Observar cómo al arrastrar, se desplaza el contorno de la ventana acompañando 
el movimiento del ratón. 
 
Cuando se llegue a la posición destino de la ventana, se debe soltar el botón del ratón. 

 
Modificar  el tamaño  de una ventana  

 
El  tamaño  de  una  ventana  puede  ser  modificado  en  su  largo  y su  ancho  hasta  llegar  a  su  
mínima  o máxima magnitud. 

 

 

A través de los botones  Minimizar y  Maximizar /  Restaurar que se encuentran en el extremo 
superior derecho de la ventana, se puede modificar el tamaño de la misma. 
 
También se puede elegir un tamaño aleatorio, para lo cual se debe: 

 
 

1.    Seleccionar la ventana a la que se desee modificar su tamaño. 
 

2.    Ubicar   el   puntero   del   ratón   en   un   borde   de   la   ventana   hasta   que   se 
transforme en   (flecha doble). 

 
Si se selecciona la esquina de la ventana, Windows modifica el tamaño de la ventana   en   el 
largo    y   ancho   simultáneamente.   Algunas   ventanas   no   aceptan  ser  modificadas  en  

su tamaño. Se debe presionar la tecla  antes de soltar el botón del ratón si se desea 
cancelar la modificación de tamaño en proceso. 

 
3.   Arrastrar el puntero del ratón desde un borde o esquina de la ventana hasta lograr  el  tamaño 

deseado.  Observar  cómo  al  arrastrar,  se  desplaza  un contorno de la ventana acompañando 
el movimiento del ratón. 

 
4. Soltar el botón del ratón cuando se obtenga el tamaño deseado. 
 

 
Recordar que al minimizar una ventana, ésta queda reducida a un botón sobre la barra de tareas, 
pudiendo activarla cuando se desee. 
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Restablecer  el tamaño  original  de una ventana  

 
Una  ventana  maximizada  o  minimizada,  puede  volver  a  tener  el  tamaño original. A este proceso se 
le denomina restaurar. 
 
Para  restablecer  el  tamaño  original  de  una  ventana,  se  pueden  realizar algunas de éstas acciones: 
 

R Hacer clic en el botón  Restaurar que se encuentra en el extremo superior derecho de la 
ventana. 

 
R Hacer doble clic sobre la barra de título de dicha ventana. 

 
R Seleccionar  la  opción  Restaurar del  cuadro del Menú de Control de dicha ventana. 

 
Cerrar  una ventana  

 
Si  en determinado momento  se  quiere  abandonar  el  trabajo  con  una aplicación, se puede escoger la 
opción Salir del menú Archivo de ésta, o se puede cerrar la ventana donde se está ejecutando. 
 
Para cerrar una ventana, se pueden realizar alguna de éstas acciones: 
 
R Hacer clic en el botón Cerrar   que se encuentra en el extremo superior derecho de la ventana. 
 
R Hacer  doble  clic  en  el  botón  del  cuadro del  Menú  de  Control de dicha ventana. 
 
R Seleccionar  la  opción Cerrar del cuadro del  Menú  de Control de dicha ventana. 
 
Si  se  ha  trabajado  sobre  un  archivo  de  una  determinada  aplicación  y  no  se han  guardado  los 
cambios  que  se  han  efectuado  en  el  mismo,  al  cerrar  la ventana de dicha aplicación, se presenta 
un cuadro de diálogo consultando el almacenamiento o no, de dicha información. 
 
Si   se   tienen   abiertas   varias   sesiones   de   un   mismo   programa,   por   ejemplo, varias sesiones de 
Internet Explorer o de Microsoft Word, y no entran todas en la barra de tareas, Windows XP  las junta en 
un grupo. 

 
 

Se pueden cerrar todas las sesiones a la vez. Para esto se debe  hacer  clic 
con  el  botón  derecho  del  ratón,  sobre  el  icono correspondiente   de   
la barra   de   tareas,   esto   hace   que   se despliegue  un  menú  
emergente como  el  que  se  muestra  y,  a continuación,   escoger   la   
opción   Cerrar grupo.   Si   hay   algún elemento   del   grupo   que   no   
ha   sido   guardado, Windows  XP pregunta si se quieren guardar los 
cambios antes de cerrar. 
 
 
 

El cuadro  de Menú de Control  
 
El  cuadro Menú de  Control es el  botón  (icono) 
localizado   en   el   vértice   superior   izquierdo   de 
toda ventana   de aplicación. El mismo se encuentra 
representado   por   el   icono   de   la   aplicación  que  
se está ejecutando en dicha ventana. 
 
Este presenta un menú emergente que contiene 
opciones que permiten  realizar   acciones   sobre   
una ventana,  tales como: restaurar, modificar el 
tamaño, mover, minimizar, maximizar y cerrar la 
ventana activa. 
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Salir  de Windows  

 
A  través  del  cuadro  de  diálogo  Salir  de  Windows  se  proporcionan  opciones para apagar y reiniciar 
el equipo entre otras. 
 
Para  presentar  el  cuadro  de  diálogo  Salir  de  Windows  se  debe  seleccionar  el  botón  Inicio  y,  a 
continuación, escoger la opción Apagar. 

 

 
 
 

 
 
 
Dentro de las opciones que se pueden escoger en este cuadro de diálogo, se detallan: 

 

Suspender:   Un  estado  en  el  que  el  equipo  consume  menos  electricidad  cuando  se encuentra 
inactivo, aunque permanece disponible para la utilización inmediata. Lo habitual es poner el equipo  en  
espera  para  ahorrar  energía,  en  lugar   de   dejarlo   encendido   por   períodos   largos   de tiempo.  En  
el  modo  en espera, la información de la memoria del equipo no se guarda en disco duro. Si el  equipo  se  
queda  sin  alimentación  eléctrica,  se  perderá  la  información  de  la  memoria.  Esta  opción aparece 
únicamente si el equipo es compatible con esta característica y se ha activado esta opción en Opciones de 
energía. 

 

Hibernar:   Un   estado   en   el   que   el   equipo   guarda   cualquier   configuración   de Windows que 
se haya  cambiado,  escribe  la  información  almacenada  actualmente  en  memoria  en  el  disco  
duro  y,  a continuación,  apaga  el  equipo.  A  diferencia  del  cierre  del  sistema,  cuando  se  
reinicia  el  equipo,  el escritorio se restaura   exactamente   como  se  encontraba   antes   de   entrar   
en   hibernación. Hibernar sólo  aparece  si  el  equipo  es  compatible  con  esta  característica  y  se  
ha  activado  la  opción  Habilitar compatibilidad con hibernación en Opciones de energía. 

 

Apagar  el sistema:  Un  estado  en el que el equipo guarda cualquier  configuración   de 
Windows  que  se  haya  cambiado  y  escribe  la  información almacenada   actualmente   en   memoria 
en   el   disco   duro.   Esto   prepara   el   apagado   seguro   del   equipo.   Muchos   equipos   se   apagan 
automáticamente. 
 
Reiniciar:   Un   estado   en   el   que   el   equipo   guarda   cualquier   configuración   de Windows 
que se haya cambiado, escribe la información   almacenada  actualmente  en  memoria  en  el  disco  
duro  y,  a continuación, reinicia el equipo. 

