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1. INICIACION A WINDOWS

Windows es un sistema operativo, es decir € encargado de controlar y dirigir € ordenador traduciendo las instrucciones a un lengugje
que e hardware - partes fiscas del ordenador - puede comprender. La diferencia con € sistema operativo tradiciona estd en la manera
intuitivay mediante dibujos o iconos de comunicarse con € PC en vez de teclear comandos.

Windows 98 es la version sucesora oficia de Windows 3.1, Windows for Workgroups 3.11 y Windows 95 y destaca por cambios
significativos en € entorno de usuario, en laformadetrabgo, asi como por susfuncionesy programas auxiliares.

Como se vera en las péginas que siguen, Windows 98 permite redlizar una misma accidn -copiar un fichero, arrancar una aplicacion,
etc.- devariasformas. El usuario puede decidir cud de dllasle resultamés cdmoda

El equipo minimo necesario paratrabgjar con Windows 98 es un procesedor 386D X con un disco duro de a menos 60 MB, 4 MB de
memoria RAM y unatarjetagraficaVGA asi como raton Microsoft o compatible. Aunque paraque € programa corrasin problemas se
recomiendaun 486 con 8 MB de RAM.

Respecto a la capacidad de disco, la experienciadice que a menos son necesarios 41Mb de espacio en disco, a pesar de la estimacion a
la baja que hace Microsoft. Pero probablemente se necesite disponer de hasta 60 Mb para hacer una instalacion mas 0 menos completa,
debido a que Windows 98 es un sistema operativo muy grande que utiliza ficheros temporales que reguieren mucho espacio desde
mismo momento de lainstaacion. Unainstaacion completa de todos los componentes de Windows 98 requiere 75 Mb de espacio en
disco. S tras lainstalacion se desea afiadir uno 0 mas componentes adicionales se deberd, en primer lugar, seleccionar la opcién Panel
de Control del ment Inicioy hacer doble clic sobre € icono de Agregar o Quitar Componentes.

1.1. MANEJO DEL RATON.

Windows 98 ha sido disefiado para ser utilizado con € raton. Al arrancar gparece en la pantala un pequefio objeto movil llamado
puntero o cursor, cuya posicon esta relacionada con € movimiento del ratén. Aunque la mayoria de las operaciones se pueden redizar
también desde € teclado, € raton proporcionad modo més directo, comodo e intuitivo deseleccionar y mover eementos en lapantalla.

El ratén de Windows 98 utiliza los dos botones (también es posible encontrar en € mercado ratones con tres botones). A menos que se
especifique lo contrario, cuaquier referencia a un botén dd ratdn significard € botdn izquierdo. El botdn derecho ded raton se utiliza
principadmente para activar e menu contextual. El ment contextua es un menu cuyo contenido depende del objeto sobre € que se
haya clicado con € boton derecho. Dicho ment contiene siempre los comandos correspondientes a las operaciones més probables o
frecuentes con € tipo de objeto sobre d que se haclicado.

Las operaciones que se pueden redlizar con € raton implican una o varias de las combinaciones Sguientes:

— Apuntar: llevar @ puntero (flecha u otro smbolo) a un lugar concreto de la pantala desplazando € ratén sobre la mesa o la
dfombrilla

—Hacer clic: pulsar y soltar un botén del ratén.

— Arrastrar: manteniendo pulsado un botén del ratén, mover éste aun lugar diferentey luego soltar € botdn. Normamente, se “‘arrastral
un objeto paramoverlo de un lugar aotro delapantala

—Hacer daobledlic: pulsar y soltar € botdn dos veces seguidas rapidamente.

Dependiendo de donde esté situado € puntero, éste puede adoptar diferentes formas. Las méas comunes son: una flecha orientada hacia
laizquierday ligeramente hacia arriba, unabarra verticd en formadel y un reloj de arenaindicando que @ ordenador et redlizado una
determinadatarea

1.2. MANEJO DE VENTANAS

Una ventana es una parte de la pantalla sobre la que se gecutara un programa o se redlizaran una serie de tareas. Todas ellas poseen una
serie de e ementos comunes tales como:

— Barra de titulos: Muestra € nombre de la ventana. Con mucha frecuencia € nombre de la ventana contiene € nombre de la
aplicacion abiertaen ella, seguido del nombre del documento activo.

— Barra de menus: Inmediatamente debajo de la barra de titulos de la mayoria de las ventanas, hay un banda horizonta Ilamada Barra
de MenUs que contiene nombres tales como Archivo, Edicion o Ayuda.. Haciendo dic en cuaquiera de estos nombres se despliega un
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menU en forma de persiana, es decir se despliega una lista de comandos. Para escoger uno, basta con desplazar € puntero del ratén
sobre e comando correspondientey hacer clic.

— Botdn de minimizar: Haciendo dic sobre este botdn la ventana se reduce y se coloca su nombre en una barra que esta en la parte
inferior delapantalladenominadaBarra de Tareas.

—Botdn de maximiza): En este caso d presionar € botén laventana aumenta de tamafio hasta ocupar latotalidad delapantala.

— Boton de restaurar: Una vez maximizada la ventana, € boton de maximizar cambia a de restaurar. Presonando éste, la ventana
vuelve d tamafio que poseia antes de ser maximizada.

— Boton de cerrar : Cierra una ventana y la aplicacion que esta abierta. Suele estar en la esquina superior derecha o bien en la esquina
superior izquierdaen formade un pequefio icono correspondiente alaaplicacion.

— Boton de Ayuda : Este botdn que aparece en la esquina superior derecha de muchas de las cgjas de didogo, sirve para que Windows
98 muestre informacidn acerca de un demento de la pantdla. Para ello hacer clic sobre el botén y arrastrar e cursor transformado en un
signo deinterrogacién sobre el objeto de la pantalla que se desconoce 0 se desea obtener unabreve explicacion.

Debe tenerse en cuenta, que cuando se minimiza una ventana, ésta sigue abierta, es decir, la ventanay cuaquier programa que se esta
gecutando en ela siguen disponibles en lamemoria dd ordenador y pueden visualizarse nuevamente. Si por € contrario se cierra una
ventana, ésta pasa a desaparecer delamemoriadel ordenador y paravolverlaavisudizar es

necesario arrancar de nuevo lagplicacion.

Si sedesplaza e cursor hacia los bordes de unaventana, éste se transforma en unadoble fecha (horizontal o vertica, segin de qué borde
setrate) permitiendo s se arrastracon € botén del ratén pulsado, modificar € tamafio de dicha ventana. S € cursor se coloca en aguna
de las cuaro esquinas, éste toma laforma de una doble flechainclinada, permitiendo modificar € tamafio de los dos lados de |la ventana
gue confluyen en esaesquina.

Cuando se reduce una ventana a un tamafio en & que no se puede mostrar toda la informacion, aparecen unos elementos nuevos
denominados Barras de Desplazamiento, que permiten ver todo € contenido de la ventana sin variar su tamafio.Existen dos barras de
desplazamiento: horizonta y verticd, aungque no tienen por qué aparecer ambas sSimultaneamente. La operacion de desplazarse por la
ventana se puede redlizar, bien clicando en una de las dos flechas de los extremos - pequefio avance -, clicando en la propiabarra - gran
avance-, o arrastrando d rectangulo existente entre ellas a voluntad del usuario.

Cuando se trabgja con Windows 98, a menudo s querra tener en la pantalla més de una ventana abierta a la vez, y cambiar de unaa
otra. Para mover una ventana de posicion se debe desplazar @ puntero del ratén sobre la barra de titulos de la ventana a desplazar, y
manteniendo pulsado & botdn del ratdn, mover éste. Al arradirar labarra detitulos se desplazaratoda la ventana a unanueva posicion.

Para conmutar entre dos ventanas se debe tener en cuenta que la ventana activa posee la Barra de Titulos resaltada (de color) mientras
que la otra esta en color gris. Con Windows 98 es particularmente facil conmutar ventanas. Para €llo hay dos méodos principamente:
haciendo clic sobre laventana que se deseavolver activao utilizando laBarra deTareas. EstaGiltima se vera més add ante.

Para poder redizar cuaquier operacion dentro de una ventana ésta debe estar activa. Cuando hay dos 0 mas ventanas superpuestas en la
pantdla, laventana activa siempre gparece en primer plano.

INICIACION A WINDOWS 5
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2. EL ESCRITORIO

Dependiendo de cdmo se haya instadado (y/o modificado posteriormente) Windows 98, a arrancar e PC pueden gparecer diferentes
configuraciones.

Desded Escritorio se pueden hacer con € PC todas las operaciones que @ usuario desee, y que serén explicadas més adelante.
En € Escritorio gparecen entre otros, una serie de iconos o simbolos que merece la pena destacar:

Mi PC. Un dable dic en este icono hace gparecer una ventana con dispositivos de almacenamiento (disco duro, una o mas unidades de
disquete y una unidad de CD-ROM - en caso que existiera -) y/o de impresion a los que se tiene acceso. A través de dlos se puede
acceder atodalaestructurade directoriosy ficheros.

Entorno dered:. Clicando dos veces sobre este icono se muestran en una ventana los recursos disponibles de lared (S se esta conectado
aunaredy setiene permiso paramoverse sobre dla).

Papdera de Reciclaje. La Papelera de Reciclaje es un lugar de amacenamiento temporal de archivos borrados, pero que pueden ser
recuperados nuevamente mientras no se haya ‘vaciado’ la papeera. Para borrar un fichero o directorio bastaclicar sobre é y arrastrarlo
alapapdera. Més addante se veran otros modos de borrar ficherosy directorios.

