Iniciacion a la Informatica

UNIDAD DIDACTICA 2:

Manejar las ventanas de Windows

Antes de comenzar

El funcionamiento de Windows esta relacionado con su nombre,
ventanas. El funcionamiento de las ventanas en Windows se
mantiene invariable a lo largo de sus diferentes versiones: tanto
en Windows 95, 98, NT, 2000, XP y Vista las pautas de
funcionamiento son las mismas.

El uso del raton y el funcionamiento de Ventanas representan una
buena parte del uso de Windows, por ello no debemos pasar por
alto este capitulo sin antes asegurarnos de que conocemos y
manejamos suficientemente sus caracteristicas.

Objetivos:

» Conocer los distintos elementos de una ventana.
e Manejar los elementos de una ventana.
« Trabajar con varias ventanas simultaneamente.

Contenidos:

Partes de una ventana.

Cerrar una ventana.

Cambiar el tamafio de la ventana.
Cémo mover la ventana.

Las barras de desplazamiento.
Cdémo empezar otro trabajo.

Uso simultdneo de varias ventanas.
El mend de control.
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Para saber mas:

¢Donde estan los programas que estoy utilizando?
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1.- Partes de una ventana

En la parte superior de cualquier ventana podemos distinguir los siguientes
elementos: )
Boton

) maximizar
Barra de titulo

Botdén menu _Bc_Jtc’)_n Boton
de control minimizar cerrar

W Dibujo - Paint

mentus — > § Archivo Edicion Yer Imagen Colores  fAwuda

Barra de

La forma del botédn "mend de control" es distinta dependiendo del programa al
que corresponda la ventana en cuestion.

Cuando la ventana ocupa toda la pantalla, en lugar del "botéon maximizar"
aparece el "botén \l5) restaurar®”.

En la barra de menus aparecen los nombres de una serie de menus; al pulsar
con el ratén sobre uno de ellos apareceran las opciones correspondientes y
podremos elegir la que nos interese; para que desaparezcan las opciones bastara
con pinchar en otro punto de la ventana.

(gealifal Edicion  ‘“er Insertar Formato  Ayuda
Mueva... Ciri+HU &,
Abrir... Cir 4 —
Guardar CHHG z| |Dccidenla| v WX s B |§|§ = =
e T

Guardar coma... E S B3 0 1T 12 13 e TR 0

Imprirmir... Crl+P
Wista preliminar
Configurar pagina...

1 ACUEDUCTO.Hf
2 ACUEDUCTO, doc
3 Constitucion,doc
4 Constitucion.doc

Erwiar...

Salir
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Esta ventana de WordPad es de la versién XP y es muy parecida a las anteriores

versiones de Windows.

Algunos programas tienen en la parte superior, bajo la barra de menus, una o

varias barras con iconos llamadas

Barra de
herramientas

v

barras de herramientas:

Ll Administracicn de aquipos

=] Acchivo  Accén  Ver  Ventana  Ayuda |
CO M = e

b Administracidn del equipo (lecal) Nombre | Tipa
+ g Herrameentas dhed sisbema &_,_—.]]-ﬁm, B i asis Comg
= "-‘ f;"i:iﬁfuw"wﬁn kol Carpetas compartidas

Si situamos el cursor del ratdn sobre uno de esos iconos y esperamos unos
segundos aparecera un rétulo con el nombre de la herramienta correspondiente

al mismo:

LI Administracion de

equipos

é! Archivo  Accidn . Vet Ventana  Ayuda 20 ]E’ _J
©0 2EE e |
d Administracid o floraly | tiarcbes | Tipo
E38 Herramidlostrar u oculkar &l &rbol de Ia._EE.nfEIE_',E._ s oy
= - F'.|I‘I‘|E|CE.'I‘|.aI‘I'|IE!I'||:D . @Carpetas compattidas