 

Cerrar    sesión :   Un   estado   en   el   que   el   equipo   cierra   todos   los   programas abiertos por  el 
usuario, se desconecta de la red y prepara el equipo para que lo pueda utilizar otra persona. 
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CAPÍTULO 3. TRABAJO  CON APLICACIONES  
 

 

Iniciar  una aplicación  
 
Una   aplicación   es   un   programa,   por   ejemplo  WordPad   que   sustituye   a   la máquina   de   
escribir convencional   para   tratar   textos,   Paint   que   permite   diseñar dibujos de una manera 
muy sencilla, la Calculadora, el Reloj, etc. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para ejecutar una aplicación, se puede realizar uno de los siguientes procedimientos: 
 
Directamente   desde   el   Escritorio   de   Windows,   si   es   que   la   aplicación   posee un icono 
que la representa, se debe hacer doble clic sobre dicho icono. 
 
Desde  el  menú  Inicio,  a  través  del  cual  se  puede  acceder  a  todos  los programas  y  aplicaciones 
instaladas  en  el  equipo.  Se  debe  hacer  clic  en  el botón Inicio y posteriormente, elegir un 
programa de los visibles en la lista de programas agregados o seleccionar un programa de la lista de 
programas de uso más frecuente, o escoger la opción Todos los Programas la que despliega otra 
ventana de menú con diferentes opciones. 
 

Las  opciones  de  las  ventanas  de  menú  que  presentan  al  final  una  flecha   (marca),  identifica 
que   estas   poseen   un   submenú   de   opciones.   Al   colocar   el  puntero   del   ratón   sobre   estas 
opciones,  automáticamente  se  abre  otro cuadro con un submenú contextual correspondiente. 
 
Cuando  se  localice  la  opción  que  identifica  a  la  aplicación  que  se  desea ejecutar, se debe hacer 
clic sobre la misma. 
 
Desde la  zona de  Accesos directos  de la barra de  tareas, donde se  localizan  iconos   de   diferentes 
programas,    se    debe    hacer    clic en    alguno    de    los    iconos  para  ejecutar  el  programa  al  
cual representan. 
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Cuando el puntero del ratón se transforma en    (una flecha con un reloj), se debe aguardar, dado 
que Windows está cargando la aplicación que se le indicó. 
 
A  medida que  se  ejecutan  las  aplicaciones,  el  escritorio  se  va  llenando  de ventanas. Las 
ventanas así abiertas pueden clasificarse en la aplicación activa y las aplicaciones abiertas pero no 
activas. 
 
La aplicac ión act iva 

 
Es  la  que  ocupa  la  ventana  activa  y  sobre  la  cual  se  ejecutan  las  acciones  y comandos que se 
especifiquen (es la que se encuentra en un primer plano). Solo una ventana puede estar activa a la vez 
en una sesión de trabajo. 

 
Las apli cac iones  abiertas  

 
Abiertas   pero   no   activas,   pueden   estar   ocultas   total   o   parcialmente   por   la ventana activa 
en el fondo del escritorio (son las que se encuentran en un segundo plano), o pueden estar   
minimizadas encontrándose  sobre  la  barra  de  tareas  en forma de botones. 

 
 

Aplicación abierta en 
segundo plano 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aplicación abierta pero 
no activa 

Aplicación activa en primer plano 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aplicación abierta activa 

 

 
Cambio  entre  aplicaciones  abiertas  

 
A  medida  que  se  ejecutan  programas  y se  abren  ventanas,  un  botón  se  coloca  sobre   la   barra   
de tareas  por  cada  ventana.  Este  botón  indica  el  nombre  de  la aplicación que se ejecuta en la 
misma. 
 

R Para cambiar de aplicación, por consiguiente de ventana, solo se debe hacer clic sobre el botón 
que representa a dicha aplicación en la barra de tareas. 
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R Otra  forma  de  cambiar   de  ventana,  si  es  que   esta  se   encuentra  sobre  el escritorio, es 
haciendo clic sobre algún área visible de la misma. 

 
Salir  de una aplicación  

 
Al finalizar el trabajo en una aplicación, se debe salir de ésta, de forma de liberar el espacio en memoria 
que dicha aplicación ocupaba. Todas las aplicaciones que se ejecuten ocupan espacio en la memoria 
principal (RAM) de la computadora. 
 
Si   el usuario cierra las aplicaciones que ya   no utiliza, tendrá   más   memoria disponible para ejecutar 
otras aplicaciones. 
 
El salir de una aplicación implica cerrar su ventana. Para esto puede optarse por uno de los siguientes 
procedimientos: 

 

R Hacer  clic  en  el  botón   Cerrar  que  se  encuentra  en  el  extremo  superior derecho de la 
ventana. 

 
R Hacer  doble  clic  en  el  botón  del  cuadro  del  Menú  de  Control  de  dicha aplicación. 

R Hacer clic en el cuadro del Menú de Control y seleccionar posteriormente la opción Cerrar.  

 

También  se  puede  salir  de  una  aplicación,  seleccionando  la  opción  Salir  del menú Archivo de 

dicha aplicación. 
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CAPÍTULO 4. EL EXPLORADOR DE WINDOWS XP 
 

 

Características  del  Explorador  de Windows  
 

   El Explorador de Windows es una de las aplicaciones más importantes con   las   que   cuenta 
Windows.  Es  una  herramienta  indispensable  en  un  Sistema Operativo  ya  que  con  ella  se  puede 
realizar  muchas  tareas,  como  organizar   y controlar los archivos y carpetas de las distintas unidades 
de almacenamiento con que cuenta un equipo. 
 
El Explorador de Windows que también es conocido como el Administrador de Archivos,  presenta  una 
visión   gráfica   del   contenido   de   cada   unidad   de   disco   con  que  cuenta  el sistema,  así  
como  la ubicación  de  archivos  y  carpetas  existentes  en  el  área  de  trabajo.  Estas  unidades  de  
disco  están comprendidas  dentro  de  una  única  estructura,  la  que  se  denomina  como  el  Árbol  
de  recursos  del sistema. 

 
 

Iniciar  el Explorador  de Windows  
 
Para  acceder  al  Explorador  de  Windows,  se  puede  realizar  una  de  estas acciones: 
 
R Seleccionar  el  botón  Inicio,  señalar  la  opción  Programas,  señalar  la  opción Accesorios y 
después escoger la opción  Explorador de Windows. 
 
R        Ubicar  el  puntero  del  ratón  sobre  el  botón  de Inicio,  presionar 
el  botón  secundario  del  ratón  y del  menú  emergente  que  se 
despliega,  escoger  la opción Explorar. 

 
 

La Ventana  del  Explorador  
 
Al ingresar al Explorador, se presenta una ventana dividida en dos sectores: 

 
Estructura del Árbol de recursos. La vista de la misma puede variar 
dependiendo de si presenta sus ramas contraídas o extendidas. 

 
 
 
 
 

Lista de elementos, Sub-
carpetas y archivos 
contenidos en el elemento 
seleccionado del árbol de 
recursos. 
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Archivos  

 
 

Un  archivo  es  considerado  como  un  conjunto  de  información,  identificado  con  un  nombre  
y almacenado en un soporte de memoria llamados unidades de disco (disco, disquete, etc.). 
 