Bot6n de Inicio. Clicando en este botdn se pueden abrir documentos y programas, gecutarlos, cambiar las selecciones del sistema,
acceder alaayuda, etc.

2.1. MENU DE INICIO

El mend Inicio es la estructura més importante de Windows 98. Segun € tipo de instalacion seleccionada, se incorporaran en € mismo
los programas suministrados con Windows 98 y, eventuamente, los programas ya instalados en versiones anteriores. También pueden
incorporarsea ment I nicio los programas que seinstalen posteriormente.

Al dlicar con d botén izquierdo del ratén sobre € botdn Inicio, se despliega un ment en forma de persiana que posee una serie de
contenidos o eementos

Algunos de estos elementos tienen un pequefio triangulo en su la parte derecha para indicar que a posicionar € cursor sobre éste, se
desplegara un nuevo menu. Estos menis se denominan “ menUs en cascada’.

Los iconos por encimadel grupo Programas permiten la gecucion rapiday sencillade un conjunto de programas, evitando asi € tener
quelocdizarlos através dd submend Programas. Ahi se colocardn losiconos correspondientes alos programas més utilizados.

En latablasiguiente se explicabrevemente lo que es cada uno de los e ementos que gparecen a desplegar  mend I nicio.
Programas Muestra una serie de programas que pueden ser g ecutados.
Documento Almacenalalistadelos documentos abiertos recientemente.

Configuracion Presenta una lista de utilidades que permiten modificar los parametros dd sistema (Panel de Control, I mpresoras,
Barra detareas).

Buscar Aplicacion que permite buscar archivos, directorios u otros ordenadores en lared.

Ayuda Se seleccionalaayuda de Windows 98.

Ejecutar Ejecutaun programa

Apagar sstema Cierrala sesion Windows 98. Se utilizaantes de gpagar € ordenador 0 paracomenzar unanueva sesion.

2.1.1 Ejecucion y salida de un programa.
Para gecutar un programa a través del menu de Inicio se debe presionar con € boton izquierdo del ratén sobre € botdn Inicio y
seguidamente seleccionar Programas. Se abrird otro menu sobre @ que se puede elegir una nueva opcion, correspondiente a un grupo
de programas, por giemplo Accesoriosy finamente se clicara sobre e programa que se desea gecutar, por gemplo Bloc de Notas.

Otra posibilidad para comenzar la gjecucion de un programa - arrancarlo - es situarlo en la parte superior del menu Inicio encima de
Programas para poderlo eegir directamente. También se puede elegir € comando Inicio/Ejecutar y luego especificar € programa
g ecutable correspondiente.

Un programaarrancatambién autométicamente a clicar dos veces sobre un fichero o documento creado con €.

EL ESCRITORIO 6
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Cuando se termine de utilizar la aplicacion, para findizar con € programay cerrar definitivamente la ventana, hay que presionar, bien
sobre e icono decierre o bien clicar dos veces consecutivas en la parte superior izquierda de laventana

2.1.21.a Ayuda
Una de los componentes mas importantes de Windows 98 es la Ayuda, que proporciona en cudquier momento asistencia sobre
cuaquier tema. También se puede gprender con ellalaformade redizar cualquier tarea concreta. Para acceder ala ayuda hay que pulsar
Inicio/Ayuda. Aparecerd una ventana que contiene tres hojas seleccionables por medio de unas lengiietas Contenido, indice y Buscar a
las que se puede acceder clicando en los correspondientes separadores de la parte superior.

Cada una de estas fichas permite € acceso anumerosos temas pero con un método distinto en cada caso.

La primera de las hojas citadas, llamada Contenido, muestra € contenido genera disponible sobre un tema concreto. Segin se vaya
clicando en cada uno de los temas, ira apareciendo € contenido de mismo en forma de libros hasta llegar d tema que se desee
consultar.

Al clicar en lalengiieta [ ndice aparecera un lista de temas y subtemas por orden alfabético. Para sdeccionar una opcion concreta puede
moverse através de dlagracias a las barras de desplazamiento o escribir la paadbra o paabras dd temadd cua se desea obtener ayuda
en € cuadro de la parte superior dela ficha Lainformacién de las ventanas de ayuda suele ser por lo generd concisa. Algunas de estas
ventanas induyen botones de acceso directo que llevan directamente aun cuadro de didogo determinado.

La ficha Buscar permite locdizar ayuda mediante entradas que contienen paabras concretas, funcionando por lo demas de forma
smilar alafichaindice.

Existen ademés dos tipos de ayudas ditintas de las anteriores y que vae la pena destacar: las etiquetas 0 microayudas que se presentan
a colocar d puntero del ratén sobre los botones de la barra de herramientas durante un pequefio espacio de tiempo y la posibilidad de
obtener ayuda acerca de una determinada parte de la ventana, en la que aparezcad simbolo de interrogacidn en la parte superior derecha
de la pantala. En este segundo caso, basta presionar € botdn de interrogacion y clicar con € nuevo cursor - en forma de signo de
interrogacion - sobre cuaquier elemento delaventana o ficha de la que se desee una breve descripcion.

2.1.3 Buscar archivos

El comando Buscar que gparece tras presionar € botdn Inicio, permite localizar de una manera rgpida y comoda cuaquier archivo o
carpetaen dgun lugar dd &bol deunidades en lugar deir mirando de formamanual unapor unatodas las carpetas.

La busqueda més sencilla de todas, es la blsqueda por Nombre de Archivo. Windows 98 puede encontrar archivos aunque no se
conozcael nombre completo. Parallo tras arrancar laopcidn Buscar se presentaun cuadro de didogo en @ que hay tres separadores.

El primero de elos se utiliza para buscar archivos por nombre completo o mediante un conjunto de caracteres que forman parte del
nombre del archivo. Para ello debe introducirse en € cuadro Nombre & nombre dd archivo y en € cuadro Buscar en, la unidad en la
quesevaaredizar lablsgueday presionar € boton Buscar ahora.

Si sequiereque Windows 98 localice ficheros en las dif erentes subcarpetas habréa que activar laopcion Incluir Subcarpetas.

Sin embargo la capacidad de la opcién Buscar de Windows 98 no termina ahi. Hay informacién adiciona que puede ser (til para
locdlizar un determinado fichero induso s se desconoce € nombre del mismo. Para este tipo de blsqueda estén las lenglietas Fecha de
Modificacion y Avanzadas. La primera permite locdizar archivos entre dos fechas didtintas y durante [os “n” meses o dias anteriores a
lafechaactud. Bastaintroducir paraello los datos apropiados en los cuadros de did ogo.

La lenglieta Avanzadas locdliza todos los archivos que contengan una determinada cadena de caracteres y posean una determinada
cagpacidad en Kilobytes. De forma similar d caso anterior basta con introducir los datos en cada cuadro de didogo y presionar € botén

Buscar ahora o Nueva Blsgueda. Windows 98 mostrara los archivos que verifiquen todos las restricciones o filtros en forma de lista.
Es posible gecutar directamente sobrelalista, cuaquierade |os archivos encontrados mediante un dobleclic.

2.1.4 El comando Ejecutar
Si se desea gecutar una aplicacion y no se conoce con seguridad en qué carpeta se encuentra dmacenada o se desea Smplemente
gecutar unaaplicacion con gran fadlidad, unaposibilidad es utilizar laopcion Ejecutar.
Asi por gemplo, para gecutar 0 arrancar - la aplicacion WinFile se debe primero clicar en € boton Inicio y eegir Ejecutar. Basta con
introducir en la cga de didogo que se muestra en pantala, € nombre del programa — en este caso WinFile - y presionar Aceptar.
Windows 98 buscaralaaplicacion en € disco duro y cuando laencuentrela gecutara.
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2.1.5 Anadir programas al menu Inicio y a los submenus del botdn Inicio

Si se quiere afiadir un objeto en el mémdio, por encima del grupBrogramas ya sea un programa o
un documento, basta simplemente arrastrar el icono de dicho objeto dinicithen laBarra de Tareas
Otra forma es abrir mediante un clic con € botén derecho en la Barra de Tareas € menl contextua y eegir la opcion Propiedades.
Ahora se podré visudlizar toda la estructura dd mend Inicio de laformahabitua en laque se ve d contenido de sus unidades, mediante
carpetas eiconos. Si se desea borrar una opcidn basta smplemente con seleccionar € icono y suprimirlo. Para afiadir una nueva opcion,
debe crearse un icono en la carpeta correspondiente; y S 1o que se quiere es crear un conjunto de programas, se debera introducir una
nuevacarpeta

2.1.6 Reducir la lista de documentos en el menu Inicio
El acceso rdpido alos documentos editados con mas frecuencia puede hacerse mediante la lista de documentos mostrada por Windows
98 através del menu Inicio y laopcion Documentos. En dla se dmacenan los documentos (dibujos, hojas de cdculo, etc.) que han sido
editados en las Ultimas sesiones de Windows98.

2.1.7 Salir de Windows 98
Cuando se hayaterminado de trabgjar con € ordenador y se desea apagarlo, es necesario sdir de Windows 98 de unaforma ordenadaya
que de lo contrario se pueden dafiar algunos archivos del programa necesarios en una nueva sesion, o pudiéndose incluso perder
informacién muy vaiosaparae usuaio.
Para sdir de Windows 98 se debe degir, tras presionar € botén Inicio, la opcién Apagar d Sistema. En € cuadro de didogo que se
muestra, seleccionar bien la opcion Apagar € Sistema o bien cuaquiera de las que se sugiere seglin las necesidades de cada momento.