Un archivo puede ser cualquier tipo de información gestionada en la computadora   por   intermedio   de 
un   programa   específico,   puede   ser   una   nota,   una  carta,  un  dibujo,  una  guía  telefónica,  
notas musicales, etc. 
 
Los   archivos cuando son creados   poseen   un   conjunto   de   información   que   los individualiza, 
como ser: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atributos del 
archivo 

 
 

Nombre de 
archivo 

 
 
 
 
 
 

Tamaño del archivo 
en Kilobytes 

Tipo de 
archivo 

Fecha y hora de creación 
o modificación del archivo 

 
 
Carpetas  o Directorios  

 

 
 

Una  carpeta  es  una  división  que  se  realiza  en  los  discos,  creada  a  los efectos de organizar 
los  archivos  con  los  que  se  trabaja  dentro  de  los  mismos.  A  su  vez  una  carpeta  puede  contener 
subdivisiones, denominadas subcarpetas. 

 

 

Unidades  de disco  
 
 
 

Una unidad disco es el hardware que busca, lee y escribe información de   y   hacia   un   disco 
(también  llamados  soportes  de  memoria).  Un  disco  duro  y  su unidad están consideradas 

como un elemento  inseparable,  en  tanto  que  un  disquete  se   puede   remover   con   facilidad   de   
su   unidad (disquetera)  y  remplazarlo  por  otro diferente. 

 
Los  datos  guardados  en  un  disco  pueden  ser  accedidos  cuantas  veces  se desee,  pueden  ser 

modificados  y  eliminados.  Si  un  disco  no  posee  espacio suficiente  para  almacenar  más 
información,  se  puede  eliminar  la  que  ya  no resulte útil, para guardar nueva información. 
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Iconos  de Archivos  
 
Los iconos (imágenes gráficas) identifican   los   tipos   de 
archivos.   Existen   tipos   de   archivos   asociados   a   
una aplicación, esto significa que al hacer doble clic en el 
mismo,  se  abre  el  archivo  correspondiente  dentro  de  
la aplicación   con   la   cual   está   asociado.   Por 
ejemplo, cuando visualizamos un archivo perteneciente 
al Paint,  al realizar   un   doble   clic   sobre   el  archivo,  
se  abrirá  la aplicación  conjuntamente   con   el   
archivo,   para   luego modificarlo o simplemente 
visualizar  su contenido. 
 
La figura muestra diferentes ejemplos de iconos de 
archivos. 

 

 
 
 

Barras  del  Explorador  
 

Barra  Estándar  
 
La  barra  Estándar  contiene  botones  que  permiten  realizar  las  operaciones más utilizadas. 

 

 

 
 
Si  no  se  encuentra  visible  esta  barra,  se  debe  seleccionar  del  menú  Ver,  la opción    Barra    de 
Herramientas, y    a continuación, seleccionar la opción Botones  estándar.  La  ubicación  de  la 
barra  y  los  botones  que  contenga, pueden ser personalizados. 

 

 Atrás permite ir a la última página que se haya visualizado.  

 

Adelante permite ir una página hacia adelante. 

 

Arriba permite subir de nivel, es decir, abrir la carpeta que contiene la carpeta actual.  
 

Búsqueda  activa  una  ventana  en  la  que  se  puede  buscar,  entre otros, el archivo que se 
especifique, a través de diferentes criterios. 
 

 

Carpetas permite que en la parte izquierda de la ventana se vea la estructura  de  las  carpetas o  
bien  una  zona  con  las  tareas  más  frecuentes 

 
 
Según  el  o  los  archivos  que  se  encuentren  seleccionados  en  ese  momento. Entre las tareas que se 
pueden realizar se detallan: 
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Mover: mueve los elementos seleccionados al lugar que se estipule. 
 

Copiar: copia los elementos seleccionados al lugar que se estipule. 
 

Eliminar:   mueve   los   elementos   seleccionados   a   la   papelera   de reciclaje. 
 

Vistas  permite  cambiar  las  vistas  de  las  carpetas  (vista  detalle,  vista iconos grandes, etc.). 
 
 
        Cortar permite mover archivos o carpetas a otra ubicación. 
 

Copiar permite copiar archivos o carpetas en otra ubicación. 
 
 

Pegar permite luego de escoger la acción de copiar o de cortar archivos o carpetas, incorporar los 
elementos copiados o cortados en otra ubicación. 

 
 
Barra  de Direcciones  

 

 
 
 
La barra de Direcciones es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece la dirección de la 
página web que se está visualizando. En el explorador de Windows el funcionamiento   es   el   mismo 
pero  mostrando  el  nombre  de  la  carpeta seleccionada en ese momento. 
 
Al hacer clic en la flecha de lista situada a la derecha de esta barra, aparece 
 
la  estructura  árbol  de  recursos  con  los  diferentes  elementos  que  componen  el sistema. 
 

Al escribir una dirección de web en la barra de direcciones y pulsar el botón   
 
Windows buscará dicha dirección en Internet. 

 
 
Barra  de Estado  

 
La barra de Estado muestra información adicional sobre los elementos que se encuentran seleccionados 
en determinado momento. 

 
 

 
En  la  parte  inferior  de  la  ventana  se  podrá  apreciar  la  barra  de  estado,  en ella aparece 
información tal como el número de objetos seleccionados y el tamaño total  de  los  mismos  (si  son 
archivos  los  seleccionados  en  ese  momento).  Si  se selecciona sólo un archivo, se muestra 
información sobre qué tipo de archivo es, la fecha de creación o modificación, etc. 
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Vistas  del  Explorador  
 
La visualización de los archivos puede ser total o parcial dependiendo de las necesidades del usuario. Por 
ejemplo, ver sólo el nombre de los archivos o todos los detalles de los mismos (fecha, tamaño, etc.). 
 
Luego  de  seleccionar  la  carpeta  que  se  desea  visualizar  en  el  árbol  de recursos del Explorador, 

hacer clic en la flecha de lista del botón  Vista, posteriormente,   del   menú   emergente   que   
se despliega,   escoger   una   de   las siguientes opciones:   Mosaicos,   Iconos,   Lista,   Detalles,   
Vistas   en miniatura  y Tira de imágenes. 

 

Mosaicos.   Las  carpetas  y  archivos  aparecen  representados  por  un  icono (imagen) grande. 
 

Iconos.  Las carpetas y archivos aparecen representados por un icono como en el caso anterior pero 
más pequeño. 

 

Lista.   Aparecen  los  iconos  pequeños  uno  debajo  del  otro. 
 

Detalles.   Aparecen  los  iconos  uno  debajo  del  otro  acompañado  de  alguna  de sus  propiedades. 
Con este tipo de vista se puede ordenar (de mayor a menor o viceversa) los elementos por el tamaño, 
por la fecha de modificación, por el nombre, etc. 

 
 
Vistas   en  miniatura.   Aparece una pequeña  representación del contenido de los  archivos con 
formato de imagen, como  puede ser:  .jpg,  .jpeg,  .bmp,  .gif, etc. 

 
Tira de imágenes.  Esta vista sólo está disponible para imágenes. 

 
 

Seleccionar  archivos  y/o carpetas  
 
Se pueden seleccionar uno o varios archivos para luego aplicarles una determinada acción o comando, 
como por ejemplo copiarlos, borrarlos, etc. 

 

Seleccionar  un archivo:  
 
Para  seleccionar  un  archivo,  simplemente  se  debe  ubicar  el puntero del ratón 
sobre él y hacer clic. El archivo quedará marcado con una barra iluminada. 

 
 
 
Seleccionar  archivos  que se encuentran  contiguos  en una lista:  

 
Hacer clic en el primero de la lista que se desee seleccionar y manteniendo 

presionada la tecla , hacer clic en el último de la lista. 
 
 
 
Seleccionar   archivos   que  se  encuentran   separados   en  una lista:  
 

Hacer clic en el primero de la lista y manteniendo presionada  la tecla , hacer 
clic sobre cada uno de los archivos adicionales que se deseen seleccionar. 
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Crear  carpetas  

 
Esta  acción  permite  crear  subdivisiones  en  los  discos.  De  esta  manera  se podrán organizar los 
archivos que en estos se almacenen. 
 
Para crear una nueva carpeta, se debe realizar el siguiente procedimiento: 
 

1.    Seleccionar la carpeta (padre) que contendrá a la carpeta que se desea crear. 
 

2.    Escoger  la  opción  Nuevo  del  menú  Archivo  y,  a  continuación,  escoger  la opción Carpeta. 
 

3.    Aparece en la división  de la derecha, un nuevo icono de carpeta cuyo nombre será  Nueva 
Carpeta.  El  mismo  se  encuentra  pintado,  de  manera  que  si  se quiere escribir otro nombre 
basta con digitarlo en el momento. 

 
4.    Luego de escribir el nombre, hacer un clic fuera de dicho cuadro o presionar la tecla E 

para confirmarlo. 
 
Luego  aparece  una  carpeta  nombrada  como Nueva Carpeta en un cuadro de edición donde se debe 
escribir el nombre que se le dará a la misma. 
 

Una vez escrito este nombre, se debe presionar la tecla  o hacer clic con el botón izquierdo del 
ratón apuntando a cualquier área libre dentro del explorador. 
 

 
 

Copiar  archivos  y/o carpetas  
 
Esta acción permite duplicar archivos o carpetas. Para copiar archivos, grupo de  archivos  y/o  carpetas 
desde  un  lugar  (origen)  en  otro  (destino),  se  debe realizar el siguiente procedimiento: 
 

1.    Seleccionar antes que nada los elementos que se desean copiar. 
 

2.    Realizar una de estas posibles acciones: 
 

• Manteniendo  presionada  la  tecla   ,  arrastrar  uno  de  los  iconos  que identifica  a los  
archivos  y/o  carpetas  seleccionadas  hasta  un  icono  de carpeta o un icono de unidad de disco 
de destino.  

 
• Seleccionar la opción copiar  del menú Edición. Posteriormente seleccionar el icono de la carpeta o 

unidad de disco de destino en donde se  desea  copiar  lo  seleccionado,  y  en éste,  escoger  la  
opción  Pegar  del menú Edición. 

 

• Utilizando el teclado: pulsar la combinación de teclas   (copiar), posteriormente hacer   

clic   en   la   carpeta   de   destino   y   pulsar   la combinación de teclas   (pegar). 
 

• Para realizar esta acción, también se pueden utilizar los botones Copiar y  Pegar  de la 
barra de herramientas del Explorador. 

 
 

Al  iniciarse  el  proceso,  se  despliega  una  ventana  en  la  que  se  observará  el progreso de dicha 
acción. 
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Puede  suceder  que  uno  de  los archivos que se estén 
copiando, existan  en  la  carpeta  de  destino. En tal 
caso, se despliega una ventana  de confirmación  para  
realizar  el  reemplazo   o   no   del mismo.  Para  esto 
se debe tener en cuenta la fecha de modificación y el 
tamaño del archivo, de forma de confirmar o no la 
acción. 
 
Una vez reemplazado, el archivo anterior se perderá 
para siempre. 
 
 
 
 
 
Mover  archivos  y/o carpetas  

 
Esta   acción   permite   enviar   archivos   o   carpetas   a   un   nuevo   destino, eliminándolos  del  lugar 
de  origen.  Para  mover  archivos,  grupo  de  archivos  y/o carpetas desde un lugar (origen) hacia otro 
(destino), se debe realizar el siguiente procedimiento: 
 

1.    Seleccionar antes que nada los elementos que se desean mover. 
 

2.    Realizar una de estas posibles acciones: 
 

Manteniendo  presionada  la  tecla   ,  arrastrar  uno  de  los  iconos  que identifica  a  los  archivos 
y/o  carpetas  seleccionadas  hasta  un  icono  de carpeta o un icono de unidad de disco de destino. 
 
Seleccionar    la    opción    Cortar   del   menú    Edición    (los    iconos    de    los elementos  cortados  
se atenúan).   Posteriormente   seleccionar   el   icono   de   la   carpeta   o   unidad   de   disco   de   
destino   a donde  se  desea  mover  lo seleccionado, y en éste, escoger la opción Pegar del menú 
Edición. 
 
 
Utilizando el teclado: pulsar la combinación de teclas (cortar), posteriormente hacer clic  en 
 
la carpeta de destino y pulsar la combinación de teclas (pegar). 
 

Para realizar esta acción, también se pueden utilizar los botones Cortar y  Pegar de la barra de 
herramientas del Explorador. 

 
 

Renombrar  archivos  o carpetas  
 
Esta acción permite modificar el nombre que ya posee un archivo o carpeta. 
 
Para cambiar el nombre a un archivo o carpeta, se debe realizar el siguiente procedimiento: 
 

1.    Seleccionar el archivo o la carpeta a la cual se le desea cambiar el nombre. 
 

2.    Escoger la opción Cambiar nombre del menú Archivo. 
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3.    Dicho objeto aparecerá pintado en un cuadro  de edición (similar a cuando se crea una nueva 
carpeta),  de  manera  que  si  se  le  quiere  asignar  otro  nombre,  bastará  con  digitarlo  en  el 
momento, sobre-escribiendo el anterior. 

 
 

Eliminar  archivos  o carpetas  
 
Al  eliminar  archivos, en  realidad  los  mismos  no  se  eliminan  definitivamente del disco duro, sino 
que quedan  almacenados  en  lo  que  se  denomina  la  Papelera  de  reciclaje (borrado  lógico).  Es  
posible recuperarlos  posteriormente  si  se  desea,  a  no  ser  que  de  ésta  se  hallan  eliminado  
definitivamente (borrado físico). 
 
Esto  sucede  únicamente  sobre  los  archivos  eliminados  del  disco  duro,  los archivos borrados de 
disquetes se pierden definitivamente. 
 
Para eliminar archivos o carpetas, se debe realizar  
el siguiente procedimiento:  
 
 

1.    Seleccionar los elementos que se desean eliminar. 
 

2.    Realizar una de estas posibles acciones: 
 

Presionar  la  tecla     y,  a continuación,   confirmar   la acción. 
 