Tras unos sagundos de espera, Windows 98 presentard un mensgje en pantalla advirtiendo a usuario que ya se esté en condiciones de
desconectar € ordenador.

2.2. MI PC

Todas las cartas, conferencias, bases de datos, hojas de calculo, programas 'y aplicaciones que seinstalan o dmacenan como archivos se
guardan por lo generd en € disco duro del PC o en los disquetes. Ademas todo lo que estaen d PC se encuentra ordenado dentro de un
arbol jerarquico. Lautilidad Mi PC permite moverse por este &bol de directorios del ordenador.

LaventanaMi PC, que se abre a clicar sobre e icono correspondiente del Escritorio, contiene todas Ias unidades de almacenamiento e
impresion que se encuentran conectadas en € PC, asi como e Panel de Control. Al dlicar dos veces sobre cualquiera de los iconos de la
ventana, van apareciendo nuevas ventanas, en las que se muestrae contenido del nuevo subdirectorio activo.

Por gemplo s se presiona dos veces consecutivas sobre € icono correspondiente a disco duro aparecerdn una segunda ventana que
muestra su contenido. Si nuevamente se clica sobre la carpeta Windows se visudizard las carpetas y archivos que se encuentran dentro
de ésta. A las carpetas que estan dentro de otra reciben € nombre de subcarpetas. Recuérdese que las carpetas se usan para amacenar y
locdlizar archivos afines con mayor facilidad. Asi la carpeta Ayuda dentro del directorio Windows contiene todos los archivos de ayuda

de Windows 98. Recuérdese también que un archivo de programa contiene las instrucciones para que € ordenador redice un conjunto
de operaciones.

Si los iconos que aparecen resultan ser muy grandes, puede reducirse su tamafio por medio del mena Ver/l conos pequefios. Puede
ademés optarse porque € contenido se presente en formade lista o de lista detallada respectivamente.

La opcidn Ver/Barra de Herramientas activa o desactiva la Barra de Iconos en la ventana de Mi PC, mientras que Ver/Barra de
Estado hacelo propio con laBarra de Estado, locdizadaen laparteinferior delaventana

Para ordenar los iconos o los dementos de la lista en la ventana, se dispone de varias opciones. Por orden de disco o unidad 6gica, por
tipo , por tamafio o por espacio digoonible en las unidades. Todas ellas sevisuaizan d degir laopcidn Ver/Organizar | conos.

Uno de los inconvenientes que puede aparecer d trabgiar con Mi PC es que cada vez que se accede a una carpeta o unidad, se visudiza
el contenido de ésta en una nueva ventana, con lo que en poco tiempo @ Escritorio puede estar lleno de ventanas y la Stuacion se
convierte en ago cadtica. Para evitarlo debe seleccionarse HerramientagOpciones y en la ventana que se abre, sdleccionar en la hoja
Carpeta laopcidn que permite utilizar una Uinica ventana paratodos los accesos alas diferentes carpetas.

Lainformacion sobre las caracteristicas y especificaciones propias de cuaquier elemento de Windows 98, como documentos, carpetas,
impresoras e incluso Barra de Tareas y Papelera de Reciclaje se pueden visudizar en € cuadro de didlogo Propiedades. Este cuadro
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puede ser de gran interés antes de redlizar operaciones tales como copiar, mover o diminar archivos. Para ver las propiedades de una
determinada carpeta, primero se debe sdleccionar ésta 'y a continuacion presionar € boton de Propiedades . Aparecerd una ficha con
informacién acerca ddl tipo, ubicacion, tamafio del archivo, nombre en e entorno DOS, dia en que fue creado y € dia en @ que fue
modificado por Ultima vez. En € gpartado de atributos se puede activar o desactivar diferentes atributos como Sdlo Lectura, Oculto,
Modificado y de Sistema.

2.3. EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El programa Explorador es una herramienta muy potente para visuaizar y moverse através del arbol de directorios. Este programa se
carga desde I nicio/Programas/Explorador. Otra forma de hacerlo es a través de menll contextua que se abre clicando con € botén
derecho ddl ratén sobred icono Mi PC.

Esta ventana esta dividida en dos partes. La parte situada alaizquierda, contiene a modo de estructura en &bol, las unidades y Carpetas
del entorno del ordenador. El ordenador y las unidades de disco son, metaféricamente, las raices'y € tronco de un &boal, las carpetas las
ramas, las subcarpetas | as ramas més pequefias y los archivoslas hojas.

En d pand localizado ala derechade la ventana del Explorador, gparece € contenido de las diferentes carpetas. Si d lado del icono de
una unidad o carpeta, aparece un signo més significa que esta carpeta contiene a su vez una o varias subcarpetas que no se visudizan.
Para expandir un nivel mésy visudizar su contenido, debe presionarse sobre € signo més. Una vez expansionada d maximo laramael
signo més cambia por un signo menos— a presionar sobre éste se contrae toda la subrama-. En cada rama expansionada, se presenta la
lista de su contenido con las subcarpetas sangradas para indicar su subordinaciéon y unidas por liness que indican como estén
relacionadas entre si. Como ya se haindicado, para contraer € conjunto de carpetas subordinadas de la principal, debe presionarse sobre
€l Sgno menos.

El Explorador ofrece muchas posibilidades de mangjo de archivos y directorios, tales como mover, copiar, dar nombre o eiminar que
sedetalardn en los siguientes gpartados.

2.3.1 Crear archivos o carpetas
Para crear una nueva carpeta 0 un archivo se selecciona primero € lugar en € &bol de directorios donde se quiere que aparezca €
nuevo documento o carpeta. Posteriormente, en labarra de menUs se eige laopcion Archivo/Nuevo y en e menu que aparece se decide
S vaaser un nuevo documento o unacarpeta, asi como € nombre delamismalo.

2.3.20rdenar archivos
Con Windows 98, se pueden ordenar archivos segun diferentes criterios con una Unica pulsacion de botdn. Es importante degir la
accion correcta para la tarea que se desea redizar. Para ver toda la informacion de cada fichero o directorio, debe estar activado €
comando Ver/Detalles En la parte derecha de |a ventana se presentan |los encabezados Nombre, Tamario, Tipo y Modificado, en forma
de botones que permiten ordenar cadauno delos archivos segiin la.opcién pulsada.

Clicando en € botén Nombre - opcion activada por defecto - los nombres de los archivos se presentan ordenados dfabéticamente, dela
A hastalaZ. S se dlica unasegunda vez sobre dicho botdn, seinvertirae orden presentandose esta vez ordenados los ficheros delaZ a
laA.

Si seclicasobre € botdn Tamafio, los archivos se ordenaran por tamafio y e nombre no sera tenido en cuenta. Se colocaran de menor a
mayor y con otrapulsacion dd ratdn seinvertirae orden.

Si s2 pulsad botdn Tipo se obtiene un orden por Tipo 0 extensidn. La extension, consistente en las tres Ultimas Ietras detras del punto.
Tradicionamente ha indicado en MSDOS y versones anteriores de Windows € tipo de archivo de que se trataba Dentro de los
archivos del mismo tipo, se ordenarén afabéticamente.

Al clicar sobre Modificado los ficheros se presentaran ordenados segun la fecha en la que fueron modificados por Ultima vez. Esto
permitird locdizar archivos por orden de antigliedad. Este criterio resulta conveniente cuando, por gemplo, se quieren borrar todos los
archivos anteriores auna determinada fecha
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2.3.3Copiar y mover archivos o carpetas

Con d Explorador también es posible copiar y mover archivos. Para copiar o mover un archivo se utilizala mismatécnicade arrastrar
y soltar. Esto quiere decir que @ archivo seleccionado se arrastra con € ratdn - manteniendo pulsado & botdn izquierdo dd raton - desde
su locdizacion origind, hastad directorio de destino.

Ahi se coloca soltando € botdn del ratén. Si la carpeta o directorio de destino no se encuentra visible en la ventana de directorios del
Explorador, se acerca e puntero del ratdn, con € archivo colgante - botdn izquierdo apretado -, hasta @ borde superior o inferior de
dicha ventana. El &bol de directorios se desplazard. Cuando esté alavista € directorio de destino, se sueta d botén y se deposta dli e
archivo sdleccionado.

Copiar y mover archivos son operaciones similares. Con la opcién mover, € archivo se tredada a la posicion de destino,
desgpareciendo de su posicion origina. Con copiar, @ archivo permanece donde estaba y se crea una copia en la posicion de destino.
Dentro de una misma unidad o disco, la opcion por defecto es mover (para copiar hay que mantener pulsada la tecla Ctrl mientras se
utilizala opcion de arragtrar y soltar). Entre discos ditintos la opcidn por defecto es copiar (para mover hay que mantener pulsada la
tecla Shift o Maylisculas). Se puede saber facilmente qué operacion se esta redizando, pues a copiar gparece un Sgno mas (+) junto a
icono del fichero que seestd arrastrando d lugar de destino.

Otra posibilidad es sdeccionar un archivo, degir Cortar o Copiar en € menu Edicion, ir d directorio destino, y degir Edicion/Pegar.
Lacombinacion deteclas Crtl-X es equivaente aCortar, Crtl-C es equivaente aCopiar y Crtl-V aPegar.

2.3.4 Cambiar el nombre o eliminar archivos
Se puede cambiar € nombre o borrar un fichero o directorio por medio del comando Archivo/Cambiar nombre o Archivo/Eliminar
respectivamente. Otra posibilidad de cambiar d nombre a una carpeta es hacer clic en d correspondiente icono y después de nuevo en
su nombre.
Aparecera un cuadro arededor del nombre resdtado y se veraun punto de insercion intermitente a fina del nombre. Se debe escribir €
nuevo nombrey pulsar Enter.