Escoger  la  opción  Eliminar del menú Archivo; posteriormente confirmar dicha acción. 
 
Para realizar esta acción, también se puede utilizar el botón   Eliminar de la barra de herramientas del 
Explorador. 
 
Al  eliminar  una  carpeta,  se  borrarán  todos  los  archivos  y  subcarpetas  que contenga la misma, 
previa confirmación por parte del usuario. 

 
 

Papelera  de reciclaje  
 

  La  Papelera  de  reciclaje  es  un  espacio  reservado  en  disco  donde  quedan  almacenados   
los archivos   eliminados   de   modo   temporal.   En   caso   de   eliminar   algún archivo o carpeta por 
equivocación, se tiene  la  posibilidad    de    recuperarlo posteriormente. Los archivos eliminados de 
disquetes no se pueden recuperar, pues se pierden definitivamente. 
 

Para  acceder a  la Papelera  de  reciclaje  se debe  hacer  doble  clic  sobre  el icono   Papelera de 
reciclaje en el Escritorio de Windows. 
 
También  se  puede  abrir  la  Papelera  de  reciclaje  desde  el  Explorador  de Windows, para lo cual se 

debe seleccionar el icono    Papelera de reciclaje en   el   árbol   de   recursos   del   sistema.   La 
diferencia  que  de  esta  forma  no  se presenta  el  menú  Tareas  de  la  papelera,  a  la  izquierda  de la  
ventana  de  la Papelera de reciclaje. 
 
La papelera de reciclaje mantendrá los elementos eliminados temporalmente hasta que sean eliminados 
definitivamente de ésta. 
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Restaurar  Archivos  o carpetas  
 
En su lugar  de origen  

 
Para restaurar (recuperar) elementos de la papelera de reciclaje en el lugar de   origen   o   sea   de 
donde  se   eliminaron, se debe  realizar el siguiente procedimiento: 
 
1. Abrir la Papelera de reciclaje. 

 
2. Seleccionar los elementos que se desean restaurar. 

 
3. Una  vez  seleccionados  los  elementos,  escoger  del  menú  Tareas  de  la  Papelera  (sector 

izquierdo   de   la   ventana)   la   opción   Restaurar   este   elemento   o Restaurar los elementos 
seleccionados, según se trate. 

 
4. También   se   puede   utilizar   la   opción   Restaurar   del   menú   Archivo   para recuperar los 

elementos deseados. Esto puede ser válido, si no se encuentra visible el menú de la parte izquierda 
de la ventana. 

 
En un lugar  distinto  del  que se eliminó  

 
Para  restaurar  (recuperar)  elementos  de  la  papelera  de  reciclaje  en  un  lugar  distinto  del  que  se 
eliminaron, se debe realizar el siguiente procedimiento: 

 
1. Abrir la Papelera de reciclaje. 

 
2. Seleccionar los elementos que se desean restaurar. 

 
3. Sobre la selección, hacer clic en el botón Cortar de la barra de herramientas. 

 
A través del Explorador de Windows, ubicar y hacer clic en la carpeta donde se desea restaurar los 
archivos, luego hacer clic en botón Pegar de la barra de herramientas. 

 
Eliminar  archivos  definitivamente  

 
Para   eliminar   archivos   definitivamente,   se   debe   realizar   el   siguiente procedimiento: 
 
1.    Abrir la Papelera de reciclaje. 
 
2.    Seleccionar los archivos que se desean eliminar 
definitivamente. 
 
3.    Escoger  la  opción  Eliminar  del menú Archivo,   o   

presionar   la tecla  . 
 
4.    Confirmar la acción en el cuadro que se despliega. 
 

Para realizar esta acción, también se puede utilizar el botón  Eliminar de la barra de herramientas. 
Una  vez  confirmada  la  acción,  los  archivos  eliminados  desaparecen  y  no  se pueden recuperar. 
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Vaciar  el contenido  de la papelera  de reciclaje  
 
Para   vaciar   el   contenido   de   la   papelera,   se   debe   realizar   el   siguiente procedimiento: 
 
1.    En la ventana de la Papelera de reciclaje, escoger del menú Archivo la opción Vaciar la Papelera de 

reciclaje. 
 
2.    Confirmar la acción en el cuadro de diálogo que se despliega. 
 
También  se  puede  vaciar  la  papelera  seleccionando  del  menú  Tareas  de  la Papelera  (sector 
izquierdo  de  la  ventana),  la  opción  Vaciar  la  Papelera  de reciclaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



“Las NTIC´s en el aula 
Windows XP  – pág. 29 

 

MINISTERIO DE EDUCACIÓN, CULTURA, CIENCIA Y TECNOLOGÍA 
Subsecretaría de Educación 

DIRECCIÓN REGIONAL POLINVEL – REGIÓN VIII 
 

CAPÍTULO 5. BUSCAR INFORMACIÓN 
 
Introducción  al Asistente  para búsqueda  

 

  El   Asistente   para   búsqueda   permite   buscar   fácilmente   archivos   y carpetas, impresoras, 
personas  y  otros  equipos  en  la  red,  y  es  un  punto  de  partida  cómodo  para  buscar  información  
en Internet.  Además,  el  Asistente  para  búsqueda  cuenta  con  un  servicio  de  indización  que  
mantiene  un índice de todos los archivos del equipo, lo que agiliza más las búsquedas. 
 
Cuando  se  utilice  el  Asistente  para  búsqueda,  se  puede  especificar  varios criterios  de  búsqueda. 
Por  ejemplo,  se  pueden  buscar  archivos  y  carpetas  por nombre, tipo y tamaño. Se puede buscar un 
archivo por la última fecha en la que se lo utilizó o buscar archivos que contengan un texto específico. 
 

R Para  acceder  al  Asistente  para  búsquedas,  se  debe  hacer  clic  en  el  botón Inicio, y luego 
escoger la opción Buscar. 

 
R También se puede abrir el Asistente para búsqueda  desde el Explorador  de Windows, haciendo 

clic directamente en el botón Búsqueda de la  barra de herramientas. 
 
Con   la   acción   anterior   se   despliega   la   ventana   general   de   búsqueda,   cuyo aspecto   es   
muy similar  a  la  ventana  del  Explorador  de  Windows,  pero  en  vez  de mostrar en la izquierda un 
menú de tareas, muestra el Asistente para búsqueda. 

 

 
 
 
A  la izquierda de la ventana de Búsqueda, se presenta el menú del Asistente para búsqueda. 
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El   menú   inicial   que   se presenta  depende de  si  
se  ha cambiado   la   preferencia   de búsqueda 
predeterminada o no. 
 
En cualquier caso el menú principal de 
búsqueda es el  que  se  presenta   con  la 
pregunta: ¿Qué  desea  buscar?.  De ahí  se 
podrán   escoger   las   diferentes   opciones   de 
búsqueda que presenta Windows. 
  
El   menú   de   la   derecha (menú   para   Buscar 
archivos y   carpetas)   se   puede   presentar 
directamente  al  abrir  la  ventana  de  búsqueda. 
Para  cambiarse  al  menú  principal  solo  alcanza 
con  hacer  clic  en  la  opción  Otras  opciones  de 
búsqueda. 
 