Para diminar un archivo o carpeta también se puede utilizar la barra de herramientas del Explorador clicando en € botén Eliminar
(con formade aspa) o pulsar lateclaSupr. Por supuesto, previamente hay que seleccionar |os archivos correspondientes.

Para sdleccionar varios archivos consecutivos se clica en d primero de ellos y luego en  Ultimo, pulsando ala vez latecla Shift. Para
seleccionar varios archivos no consecutivos, se clica sobre cada uno de elos manteniendo pulsada la tecla Cirl. Si la barra de
herramientasdel Explorador no estuvieravisible, se activapor medio del comando Ver/Barra Tares.

Si en & momento de borrar setiene pulsadalatecla Shift, los ficheros seleccionados se borran directamente, sin pasar por laPapelera.

2.3.5La opcidn Buscar

Cuando se buscan determinados tipos de archivos que no se encuentran en un solo directorio, puede utilizarse la funcién Buscar. Con
estafuncion es posible encontrar casi todo o que se esconde en e ordenador.

Se comienza activando @ comando I nicio/Buscar/Archivos y carpetas. En € cuadro de didogo que se abre se definen los criterios por
los que Windows 98 debe buscar € fichero. S se supone por gemplo que se quieren encontrar todos |os archivos que poseen extension
*.sor (protectores de pantalla) en € disco ¢, se comienza introduciendo en la casilla correspondiente a Buscar en d nombre de la
unidad de disco, después se teclea*.scr en la casilla que indica lo que se esta buscando y para comenzar la blsqueda se clica sobre €
botén Buscar ahora

Cuando Windows 98 termina con la blisqueda, muestra los archivos encontrados. En esta lista es posible gecutar cudquiera de los
archivos encontrados mediante un doble clic encimadel archivo deseedo.

2.3.6 Copiar y formatear disquetes

Una manera de hacerlo es a través de la ventana Mi PC, sdeccionando la unidad de disguetes y digiendo € comando Formatear.
También se pueden formatear disquetes desde esta misma ventana clicando con € botdn derecho del raton y seleccionando la opcién de
Formatear.
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2.3.7 Optimizar el trabajo con ventanas
Muchas operaciones, como por gemplo e movimiento y la copia de archivos, o la reestructuracion del &bol de directorios, pueden
hecerse de forma Gptima con dos ventanas del Explorador abiertas smulténeamente. Para ello basta con sdeccionar en una ventana e
fichero origeny arrastrarlo d directorio destino situado en lasegundaventana

2.3.8Incorporar programas para uso inmediato en el menu Inicio
Supuesto que se ha instalado un programay se encuentraen un directorio del disco duro, pero no hasido incorporado en € menu Inicio,
se puede afiadir de diferentes formas. Sin embargo la manera més rapida de incorporarlo es por medio de ‘arrastrar y soltar’. Paraéllo
se aire € Explorador de Windows mediante I nicio/Programas/Explorador o presionando sobre € icono de Mi PC con € botdn
derecho dd ratén para abrir € menu contextua y seleccionar Explorador entre las opciones que aparecen. Se selecciona @ programa
gecutable y se arrastra € icono desde € Explorador hasta € botdn de Inicio. Cuando se abra este mend, se encontrara encima de
Programas e programaeecutable incorporado.

24. LA BARRA DE TAREAS

Cada vez que se arranca una nueva aplicacion o se abre una ventana, gparece un nuevo botén representando ala agplicacion en una barra
situada en la parte inferior de la pantalla, llamada Barra de Tareas. Asl, S se tienen varias aplicaciones abiertas, existira un botén por
cada una de €elas. Aquella que esté activa en ese momento se reconocerd porque € botén correspondiente a la aplicacion estara
presionado y la ventana se mostrara abierta en @ Escritorio. S se desea activar una nueva aplicacion, basta con clicar en € botén
correspondiente para que inmediatamente se active éstaen unaventanay laanterior paseadgjar de estar activaen laBarra detareas

Es posible mover la Barra de tareas a otro lugar de la pantala Para dllo se clica con € botén izquierdo del ratén sobre labarray se
arastraaaguno delas cuatro extremos de la pantdla.

Si por otra parte se utiliza €l botén derecho ddl ratdn sobre una parte vacia de laBarra de tareas se pueden minimizar todas las ventanas
alavez, eincluso organizar las ventanas abiertas en forma de Mosaico Horizontal, Vertical y en Cascada. Ademés & ment contextud
incluye laopcidn Propiedades que permite acceder directamente a proceso de configuracion delabarradetaress.

Por defecto, la Barra de tareas esta siempre visible cuando se g ecuta Windows 98 aunque esto puede modificarse facilmente. Paradlo,
se debe clicar con € botdn derecho en labarrade herramientasy desactivar laopcion Siemprevisible,

También pueden modificarse, de la mismaformaque en @ caso anterior, otros parametros tales como que se muestre en la parte derecha
delaBarra detareaslahorao queen d mend I nicio losiconos se presenten en tamafio grande o pequefio.

Cuando hay muchas ventanas o programeas abiertos, los botones en la Barra de tareas son demasiado pequefios para poder maostrar €
nombre completo de todas las gplicaciones. Si se desea ver d nombre completo de un programa que aparece en forma de botén en la

Barra de tareas, basta con mover € puntero del ratdn sobre é y dejarlo quieto durante gproximadamente un segundo. Aparecera una
pequenia etiquetaen laque se mostrara el nombre completo.

2.5. OPERACIONESCON EL ESCRITORIO

2.5.1 Creacidn de un icono en el Escritorio
Para crear un icono o una carpeta en € Escritorio debe clicarse sobre éste con € botén derecho del ratdn, y a continuacion en € menu
contextual que aparece elegir Nuevo y una de las opciones de las que se presentan (carpeta, documento de Word 6.0, etc.). Aparecera un
nuevo icono sobre e Escritorio correspondiente alaopcidn eegida. Parafindizar, bastaracon darle un nombre a nuevo icono creado.

2.5.2 Copiar y mover archivos con el Escritorio
Laforma mas simple de copiar un programa tras seleccionarlo, es arrastrar dicho programa -manteniendo € botén izquierdo del ratén
pulsado - desde la carpeta de origen hastalade destino y ahi soltarlo.
Si d directorio de origen y € de destino se encuentran en la misma unidad de disco hay que mantener pulsada la tecla Cirl para que €
archivo se copie, delo contrario d archivo se moverapor defecto.
Si se desea mover un archivo de una unidad l6gica a otra, tiene que mantenerse pulsada la tecla Shift durante la accion de ‘arrastrar y
soltar’, y responder de modo gpropiado alapreguntaque se presentaen pantala
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2.5.3 Cambiar el nombre y eliminar archivos
Para cambiar d nombre a un archivo o bien para eliminarlo, se abre primeramente e programa Explorador y en &bol de directorios -
parte izquierda de la ventana del Explorador- se selecciona la carpeta y/o archivo a renombrar o borrar. Seguidamente pulsar € botén
derecho del ratén y en € menl contextua que se abre activar  comando Eliminar o Cambiar nombre, para borrar € archivo o
renombrarlo respectivamente, seglin laoperacion que se deseeredlizar.

2.5.4 Colocar programas sobre el Escritorio
Cada usuario puede decidir libremente qué programas deben mostrase en e Escritorio. En este sentido Windows 98 es redmente
entorno de las mltiples opciones. Esto quiere decir que pararedizar unaopcion sueen estar disponibles muchas variantes.
Paraello esnecesario estudiar previamente |0s programas gque se necesitan con mayor

frecuencia. No tendria ningiin sentido colocar en & Escritorio todos los programas, porque eso dificultaria mucho € mango del
Escritorioy lo harfaconfuso.

Laforma més rgpida de colocar un icono, es clicar sobre e nombre del archivo con d boton derecho del ratdn y arrestrarlo a Escritorio.
En é aparecera un menl con una serie de opciones. Las dos primeras son conocidas y se omite su explicacion. S se sdecciona la
tercera se crea un acceso directo aun archivo. Los accesos directos se identifican siempre con una pequefia flecha en la esquinainferior
izquierda dd icono. Por medio de un acceso directo puede iniciarse € programa o documento con sdlo un doble clic sobre é. Un
acceso directo es un archivo que ordena a computador buscar otro archivo en una determinada posicion y abrirlo. Por gemplo, un
acceso directo a un archivo como puede ser d Paint de Windows 98 ordena a PC buscar € archivo del programa Paint en la carpeta
Windows del disco duro y después gecutar € programa.

El acceso directo se presentaen @ Escritorio también después de un reinicio de Windows 98 y ya no sera necesario buscar € programa
através del mena I nicio o del Explorador, sino que puedeiniciarse directamente através del icono de acceso directo.

La posibilided de tener disponibles programas 'y sus respectivos documentos en cualquier lugar, por medio de accesos directos, provoca
a veces agunas confusiones. Un usuario puede preguntarse s borrando un acceso directo no esta borrando también € programa o e
documento. Un acceso directo es reamente sblo una referencia al objetoy no d objeto en si, por lo que es posible borrar en cuaquier
momento € acceso directo y € objeto se mantendraen e lugar donde estaba ubicado.

2.5.5Minimizar todas las ventanas a la vez
Si durante la sesién de trabgjo se aren muchas ventanas, la situacion se torna rapidamente cadtica, en la que nada puede verse con
claridad. El aspecto es similar d que tendria unamesa de trabgjo S se hubiera estado buscando un texto en diez libros y estuvieran todos
abiertos, cruzados unos encimadelos otros. Windows 98 fecilitalatarea de cerrar todas las ventanas alavez.

Paradlo, hay que clicar con € botdn derecho del ratdn sobre un lugar libre delabarra de tareas y activar € comando Minimizar todas
las ventanas. Si laBarra de Tareas esta llena, se clica sobre € area que muestra la hora. Otra posibilidad, es cerrarlas presionado Shift
y smultaneamente hacer doble clic sobre @ boton de cerrar de la Ultima ventana. A continuacion se tendré de nuevo unavision claradel
escritorio y se pueden brir las ventanas necesarias desde laBarra detareas.

Si en dgun momento se encuentran tantos botones en la Barra de tareas que no se pueden leer las descripciones de los mismos, una
opcion es colocar € cursor del ratdn sobre un botdn y tras gproximadamente un segundo, aparecera unainformacion que permitira saber
lo que se esconde detrés.

2.5.6La Papelera de Reciclaje
La Papeera de Reciclaje de Windows 98 es un Portapapeles para archivos borrados. De forma predeterminada, todos los archivos
borrados van a parar primero a la papelera y ahi esperan su diminacion definitiva. Para enviar archivos a la papelera, una vez
seleccionados, se pueden arrastrar estos desde una unidad o carpeta hasta @ icono de la papeera. Sin embargo hay que tener cuidado a
arrastrar una carpeta pues se eiminaratodo su contenido.
Cuando en la papelera se encuentran muchos ficheros'y @ espacio en disco duro esta muy gjustado, pueden presentarse problemas. Hay
quetener en cuenta que este dmacenamiento intermedio se mantiene mas alade la sesién actua de Windows 98.
Pero en € caso de que se borre un archivo accidentalmente, la papelera se convertira en un verdadero salvavidas. Sin ninguna dificultad
sepodrarecoger € documento que setird accidentamente ala papeera.
Otra posibilidad que ofrece la papelera es la de gjustar su tamafio. Para ello clicar con € botdn derecho de raton sobre su icono y eegir
en e menu contextual la opcion Propiedades. Debe tenerse en cuenta que S se envia un archivo a la papelera cuando ésta esta llena,
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Windows 98 diminaralos archivos necesarios, comenzando por |os més antiguos, hasta que posea espacio suficiente para €l/los nuevols
archivos enviados.

Si se dessarecuperar un archivo o veciar la papelera se clica dos veces sobre € icono de Papelera dereciclaje y tras sdleccionar éste, se
elige en & ment Archivo laopcidn de Restaurar o lade Vaciar la Papelera.

La capacidad de la papelera no termina ahi. Si por gemplo se ha incorporado un documento en & mend Inicio y d mismo s ha
borrado, Windows 98 puede encontrarlo de nuevo y recuperarlo como de un archivo norma setratase.

2.5.7 El Portapapeles
Windows 98 ofrece la posibilidad de utilizar también € Escritorio como portapgpeles. Por gemplo, a abrir un documento de texto con
Bloc de notas u otro procesador de textos, se puede sdleccionar un segmento del mismo y arrastrarlo ad Escritorio con € botén

izquierdo dd raton pulsado. En cuanto se sudte éste, aparecera en € Escritorio un nuevo icono correspondiente a la parte del texto
seleccionada

A diferenciadel verdadero portapapdes, en € Escritorio es posible colocar d mismo tiempo varios segmentos de texto. S se desea
posteriormente componer un documento con varios o todos los segmentos colocados en d Escritorio, solo hay que arrastrar d
procesador de textos cada uno delosiconos correspondientesalas diferentes porciones de texto.

De esta forma también pueden colocarse en € Escritorio dibujos que se encuentren dentro de un texto. Esto inicidmente no es posible
directamente desde un programa de dibujo como Paint. Ahi sdlo s pueden mover dibujos dentro de la ventana de gplicacion y no
pueden arradrarse fuerade lamisma

Sin embargo existe una forma mediante la cua pueden colocarse un dibujo en & Escritorio, aunque eso si, no es de forma directa. Para
elo hay que inicidizar por gemplo d programa de dibujo Paint en I nicio/Programas/Accesorios/Paint y aorir un archivo de dibujo.
Activar posteriormente € comando Guardar como del mena Archivo del programa Al indicar € directorio en € que quiere guardar €
archivo sdleccionar Escritorio y presionar Aceptar. Entonces se presentard un icono de archivo con laimagen en € Escritorio y desde
ahi yase estard en condiciones de arrastrarlo aun procesador detextos o aun programade autoedicion.

2.5.8 Colocar impresoras en el Escritorio
Como e ha visto, no es dificil poner ficheros y aplicaciones en € Escritorio. Con la misma facilidad se puede hacer ésto, con las
impresoras. Paradlo hay que acceder através de Mi PC alos iconos de impresoras, marcar los que se desean, y crear un acceso directo

arrastrandolos a Escritorio. De esta forma, cuando se desee imprimir un documento de una aplicacion, bastara con arrastrarlo sobre e
icono delaimpresora.

2.5.9 Utilizar la vista rapida
Windows 98 incluye la caracteristica Vista Rapida que permite ver € contenido de ficheros de datos grabados en formatos especificos
(WordPerfect, Lotus 1-2-3, Excdl, dBase, etc.) sin necesidad de abrir € programa que los cred. Para comprobar que se tiene activada
dicha caracteridtica, se debe abrir é mend contextua de un fichero de texto y obsarvar s gparece la opcidn Vista rapida. En caso
contrario abrir e Panel de Control, clicar dos veces € icono de Agregar o quitar programas, seleccionar la ficha Instalacion de
Windows y hacer doble clic sobre € demento Accesorios. Posteriormente buscar en lalistael elemento la opcién Vista rapida y hacer
doble clic sobrelacasillade verificacion que gparecejunto aél.

2.5.10. Crear un disquete de inicio
Si sequiere un disquete que Sirva para arrancar € ordenador en caso de problemas en € disco duro y poder verificar 1os posibles errores,
en e Pand de Control debe sdeccionar Agregar o quitar programasy activar la solgpa de Disco de arranque. Tras pulsar € botén
que gparece se creara un disguete de arranque que debera utilizarse en caso de averiaen € arranque o bien cuando se quiera desinstalar
Windows 98.
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3. PANEL DE CONTROL

En la carpeta Pane de Control se encuentran una serie de iconos que permitirdn configurar € interface de usuario de Windows 98 asi
como € hardware del ordenador de la forma que se considere mas conveniente. Es decir, € Pane de control es € lugar en € que se
ingtalan y configuran dispositivos de hardware como pueden ser los modens, las impresoras,  CD-ROM. En € Pand de control
también se dispone de herramientas para cambiar funciones de gparienciacomo modificar € aspecto del Escritorio.

Al Pand de Control se accede presionando € botdn Inicio y luego Configuracion/Pane de control. En los sucesivos apartados se
citaran los dispositivos que Son mas comunes.

3.1. AGREGAR NUEVO HARDWARE

Antes de laaparicion de Windows 95, la instalacion de hardware por parte dd usuario podia resultar tediosay muchas veces necesitaba
de la ayuda de un técnico especiadizado. Desde entonces esta tarea se ha smplificado enormemente permitiendo que précticamente la
mayoria de los usuarios sean capaz de instalar cualquier componente fisico del ordenador sin necesidad de grandes conocimientos. Para
ello lo Unico que hace fdta es que d dispositivo que se desee instaar sea Plug and Play. Esto significa que sdlo es necesario conectarlo
en e lugar que corresponda - siempre con € equipo desconectado de la corriente eléctrica - y a arrancar nuevamente @ ordenador,
Windows 98 se encarga de redlizar todas | as tareas de configuracion sin necesidad de nadamés por parte del usuario.

3.2. INSTALACION DE SOFTWARE

Una de las tareas més comunes a la hora de trabgjar con € PC es la de ingtaar |as aplicaciones que posteriormente se van a utilizar. Con
Windows 98 estatarea es muy fé&cil y exactamenteigual para programas que deben funcionar en DOS como paraWindows.

Windows 98 dispone para€lo en € Panel de Contro) de una utilidad denominada Agregar y Quitar Programas que guiarad usuario,
amodo de asstente, en los pasos a seguir para la instalacion de aplicaciones. Tras arrancar Agregar y Quitar Programas aparece un
cuadro de didogo en € que se aprecian tres solgpas. La primera es la que permite, precisamente, la instalacion o desingtaacion de
aplicaciones

Presionando en € botén Instalar, Windows 98 comenzard a buscar € programa de instalacion en € disguete o disco compacto. Los
programas de instalacion suelen llamarse generamente I nstalar, Setup o Ingtall. Una vez que se encuentra € archivo, presionar sobrela
opcion Finalizar. Si por agin motivo Windows 98 no puede locdizar € archivo, es posible hacerlo manuamente clicando sobre
Examinar eindicandole en e siguiente paso laubicacién del mismo.

Tras presionar Finalizar aparecerdn unas ventanas propias de la aplicacion pidiendo que se confirmen determinadas configuraciones
relacionadas con d software que se estaingtdando. Al findizar laingtalacion seinformaque e proceso ha concluido.