Para cambiar las preferencias de búsqueda, se debe 
elegir la opción Cambiar preferencias   del menú  
principal  del  Asistente. 
Posteriormente, escoger  la  opción Cambiar el comportamiento de búsqueda 
de archivos y carpetas, y después,  elegir el comportamiento   de   búsqueda   
de   archivos   y  carpetas   predeterminado. 
 
O bien,   se   puede   escoger   entre   las   opciones   Estándar   (que   incluye opciones   paso   a paso   
que   ayudan   a   refinar   la   búsqueda)   o   Avanzado   (que   incluye   opciones para introducir   el   
criterio   de   búsqueda   manualmente).   La   opción   Estándar   es   la   que  permite visualizar   
directamente   el   menú   principal   del   Asistente   una   vez   que   se ingresa a la ventana de 
Búsqueda. 

 
 

Buscar  archivos  y carpetas  
 
Windows ofrece varios métodos para buscar archivos y carpetas. 
 
El Asistente para búsqueda ofrece la forma más directa para encontrar un archivo. Se debe utilizar el 
Asistente para búsqueda para buscar tipos de archivos comunes, si se recuerda el nombre completo o 
parte del nombre del archivo o de la carpeta que se desea buscar o si se sabe cuándo se modificó el 
archivo por última vez.  Si sólo se  sabe  parte  del nombre, se pueden utilizar caracteres comodín para 
encontrar todos los archivos o carpetas que incluyan esa parte en el nombre. 
 
El  Explorador de Windows  proporciona  una  manera  rápida  de  ver  todos  los archivos y carpetas del 
equipo, y resulta útil también para copiar o mover archivos de una carpeta a otra. Se debe utilizar el 
Explorador de Windows si se conoce la ubicación del archivo o la carpeta. 
 
Mi   PC   ofrece   una   vista   más   sencilla   de   las   carpetas   del   equipo.   Se   debe utilizar Mi PC si 
se desea trabajar con varios archivos de una carpeta o si se desea crear  subcarpetas  nuevas  o  cambiar 
el  nombre  de  subcarpetas  para  organizar  el contenido de una carpeta. 
 
Mis  sitios  de  red  proporciona  una  vista  de  todos  los  equipos,  archivos, carpetas  e  impresoras 
compartidos   y   otros   recursos   de   la   red   a   los   que   está conectado el equipo. Mis sitios de 
red presenta  una  vista de la red similar a  la  vista  del equipo que presenta  el Explorador de 
Windows. Se debe utilizar Mis sitios de red   cuando   se   deseen   ver   todos   los   recursos   
disponibles   en   la   red, cuando   se conozca   la   ubicación   del   recurso   que   se   desea   buscar,   
o   para   copiar   archivos   y carpetas de una ubicación de red a otra. 
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Para buscar un archivo o una carpeta utilizando el Asistente para búsqueda, se debe realizar el 
siguiente procedimiento: 
 
 

1. Abrir el Asistente para búsqueda. 
 

2. En el menú del Asistente, escoger la opción Todos los archivos y carpetas, si es que ya no se 
presenta el menú de Buscar archivos y carpetas. 

 
3. En  el cuadro Todo o parte del nombre de archivo,  escribir  parte  o  todo  el nombre del 

archivo o de la carpeta que se desea buscar, entonces Windows mostrará   carpetas   o   
archivos   que contengan    la    cadena    de    caracteres introducidos,  por  lo  que  cuanto  
más  se  detalle  el nombre,   menor   será   el número  de  resultados  de  la  búsqueda  
obtenidos.  En  el cuadro  Una palabra  o  frase  en  el  archivo,  se  puede  escribir  una  
palabra  o  frase  que  esté  incluida  en  el archivo que se desea localizar. Esta última opción 
demora la operación de búsqueda. 

 
4. Si se desconoce alguna información o si se desea limitar más la búsqueda, se debe seleccionar 

una o más de las opciones siguientes: 
 

o  En  el  cuadro  de  lista  Buscar en,  hacer  clic  en  la  unidad,  carpeta  o  red donde se 
desea realizar la búsqueda. 

 
o Hacer   clic   en   la   opción  ¿Cuándo  fue  modificado?  para   buscar   archivos  que  se 

crearon o modificaron en o entre las fechas especificadas. 
 

o Hacer  clic  en  la  opción  ¿Qué  tamaño  tiene?  para  buscar  archivos  de  un  tamaño 
específico. 

 
o Hacer   clic   en   la   opción   Más  opciones   avanzadas   para   especificar criterios  de 

búsqueda   adicionales,   tales   como   el   tipo   de   archivo,   si   se debe buscar  en las 
subcarpetas  de  la  carpeta  o  unidad  especificada,  si  se  debe  distinguir  mayúsculas  
de minúsculas, etc. 

 

5. Por último hacer clic en el botón Búsqueda. 
 
En el caso de no obtener resultados de la búsqueda, Windows mostrará en la ventana de la derecha un 
mensaje diciendo que Se ha completado la búsqueda y no hay resultados que mostrar. 
 
Las operaciones que se pueden realizar sobre los archivos o    carpetas resultado  de  una búsqueda,   son   
las   mismas   que   sobre   cualquier   otro   archivo   o carpeta   en   el   Explorador   de Windows.  Se  
puede  copiar,  eliminar,  cambiar  de nombre, ejecutar el archivo, etc. 
 

Utilizar  caracteres  comodín  
 
Los  caracteres  comodín  son  caracteres  del  teclado  como  el  asterisco  (*)  o  el  signo  de 
interrogación  (?),  que  se  utilizan  para  representar  uno  o  más  caracteres  al  buscar  archivos, 
carpetas, impresoras, equipos o personas. 
 

A   menudo,   los   caracteres   comodín   se   utilizan   en   lugar   de   uno   o   varios caracteres 
cuando  no  se  sabe  el  carácter  real  o  no  se  desea  escribir  un  nombre completo.  Estos 
comodines  se  usan  al  escribir  parte  del  nombre  de  archivo  en  el cuadro  Todo  o  parte del  
nombre  de  archivo,  del  sector  Buscar  según  los siguientes criterios. 
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Usos  de caracteres  comodín  

 
 

Carácter Usos 

Asterisco (*) 

Utilizar   el  asterisco   como   sustituto   de   cero   o   más caracteres  
en un  nombre.  Por  ejemplo,  si  se  busca  un archivo  que  se  sabe  
que comienza  por  "glos"  pero  no  se recuerda el resto del nombre, 
escribir: glos*, de este modo se   encontrarán   todos   los   archivos   
de   cualquier tipo  que comienzan  por  "glos",  incluidos  Glosario.txt,  
Glosario.doc  y Glos.doc.  Para  limitar  la  búsqueda  a  un  tipo  de  
archivo específico, escribir: glos*.doc, de este modo se encontrarán 
todos  los  archivos  que empiezan   por   "glos"   y   tienen   el  
nombre  de  extensión  .doc,  como Glosario.doc y Glos.doc. 

Signo interrogación 
(?) 