Cuando seinstala Windows 98 en d PC, dependiendo de la opcion eegida puede que no se hayan instalado determinados componentes.
Asi, por gemplo, s se digi6 la opcion de instdacion “Répida”, fdtaran la mayoria de los accesorios que dispone Windows 98. Si se
desea posteriormente a esta ingtalacion afladir o eiminar componentes del propio Windows 98 se debera presionar la segunda solapa
denominada I nstalacion de Windows. En la ficha que a continuacion aparece, seleccionar los grupos deseados mediante una marca de
verificacion d lado de cada componente. S se desea especificar qué componente de un grupo se va aingaar - o desingtdar -, clicar en
el nombre dd grupo y a continuacion, en @ boton Detalles. Aparecerd un nuevo cuadro de didogo con una lista de componentes
especificos. Seleccidénese la casilla de los componentes que se quieren indtdar, y desactivense las caslllas de los que estando
seleccionados, se desean diminar.

Finalizadalaeleccion clicar en Aceptar y repetir € proceso para cadagrupo.

Para proceder a la ingtalacién/desingtalacion definitiva presionar Aceptar en la ventana de componentes. Apareceran una serie de
cuadros de mensgjes pidiendo que seinserte los disquetes 0 € CD-ROM de ingtalacion. Para concluir lainstalacion, basta con seguir las
instrucciones.
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3.3. FORMATEO DE DISCOS

Para poder trabgjar con los discos (disquete o discos duros) es necesario darles formato, es decir, formatearlos. Asi como d formateo de
discos duros no debe hacerse nunca por usuarios sin experiencia, € de disquetes es una préctica comin. Estos cuando se compran, a
veces no poseen formato - cadavez menos - por 1o que necesitan ser formateados.

Windows 98 puede dar formato de dos maneras didintas. Con formato Total, Windows 98 verifica € disquete en busca de sectores
imperfectos e intenta repararlos antes de dar formato a disquete. EStos sectores son zonas defectuosas que no se pueden leer. Con
formato Rapido, Windows 98 no explorad disguete en busca de sectores defectuososy € proceso deformateo esmésrapido.

Para dar formato a un disquete hacer clic dentro de Mi PC en € icono de la unidad, eegir d tipo de formateo y rellenar € cuadro
Etiqueta s se desea dar un nombre que identifique a disquete. Para comenzar € formateo presionar Iniciar. Una vez findizado éste,
gparece un cuadro donde se presentan los resultados del formateo, siempre que se haya clicado sobre la opcién Mostrar resumen
cuando se haya finalizado. Presionar Cerrar parafindizar € formateo.

3.4. CONFIGURAR FECHA Y HORA DEL PC

Es tan facil e comprobar 1a hora que es - mirar en la esquina inferior derecha de la Barra de tareas - como € modificarla. Para dlo,
clicar dosveces sobrelahora

Después de unos instantes, gparecerala horaen un cuadro. S se desea cambiar ésta, clicar sobre |0s segundos, minutos u horasy utilizar
lafechas arribay abgjo paraincrementar o decrementar los segundos, minutos u horas de uno en uno respectivamente. Paramodificar €
afo € procedimiento a seguir esidéntico adescrito parael caso anterior pero clicando estavez sobre € cuadro correspondiente d afio.
Modificar € diay € mes es cas inmediato. Simplemente se debe presionar en la tabla cdendario sobre la ficha de propiedades de
Fecha y Hora, a continuacion sobre d dia deseado quedando éste resdltado. Para elegir € mes basta escribirlo en d recuadro
correspondiente 0 presionar € trigngulo que estd a su derecha y en @ menl de persiana que aparece hacer clic sobre d mes a
reemplazar.

3.5. CONFIGURACION DEL ESCRITORIO

Windows permite modificar propiedades directamente relacionadas con su presentacion en pantdla: colores de las ventanas, aspecto
del Escritorio, etc. Ademas permiteactivar un protector de pantalay modificar laconfiguracion de su monitor.

Para cambiar la apariencia que presenta por defecto € Escritorio de Windows 98, debe clicarse dos veces sobre € icono denominado
propiedades de la Pantalla en € Panel de control. Se mostrara un ventana con un conjunto se separadores o lenglietas que permite d
usuario configurar € aspecto de lapantalaasu conveniencia.

3.5.1 Fondo de escritorio
Para activar un fondo de escritorio debe seleccionar |la solapa de Escritorio y degir uno de la lista correspondiente. Al seleccionar uno
dedlosvisudizara su aspecto en d monitor delaficha

El fondo seleccionado puede mostrarse de tres modos diferentes:
—  Centrado: Aparece en d centro delapantalay, dependiendo de su tamafio, ocuparamayor o menor parte del monitor.
— Mosaico: Laimagen serepetirdhastarelenar todala pantdla.
— Edirado: Laimagen seampliara paraocupar todalapantalla

3.5.2 Protector de pantalla
La pantdla de su monitor sufre un desgaste que sera mayor cuando 1o que gparece en dla quede invariable durante un periodo de
tiempo. Por este motivo, Windows incorpora unos programas que se activan automdicamente a transcurrir un lapso de tiempo
previamente indicado por € usuario, sin que la pantalla sufra ninguna variacion, denominados Protectores de pantalla. Los protectores
sudlen ser figuras animadas y de colores degresy vistosos.

Si desea seleccionar un protector de pantala haga clic sobre la solgpa Protector de Pantalla y sdeccione de la lista de protectores €
deseado. Unamuestra se visudizaraen e monitor de laficha S deseavisudizar € protector en toda la superficie del monitor, haga clic
sobre € botén Presentacion preiminar. Pararegresar de nuevo a cuadro de didogo muevad raton.
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3.5.3 Apariencia
Para cambiar los colores de las ventanas, clicar sobre la solgpa Apariencia. Antes de degir € color que se desea gplicar auna zonade la
ventana, se debe previamente saleccionar en € dibujo que aparece en la parte superior de la pantala, la zona ala cud se le deseaaplicar
un nuevo color. El segundo paso seraelegir & color deseado. Este puede asignarse, bien desde & menti de persiana denominado Color.
Finalizada la seleccion presionar Aceptar.
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4. ACCESORIOS DE WINDOWS

Windows 98 posee gran niimero de aplicaciones auxiliares, muchas de las cuaes pueden no instalarse seglin las necesidades de cada
usuario. Entre las mas importantes destaca un peguefio procesador de textos conocido con € nombre de Bloc de notas, una caculadora
y un programa de dibujo denominado Paint smilar a Paintbrush aunque ago mejorado. Ademas de éstos, Windows 98 posee
aplicaciones multimedia tales como reproductor de CD, reproductor multimedia, marcador de teléfono, desfragmentadores de disco y
otro conjunto de gplicaciones. A continuacion se dard unabreve descripcion de los accesorios mas comunes.

4.1. EL BLOC DE NOTAS

Cuando se necesita crear textos de forma rgpida y sin grandes complicaciones, Windows 98 ofrece d programa Bloc de notas. Este
programa, que se encuentra en la carpeta Accesorios, no es solo un editor de textos sencillo, sino que permite dar formato a caracteresy
parrafos, crear listados, buscar texto, definir tabulaciones y muchas cosas més, habituales sdlo en los procesadores de texto de ato nivel.
El entorno de Bloc de notas, con barras de herramientas, reglay ventana de texto, recuerdafuertemente aWinWord.

Uno delos principales aciertos de Bloc de notas es que no solo puede crear y abrir textos sencillos, sino que también puede trabgar con
los formatos de WinWord 6.0 y RTF. Una hédbil medida de marketing de Microsoft, ya que asi cada usuario de WinWord puede estar
seguro de que sustextos podran leerse en otros ordenadores.

Para crear un nuevo documento desde Bloc de notas, una vez cargado éste, debe seleccionarse @ comando Nuevo del mena Archivo.
Aparecera un mensgje preguntando por d tipo de documento acrear. Seleccidnese € que se considere oportuno y ya se estara dispuesto
paracomenzar aintroducir € texto.

Lo més aconsgjable para crear cuadquier documento con un procesador de textos como Bloc de notas es introducir todo € texto que vaa
formar parte del documento y posteriormente darle formato, es decir definir los distintos tipos de letra, definir tabuladores, aplicarle
color a los caracteres, etc. Bloc de notas posee para esta tareg, un conjunto de utilidades, muchas de las cudes vienen en forma de
iconos en la Barra de Herramientas. Para aplicar cudquier tipo de formato, o primero que hay que hacer es seleccionar la parte del texto
alacud sele desea aplicar d formato - insertar @ cursor del raton en un lugar del texto y arrastrar éste -. El texto seleccionado
gparecera resdtado en color blanco sobre fondo negro. Ya se esté en disposicién de cambiarle por gemplo € tamafio o tipo de letra,
hacer que € texto aparezca en negrita, cursiva, con diferentes colores o con digtinta dineacién, sin mas que presionar € boton
correspondiente en la Barrade Herramientas.

Una vez que se haya findizado de escribir € texto 0 se quiera continuar en otra ocasidn se debe proceder a guardar € documento.
Presidénese para ello sobre @ boton de Guardar y en € cuadro de didogo que se abre, introducir € nombrede archivo y clicar € botén
Guardar. Paraobtener masinformacion adiciona seleccionar laayudade Windows 98.

42. EL PAINT

Paint es una aplicacion que permite retocar dibujos. Con €ella se pueden crear dibujos sencillos que pueden tradadarse a otras
aplicaciones. Paraabrir esta gplicacion se seleccional nicio /Programas/Accesorios/Paint.

Al cargarse se pueden gpreciar, a parte de la barra de titulo y la de menUs, una caja de herramientas y una paleta de colores. La paeta,
permite seleccionar € color, tanto exterior como interior. El color exterior es e color del fondo, mientras que € interior es e color del
primer plano. Al hacer clic sobre un color delapaletacon € botén izquierdo del raton se seleccionae color del primer plano.

Sin embargo, s se clica € boton derecho, es € color del fondo & que cambia. Ambas selecciones vienen reflgadas en d cuadro de
didogo de colores sdleccionados.

Al presionar sobre € botén de Forma libre a diferenciade la opcion Recorte, que selecciona una parte rectangular del dibujo, se puede
escoger unaforma no regular. Esta opcion es muy préctica cuando se necesita recortar parte del dibujo que no podria seleccionarse con
la opcion Recorte. Seleccionada la forma deseada, € mover ésta alo largo de la pantalla o copiarse se rediza mediante las opciones de
Cortar, Copiar y Pegar del ment Edicion.

Cuando lo que se desea es borrar una parte de un dibujo, hay que tener en cuenta que la goma de borrar deja tras de si € color
seleccionado parad segundo plano. Asi que paraborrar cualquier cosa que se haya dibujado, [o primero que se debe hacer es cambiar €
color del segundo plano d mismo quee fondo del dibujo.

Laopcion Sdeccionar color tomael color deun pixel d colocar d puntero sobre un lugar de laimagen.
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Si se deseaafiadir texto alaimagen hacer clic en @ botén Texto y a continuacién sobre € &rea de dibujo crear un rectangulo arrastrando
el cursor en diagona por € area en la que se quiere colocar € mensge. Posteriormente, tras seleccionar € color del texto, escribir el
mensgje deseado. Teniendo activada la opcidn Ver/Barra de texto aparece un cuadro en € que se puede degir € tipo de letra, su
tamafio y permite modificarlaanegrita, cursivay subrayado.

Peara rellenar una imagen con un determinado color, basta con presionar sobre Relleno Color y la imagen se pintara del color
sdleccionado como color interior. El tamafio de la imagen puede ser varidble y a gusto del usuario. Puede modificarse éste, bien en
unidades de pixels, centimetros o pulgadas. Paraello se debe elegir en | magen/Atributos eindicar ladimensién de laimagen.

Las demas opciones son féciles de utilizar y se omite su explicacion. S bien hay que sefidar que s 1o que se quiere es dibujar un
circulo, puede utilizarse la opcidn Elipse manteniendo presionada la tecla Shift d mismo tiempo que se construye € circulo. De manera

andoga para dibujar un cuadrado, se debe sdeccionar la opcidn rectangulo y mantenerse pulsada la tecla Maylsculas mientras se
dibuja

4.3. LA CALCULADORA

El mango de la calculadora de Windows 98 permite redlizar las mismas operaciones que una calculadora convenciond. Para aorir la
aplicacion, basta con seleccionar |as opciones | nicio/Programas/Accesorios/Calculadora.

Esta permite activar dos modos de presentacion. La opcion cientifica y la estandar, ambos en d ment Ver. El funcionamiento es €
mismo d de una calculadora norma y se omite su explicacion. S se desea obtener informacién adiciona basta con seleccionar la
Ayuda

44. LA VENTANA DEMSDOS

El sistema operativo MS-DOS era hasta la aparicion de Windows 95 & sistema miés utilizado en los PC's. Windows 95 y por tanto
Windows 98 da un paso hecia adelante e incorpora todas las funciones que antes era necesario teclear con un interface de usuario
mucho mas comodo y mangjado con € ratdn. Antes, bastantes aplicaciones no podian ser gecutadas con Windows 3.X y era necesario
correrlas tecleando su nombre tras e simbolo del sistema operativo MS-DOS Tras la aparicion de Windows 95 cas la mayoria de las

aplicaciones basadas en MSDOS pueden ser lanzadas - arrancadas - con s6lo hacer doble clic sobre € icono correspondiente a archivo
deseedo.

Sin embargo es posible todavia que esto no sea permisible con latotalidad de los programas que corran bgjo DOS o bien que se desee
redizar ciertas tareas bgjo € conocido simbolo >>. Para ello Windows 98 dispone de la posibilidad de gbrir una o varias ventanas del
sistema operativo MS-DOS mientras se gecuta Windows 98. Para lo cua tras presionar € boton Inicio y dentro del grupo Programas
elegir laopcién MS-DOS. Se abrirdunaventanaque recuerdaaladelas versonestradicionaes de MS-DOS.

S s ha utilizado antes MS-DOS, se descubrird que la mayoria de los comandos utilizados como dir, mem, copy, €tc., siguen
funcionando cuando se utilizan tras e simbolo del sistema. Es posible ademés mover y cambiar € tamafio de la ventana con la barrade
herramientas que aparece en su parte superior. Para esta accidn debe clicarse sobre €l botdn de Fuentey en € cuadro que aparece elegir
las propiedades que se consideren oportunas. Para cerrar la ventana de MS-DOS y regresar a Windows 98 escribir € comando Exit y
pulsar Enter o bien hacer clic en € botdn de cierre,

Como se ha mencionado anteriormente, agunos programas basados en MS-DOS sdlo pueden gecutarse correctamente cuando se
lanzan desde Windows 98 en modo MS-DOS.

Por lo general Windows 98 cierra primero todas los programas activos, de manera que € programa basado en MS-DOS pueda controlar
todo d sstema. Cuando se sdledel programa, € sistema devuelve de maneraautométicaa Escritorio.

45. SCANDISK

El Scandisk de Windows 98 es una utilidad que permite chequear € estado dd disco. El programa detecta y repara errores 'y limpia
cudquier fragmento de archivo indtil que se haya acumulado en € disco. También se puede utilizar esta utilidad para buscar errores en
la superficie del disco. S se encuentra alglin &ea afectada por errores de superficie, Scandisk informa a Windows 98 para que no
escriba en dla, impidiendo asi la pérdida de informacidn. Esta funcidn puede resultar enormemente (til para proteger los datos de
posible errores.
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4.6. DEFRAGMENTADOR DE DISCO

Al dmacenar un archivo en € disco duro, éste se guarda en cuaquier parte donde haya stio. Si no se puede encontrar uno lo
suficientemente grande para dmacenar todo € fichero de una sola vez, éste se guarda por fragmentos en diferentes areas del disco. Se
dice entonces que @ archivo esta fragmentado. Con e tiempo d disco duro puede estar lleno de archivos fragmentados que hace que los
programas se gecuten més despacio y se produzca un mayor desgaste de la unidad del disco duro, puesto que los cabezaes de
lecturalescriturade la unidad, deben trabgjar més paraacceder alos datos.

El desfragmentador de disco de Windows 98 se encarga de comprobar € estado de fragmentacion de los archivos del disco duro y
posteriormente reordena todos |os fragmentos en areas consecutivas de disco.

4.7. HYPERTERMINAL

S se dispone de un modem conectado a un PC y se desea conectarse a otro ordenador para enviar o recibir archivos, Windows 98
dispone de una utilidad denominada Hyperterminal que smplificaestatarea.

Al conectarse por primera vez a un ordenador remoto 0 a un sistema de informacion electronica, € programa pedira la informacion
necesaria paracomenzar la conexion permitiendo asignar nombre e icono a cada conexion.

48. DISPOSTIVOS MULTIMEDIA

Hoy por hoy, la mayoria de los ordenadores poseen dispositivos para multimedia, es decir, tienen una unidad CD-ROM y prestaciones
egpeciales de sonido.

Unatarjetade sonido es unatarjetarigida de silicio que lleva componentes e ectrénicos encgada generamente en una de las ranuras del
bus de expansion del ordenador en la placa base del PC'y que permite reproducir misica de discos compactos o grabar sonidos como la
propiavoz humana.

Por otra parte, una unidad CD-ROM es un dispostivo cagpaz de leer informacion, ya sea software o audio en un dispositivo de
amacenamiento tan conocido como esel compact disk.

Para utilizar los programas multimedia que incorpora Windows 98, sera necesario poseer una tarjeta de sonido y/o un reproductor de
CD’s.

4.8.11La grabadora de sonidos
Si se dispone de una tarjeta de sonido y un micréfono, se puede usar la Grabadora de Sonidos para grabar archivos de audio que
posteriormente pueden ser insertados en documentos. Para abrir la Grabadora de Sonidos puede hacerse desde € men( Inicio, en €

grupo Multimedia, dentro del grupo Accesorios en € menl Programas. Se abre una ventana como la mostrada en la figura 46 con un
conjunto de botones que recuerdan acuaquier equipo tipico de sonido.

Para grabar un sonido hay que conectar @ enchufe de micréfono en la entrada MIC en la parte posterior de la tarjeta, encender €
micréfono - en caso de que tengainterruptor —y hacer clic en @ botdn de grabar. Después de una breve pausa e control dedizantedela
barra de desplazamiento empieza a moverse y d registro de Posicién comienza a aumentar. El registro Duracién indica de cuanto
tiempo de grabacion se dispone. Unavez findizadalagrabacién hacer clic en d botdn Detener y guardar € fichero.

La grabadora ofrece digtintas opciones de edicion y efectos especides. Utilizando d comando Edicidén se puede borrar parte de un
archivo, insertar otro archivo de sonido o incluso mezclar dos archivos, € uno con € otro. Los comandos dd menU Efecto permiten
aumentar o disminuir & volumen de un sonido, cambiar lavelocidad de reproduccion, afiadir eco o incluso invertir € sonido.