Utilizar el signo de interrogación como sustituto de un único carácter 
en un nombre. Por ejemplo, escribir: glos?.doc, de este modo se 
encontrarán los archivos Glos1.doc o GlosP.doc, pero no Glosario.doc. 

 
 

Buscar  Equipos  
 
Si  el  equipo  se  encuentra  conectado  a  una  red,  esta  opción  es  útil,  ya  que permitirá  acceder  
a los  recursos  compartidos  de  otros  equipos  de  la  misma  red. Por  ejemplo  una  impresora  que  
esté conectada  a  otro  equipo  de  la  red,  se  puede utilizar siempre y cuando como usuario se 
tengan los suficientes permisos. 
 
Para   buscar   un   equipo   en   la   red   utilizando   el   Asistente   para   búsqueda,   se  debe realizar el 
siguiente procedimiento: 
 
 

1.    Abrir el Asistente para búsqueda. 
 
2.    En   el   menú   del   Asistente,   escoger   la   opción   Equipos   o   personas,  y   a  continuación, 
seleccionar la opción Un equipo en la 
red. 
 
3.    Luego,   se   debe   escribir el nombre del   equipo que  se  desea  buscar  en el cuadro Nombre de 
equipo. Se debe tomar  la  precaución  de  escribir correctamente dicho  nombre, sino  es probable  que  
no  se  lo encuentre. 
 
Una vez localizado, se podrá  acceder  a  él, 
haciendo  doble   clic   sobre   el   icono   que  
lo representa.  Se  puede  acceder  a    los 
recursos de dicho equipo, siempre y cuando 
estos  recursos  se  encuentren  compartidos;  y 
depende  de  los  permisos  que  se  posean,  las 
acciones que se pueden realizar con ellos. 
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CAPÍTULO 10. INTERACCIÓN ENTRE APLICACIONES  
 

Copiar  información  en un documento  
 
Windows cuenta con un objeto llamado Portapapeles al cual van los elementos (textos u objetos) que se 
cortan y/o copian. 
 
Al   realizar   la   operación   de   copiar   o   cortar,   se   envía   al   portapapeles   lo seleccionado   en   
ese momento,   reemplazando   el   contenido   del   mismo;   y   cuando   se selecciona   la   opción   
pegar,   se envía   una   copia   del   contenido   del   portapapeles   a   la posición   actual   del   cursor   
de   la   ventana activa,  mientras  que  el  contenido  del portapapeles permanece incambiable. Éste 
cambia sólo cuando se vuelvan a aplicar las operaciones de copiar o cortar, o hasta que se finalice la 
sesión de trabajo con Windows. 
 
Por ejemplo, para copiar o mover un recorte de un dibujo generado en Paint y pegarlo o incrustarlo como 
una imagen (gráfico), en un documento de WordPad, se debe realizar el siguiente procedimiento: 
 

1.    En  Paint, seleccionar el área que se desee modificar haciendo clic en el botón   Selección 

o  en   Selección  de  forma  libre  del  cuadro  de  herramientas  y,    después,    arrastrar    
el puntero   del ratón   alrededor   del   elemento o el   área para definir la selección que se 
desea copiar. 

 
2.   Escoger la opción Copiar del menú Edición. 

 
3.   En WordPad, en el documento en el que se desee que aparezca la información, colocar el cursor 

en el punto donde se desee situarla. 
 

4.   Escoger la opción Pegar del menú Edición. 
 
 

Selección del área que se 
desea incorporar (copiar) 
en el documento. 

 
 
 
 

Colocar el cursor en el 
lugar adecuado. 

Luego de ejecutar el 
comando Pegar, se 
muestra el resultado 
obtenido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una  vez  que  la  información  se  encuentra  en  el  portapapeles,  ésta  se  puede pegar varias veces. 
 
Este  procedimiento  se  puede  realizar  con  cualquier  selección  texto  que  se quiera copiar o mover 
entre diferentes aplicaciones, por ejemplo copiar texto entre dos aplicaciones de WordPad abiertas. 
 
Cuando se copia información, ésta no se vincula con el documento original, de modo que si se cambia 
la información  en  uno  de  los  documentos  no  se  actualiza  en  el   otro.   De   la   misma   manera,   
si  la información   se   creó   utilizando   un   programa diferente,   posiblemente no se  pueda 
modificar en su nueva ubicación. 
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CAPÍTULO 11. ENTORNOS DE RED 
 

 

Concepto  de red  
 
En  el  nivel  más  elemental,  una red consiste en dos equipos conectados entre sí mediante un cable de 
forma   tal que  puedan  compartir  datos. Todas  las redes, no importa   lo   sofisticadas   que   sean, 
parten de este sencillo sistema.  
 
Aunque la idea de dos equipos conectados mediante un cable no 
parece  extraordinaria, visto   en   el tiempo,  ha  sido  el  mayor  
logro  en  el mundo  de las   comunicaciones.   Existen   otras   
formas   un   poco   más sofisticadas  de conectar equipos entre si, 
utilizando por ejemplo la   líneas   telefónicas,   microondas   y   
hasta   los   satélites   de comunicación para este fin. 
 
Si un equipo es conectado a otros equipos, podría compartir los datos y otros dispositivos. Se llama red al 
conjunto de equipos y dispositivos conectados entre sí. 
 
Al  concepto  de  conectar  equipos  y  compartir  recursos  se  le  llama  trabajo  en  un “entorno de red”. 
 
El trabajo en un entorno de red tiene las siguientes ventajas: 
 

• Reducción de costos al compartir datos y periféricos. 
• Estandarización de las aplicaciones. 
• Acceso inmediato a los datos de la red. 
• Mejora la organización y las comunicaciones haciéndolas más eficientes. 

 
 

Componentes  de una red  
 
En general, todas las redes tienen en común determinados componentes,  funciones  y 
características, que incluyen: 
 
Servidores: equipos que proporcionan recursos compartidos a los usuarios de la red. 
 
Clientes: equipos que tienen acceso a los recursos compartidos de la red que proporciona un servidor. 
 
Medios: la forma de conexión de los equipos (cableado, tarjetas, conectores, hub’s, etc.). 
 
Datos compartidos: archivos que los servidores proporcionan a través de la red. 
 
Impresoras y otros recursos compartidos: otros recursos que proporcionan los servidores. 
 
Recursos: archivos, impresoras u otros elementos que utilizan los usuarios de la red. 

 
 
Compartir  archivos  y carpetas  

 
Pueden  compartirse  los  archivos  y carpetas  almacenados  en  un  equipo,  en  una  red  y  en  la  
Web.  El método que se elija dependerá de con quién se desea compartir archivos y del equipo que 
utilizará esa persona para tener acceso a los archivos. 

 
Compartir  archivos  utilizando  el mismo  equipo  

 
Pueden colocarse los archivos que se desean compartir en la carpeta Documentos compartidos. Los   
archivos   almacenados   en   esta   carpeta,   o   en   sus subcarpetas, siempre están disponibles para 
otros usuarios del equipo.  
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Si se está   conectado   a   un   dominio   de   la   red,   las   carpetas   Documentos compartidos, 
Imágenes compartidas y Música compartida no estarán disponibles. 
 