4.8.2 El reproductor de discos compactos
El reproductor de CD es una aplicacion con la que ademas de poder escuchar discos compactos de audio, dispone de un interface que
ofrece una gran comodidad en & mango y que resulta incluso superior a la de los reproductores mas sofisticados de discos compactos
del mercado. El reproductor de CD es capaz de administrar d titulo del CD, los intérpretes, asi como los diferentes titulos de las
canciones que lo congtituyen.

Debe activarse en é menl Disc € comando Editar Lista de Reproduccion para darle a conocer a reproductor de CD los intérpretes, la
denominacién del CD, asi como los nombres de |os titulos deseados. Bgjo Pistas Disponibles se definen los nombres para las piezas de
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interés. Para ello debe pulsarse sobre una determinada pista en la lista de Pistas Disponibles y cambiar d texto mostrado a lado del
botén Establecer Nombre para findmente pulsar éste. Una vez introducido los titulos, pueden incorporarse por medio del botén
Agregar los titulos que se desea escuchar y @ orden de escucha en la Lista Orden de Interpretacion. A partir de este momento &
colocar un CD en la unidad lectora, Windows 98 determinard autométicamente s € CD de misica ya habia sido registrado, y en caso
afirmativo d reproductor de CD lo reconocerdy d intérprete permitiraacceder cdmodamente alas piezas deseadas.

4.8.3 Reproductor Multimedia
El reproductor multimedia se utiliza para reproducir clips individuales de medios como video, misica o archivos de animaciones. El
Reproductor Multimedia se encuentra en Accesorios en € menl Programas. Para visudizar un video debe degirse la opcion Video
para Windows del menu Dispositivosdel reproductor multimediay hacer dic en & botén de Reproducir .

49. COPIASDE SEGURIDAD

Una de las tareas mas importantes es |a redlizacion de copias de seguridad de formaregular de los archivos de datos més importantes.
Todo & mundo habra sufrido alguna vez la pérdida de informacion y ya se sabe lo desagradable que resulta volver aredizar un trabgo.
Windows 98 no ha olvidado estafacetay haintroducido la herramienta Copia de seguridad que permite redlizar copias de seguridad de
unamanerasencilla.

Laprimeravez que se utiliza e Copia de seguridad de Windows 98, éste da la bienvenida. En esta ventana, se muestra un resumen de
los tres pasos que serdn necesarios seguir para redizar € Copia de seguridad. Si no se desea que esta plantilla aparezca cada vez que se
abre la aplicacion debe seleccionarse € cuadrado No Mostrar Nuevamente. Una vez redlizado esto, hay que indicarle d programa los
archivosy carpetas de los que se deseen redlizar la copia de seguridad. Para éllo dicar en la casillaque aparece alaizquierda del icono o
carpeta. Apareceraunamarcade verificacion y los archivos o carpetas se mostraran en la parte derecha.

Posteriormente debe introducirse un disquete con formato y en blanco en la disquetera. Clicar en € icono de Disco 3y también en

botdn Iniciar Copiar. Comenzara en ese momento € proceso de Copia de seguridad. Windows 98 ira pidiendo los discos que sean
necesarios en e caso en d que todalainformacién no cupieraen un tnico disquete. Al findizar lacopiapresionar € botén OK.

Si lo que se desea es redlizar una copia de seguridad de todo € disco duro, debe eegirse en e grupo de copia de seguridad la opcién
Copia de seguridad completa dd sistema. Este archivo incluye otros varios que no se sdeccionan cuando se eligetodo € disco duro.

Para restaurar un grupo de copias de seguridad hay que invertir  proceso de crear copias 0 Copia de seguridad. Por defecto los
archivos se escriben en sus ubicaciones originaes sobreescribiendo cuaquier archivo que hubiera ali. Para cambiar la ubicacién de los
archivos de seguridad que van a ser restaurados, se necesita egir Opciones en € mend Configuraciones . En la ficha Restaurar del
cuadro de didogo Configuracion Opciones se dispone de varias opciones como por gemplo restaurar una ubicacion alternativa o
sobreescribir sobrelos archivos antiguos.
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5. DIEZ CONSEJOS PARA RECORDAR

51. NOMBRESLARGOS

Windows 98 puede crear ficheros con nombres de hasta 255 caracteres, que incluyen espacios en blanco y vocaes acentuadas. Cada vez
que se crea un nombre largo de fichero, se crea también un nombre corto que sirve para identificar € fichero desde las gplicaciones
DOS y WINDOWS 3.1. Desde aguna de estas aplicaciones, por gemplo desde una ventana de DOS, se puede identificar un fichero
con nombre largo de dos formas distintas: 0 bien usar € nombre corto, o bien utilizar e nombre largo encerrado entre dobles comillas
).

Aunque ahora se pueden crear ficheros con nombres de hasta 255 caracteres, no es conveniente excederse, pues € tamafio maximo del
camino o nombre completo de cualquier elemento de Windows 98 son 260 caracteres. ES decir, los caracteres ddl nombre de un fichero
més los caracteres de los nombre de las carpetas y subcarpetas donde se dmacena dicho fichero no pueden superar los 260 caracteres.

5.2. SELECCIONAR GRUPOS DE FICHEROS

Para seleccionar rapidamente un grupo de ficheros en una carpeta o en @ Escritorio, puede arrastrarse d rectangulo de seleccion sobre
los ficheros para lo que se debera mantener pulsado € botdn izquierdo del raton. Se obtiene € mismo resultado manteniendo pulsadala
teclaCrtl y haciendo dic sobre losiconos delos ficheros que se desean seleccionar.

53. COPIARY PEGAR FICHEROS

Como ya era sabido, es posible cortar, copiar y pegar porciones de datos dentro de cuaquier aplicacion de Windows 98. Ahora, para
mover o copiar ficheros con Windows 98 también es posible usar las opciones de cortar, copiar y pegar, deigua formaacomo se hacia
antes con sdlecciones.

54. COPIAR O MOVER EN UNA VENTANA MEDIANTE EL EXPLORADOR DE
WINDOWS

Si se esta usando € Escritorio, una manerade copiar 0 mover archivos es abrir dos ventanas de carpetas o discos: una parad directorio
de origen y otra para @ de destino. Esto también puede hacerse con una sola ventana s se esta en € Explorador de Windows 98. Para
ello basta abrir € directorio de origen, seleccionar los archivos o carpetas y presionar sobre € boton de Copia). Si 1o que se desea es
mover los archivos debe presionarse sobre e boton Cortar. Posteriormente desplazarse entro del &bol de directorios del Explorador
hastala carpeta de destino en laque se deseadmacenar los archivos seleccionadosy presionar € botdn de Pegar.

5.5. TAMANO TOTAL DE VARIOSFICHEROSY CARPETAS

S se quiere saber @ tamafio que ocupan varios ficheros, basta smplemente seleccionar y mirar la barra de estado situada en la parte
inferior de la ventana. Si 10 que se quiere saber es @ tamafio que ocupa una carpetay todo su contenido (ya sean ficheros u otras
subcarpetas con ficheros), bastaclicar € icono de Propiedades.

5.6. TENER VISIBLE LA EXTENSON DE LOS FICHEROS

Si se desea que la extension de los ficheros esté sempre visible, habré que emplear d menll Ver del Explorador de Windows 98 y
sdleccionar Opciones. Aparecerd una cga de didogo en la que se escogera Ver. Entonces, desdleccionar presionando sobre la segunda
cgja de sdeccion de la parte inferior MS-DOS para tipos de archivos registrados. Las extensiones de todos los ficheros apareceran tan
pronto como se hagaclic sobre Aceptar.
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5.7. OBSERVACION DE CARPETAS USANDO UNA SOLA VENTANA

Pueden diminarse las mltiples ventanas que se dbren a través de Mi PC sdleccionando la opcidn Ver/Opcioens de Mi PC y digiendo
laopcion Examinar carpetas utilizando una sola ventana que cambia al abrir cada carpeta.

5.8. BUSQUEDAS GLOBALES

La cga de didogo Buscar/Archivos y carptetas de mend Inicio puede usarse para redizar una blsqueda en todos los discos del
sistema. Utilicese para dllo la lista desplegable Buscar eny desplacese hasta Mi PC, seleccionandolo. La bUsgueda se hara en todos los
discos, incluyendo losdelared loca que tengan asignadas unaunidad |6gica.

59. RECICLAJE DE FICHEROS

Cuando se arrastra un documento sobre e icono Papelera de Reciclaje, éste no sera borrado. Para borrar un lemento definitivamente
esnecesario vaciar laPapelera deReciclaje.

Sin embargo, es posible utilizar y borrar directamente un elemento manteniendo pulsadalatecla Shift alavez que se pulsa Supr.

Cuando se envia un fichero a la Papelera de Reciclaje, podra reciclarse o recuperarse a través de las opciones de la papelera. Sin
embargo, S se envia un acceso directo de un fichero que se encuentra en € escritorio, se reciclard € acceso directo pero € archivo
origina continuardintacto.

5.10. COMBINACION DE TECLAS MAS COMUNES

* Lacombinacion Crtl-Esc detiene trabgjos.

* Alt-Tab presenta sucesivamente las diferentes gplicaciones activas. Aparece un menl que muestra directamente todos los iconos de
los programas que se estan gjecutando, consiguiendo una seleccidn sencillay répida.

* Presionando latecla Retroceso se abre la carpeta que se encuentraen un nivel superior alaque esta actualmente activa.
* Alt-Enter proporcionalas propiedades del éemento que se encuentra sobreiluminado.
* Shift-F10 esd equivadente deteclado a botdn derecho del ratdn.
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