Para compartir archivos y carpetas en el equipo, se debe realizar el siguiente procedimiento: 
 
 

1.    Hacer  clic  en  el  botón  Inicio  y,  a  continuación,  escoger   la   opción  Mis documentos. 
2.    Seleccionar el archivo o la carpeta que se desea compartir. 

 
3.    Arrastrar  el  archivo  o  la  carpeta  seleccionada  hasta  la  opción  Documentos compartidos en 

el sector Otros sitios. 
 
Al mover o copiar un archivo o carpeta a Documentos compartidos, se hace que esté disponible para 
cualquier persona que utilice el equipo 
 
 
Compartir  archivos  en quipos  de una misma  red  

 
Puede compartirse una carpeta o unidad en un equipo con otros usuarios de la red. Se puede controlar 
también  si los archivos de la  carpeta  compartida  pueden ser modificados por otros usuarios. 

 
 
Utilizar  Carpetas  compartidas  

 
Para  compartir   una   carpeta  o  una   unidad, utilizando el   Explorador   de Windows, se debe realizar 
el siguiente procedimiento: 
 

1. Hacer  clic  en  el  botón  Inicio,  escoger  la  opción  Todos  los  programas  y,  a continuación, 
elegir la opción Accesorios. 

 
2. Posteriormente seleccionar la opción Explorador de Windows. 
 
3. Localizar la carpeta o unidad que se desea compartir.  

 
Si  se  ha  iniciado  sesión  en  un  dominio,  para  compartir  una 
carpeta  con  otros  usuarios  de  la  red,  se  debe  realizar  el 
siguiente procedimiento: 
 

1. Hacer  clic  con  el  botón  secundario del  ratón  en  
la carpeta   o   unidad   a compartir y, a continuación, 
del menú desplegable que se presenta, escoger la 
opción Compartir y seguridad. 

 
2. En  la  ficha  Compartir  del  cuadro  de  diálogo  que  

se muestra,   hacer   clic   en   la   opción   Compartir   
esta carpeta. 

 
3. Establecer las   opciones  que  se  deseen  y,  después, 

hacer  clic  en  el botón Aceptar. 
 

Otras opciones que se pueden determinar es el límite   de   usuarios   que pueden   acceder   al   recurso 
compartido  al mismo tiempo. 

 

Para   establecer   permisos   de   acceso   a   esta   carpeta   en   la   red,   se   debe seleccionar   el   
botón Permisos.   En   el   cuadro   de   diálogo   que   se   despliega   se enumeran los permisos que se 
pueden conceder o denegar a cada usuario o grupo de la red. 
 
Si  no  se  ha  iniciado  sesión  en  un  dominio,  para  compartir  una  carpeta  con otros usuarios de la 
red y los otros usuarios de este equipo, se debe realizar el siguiente procedimiento: 
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1. Hacer   clic   con   el   botón   secundario   del   ratón   en   la   carpeta   o   unidad   a compartir 
y, a continuación, del menú desplegable que se presenta, escoger la opción Propiedades. 

 
2. En   la   ficha   Compartir,   del   cuadro  de   diálogo  que  se  muestra,   hacer  clic  en   la  

opción Compartir  esta carpeta en la red. 
 

3. Establecer las opciones que se deseen y, después, hacer clic en el botón Aceptar. 
 
 

En  el  cuadro  de  texto  Nombre  de recurso compartido, se debe ingresar el nombre  con  el  cual  los 
otros  usuarios verán al recurso compartido. 
 
Para   permitir que   otros usuarios cambien los archivos de la carpeta compartida, se debe activar la 
casilla de verificación Permitir que otros usuarios cambien mis archivos. 
 

Compartir  recursos  en equipos  conectados  a un grupo  de trabajo  
 
Si  el  equipo  está  conectado  a  un  grupo  de  trabajo,  para 
compartir  una carpeta o una unidad, se debe realizar el 
siguiente procedimiento: 
 

1.    Hacer  clic  en  el  botón  Inicio,  escoger  la  opción  
Todos los programas y, a continuación,   elegir   la   
opción Accesorios. 

 
2.    Posteriormente seleccionar la opción Explorador de 

Windows. 
 

3. Localizar la carpeta o unidad que se desea compartir.  

4. Hacer   clic   con   el   botón   secundario   del   ratón  en la
carpeta   o    la   unidad    y,   a  continuación, del menú 
desplegable que se presenta, escoger  la opción 
Compartir y seguridad. 

 
5.    Si se va a compartir una unidad, en la ficha 

Compartir, hacer clic en la opción 
 

6.    Si  conoce  los  riesgos  pero  aún  así  desea  compartir  la 
raíz  de  la  unidad, haga  clic  aquí.  Posteriormente  establecer  las  opciones  que  se  deseen 
y, después, hacer clic en el botón Aceptar. 

 
7.    Si  se  va  a  compartir  una  carpeta,  y  está  disponible  la  casilla  de  verificación  

Compartir  esta carpeta en la red, hay que activarla; si no está disponible esta casilla de 
verificación es porque el equipo no está en red. Para configurar una red  doméstica  o  de  una  
oficina  pequeña,  hacer clic   en   el   vínculo   Asistente  para   configuración   de   red    y   
posteriormente   seguir   las instrucciones   para  compartir   archivos.   Una   vez   habilitado   
el   uso   compartido,   se   debe iniciar nuevamente este procedimiento. 

 
 
Visualizar  los  recursos  de la red  

 
Abrir  una carpeta  compartida  en otro  equipo  

 
Para  abrir  una  carpeta  compartida  en  otro  equipo,  se  debe  realizar  el siguiente procedimiento: 
 
Abrir  Mi  PC,  para  lo  cual  se  debe  hacer  clic  en  el  botón  Inicio  y,  a continuación, escoger 
la opción Mi PC. 
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En  el  sector  Otros  sitios,  hacer  clic  en  la  opción  Mis  sitios  de  red.  Se muestran  las carpetas  
compartidas  de  la  red.  Si  no  se  muestran,  se  debe realizar lo siguiente: 
 

• En Mis sitios de red, hacer doble clic en la opción Toda la red. 
 

• Hacer doble clic en Red de Microsoft Windows y, a continuación, hacer clic en la red a la que se 
desee acceder. 

 
• Hacer   doble   clic   en   el   equipo   en   el   que   se   encuentra   la   carpeta compartida. 

 
• Hacer doble clic en la carpeta que se desee abrir. 

 
 
Ver otro  equipo  de la red  

 
Para ver otro equipo de la red, se debe realizar el siguiente procedimiento: 
 

1. Abrir  Mi  PC,  para  lo  cual  se  debe  hacer  clic  en  el  botón  Inicio  y,  a continuación, 
escoger la opción Mi PC. 

 
2. En  el  sector  Otros  sitios,  hacer  clic  en  la  opción  Mis  sitios  de  red.  Se muestran  los 

equipos  de  la  red.  Si  no  se  muestran,  se  debe  realizar  lo siguiente: 
 

• En Mis sitios de red, haga doble clic en la opción Toda la red. 
• Hacer doble clic en Red de Microsoft Windows y, a continuación, hacer clic en la red a la que 

se desee acceder. 
• Hacer doble clic en el equipo al que se vaya a acceder 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