[+ Medios de almacenamiento e B Reqistros v alertas d...  Comp

e Desfragmentador de disco -*.. T, T a0 w

En la ventana pueden aparecer un
y otra horizontal):

a o dos barras de desplazamiento (una vertical

¥ Dibujo - Paint

archivo  Edicidn  Yer

Imagen Colores  Ayuda

<

ENENENEEN ..
[T"Hl AN T e

|

_—
Barras de

desplazamiento
| —

5

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de &3y 119,58

Ademads, como ya veremos mas adelante, el propio borde de la ventana y las

esquinas de la misma pueden utili

zarse para modificar el tamafo de la ventana

asi como moverla a voluntad a cualquier parte el Escritorio. En eso las ventanas

de versiones anteriores de Window

s y XP son materialmente idénticas.
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Pon en marcha el programa Paint (pincha en el Botdn Inicio y elige
Programas-Accesorios-Paint); observa su ventana e identifica los elementos
de la misma.

Cierra la ventana de Paint pinchando en el botén Cerrar.

Pon en marcha el programa WordPad (pincha en el botdn Inicio y elige
Programas-Accesorios-WordPad); comprueba que los elementos de Ia
ventana son los mismos que ya viste en la ventana de Paint (fijate en que la
forma del botén Menu de control es diferente), ademas de que en este caso
existen dos barras de herramientas.

Cierra la ventana de WordPad pinchando en el botén Cerrar.

2.- Cerrar una ventana

Al cerrar una ventana, ésta desaparece de nuestro escritorio y abandonamos el
trabajo con el programa o documento correspondiente. Existen varias formas de
cerrar una ventana:

« Pinchar en el botén Cerrar
» Hacer doble clic en el botéon Menu de control
« En la barra de menus, pinchar en el menu Archivo (que normalmente sera

el primero por la izquierda) y elegir la opcién Salir (que normalmente sera
la Ultima).

Pon en marcha Paint y ciérralo haciendo doble clic en el botén Menu de
control.

Pon en marcha el programa Bloc de notas (pinchando en el botén Inicio y
eligiendo Programas - Accesorios - Bloc de notas).

Cierra la ventana de Bloc de notas eligiendo la opcién Salir del menu
Archivo.

Como ya hemos indicado, al cerrar la ventana abandonamos el trabajo que
hayamos efectuado en ella y, si no lo hemos guardado, lo perderemos (en una
unidad posterior hablaremos sobre cémo almacenar los trabajos); el programa
advierte este hecho y nos pregunta si deseamos guardar nuestro trabajo:

L] E éfauardar cambios a Dibujo?
L

[ Si ] I Mo ] [ Cancelar
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Si pinchamos en el botdn Si, tendremos la posibilidad de guardar nuestro trabajo
antes de que la ventana se cierre (en otra unidad explicaremos detenidamente
como almacenar nuestros trabajos).

Si pinchamos en el boton No, la ventana se cerrara y el trabajo se perdera; ésta
es la opcién que usaremos siempre hasta que veamos cémo almacenar los
trabajos.

Si pinchamos en Cancelar anularemos la orden de cerrar la ventana, con lo que
ésta continuara abierta. Usaremos esta opcion cuando hayamos mandado cerrar
la ventana por error.

Vuelve a poner en marcha Bloc de notas y escribe:
hola

Cierra la ventana de Bloc de notas sin almacenar tu trabajo.

3.- Cambiar el tamano de la ventana

Podemos cambiar el tamano de la ventana usando los botones Minimizar,
Maximizar y Restaurar:

Si pinchamos en el boton Maximizar ( E ) la ventana toma el maximo tamafio
posible; esto hara que en el lugar que antes ocupaba este botén aparezca el
botén Restaurar.

Si pinchamos en el boton Restaurar ( ) la ventana recupera su tamafo
anterior (y vuelve a aparecer el boton Maximizar).

Si pinchamos en el botéon Minimizar ( ) la ventana queda reducida a un
botén en la barra de tareas:

Maozilla Firefo:

i Dibuo - Paint

Para que una ventana minimizada recupere su tamafio basta con hacer clic sobre
su botén en la barra de tareas. Si volvemos a hacer clic sobre el botén, entonces
se minimiza otra vez.
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Pon en marcha Paint y prueba, por este orden, los botones de maximizar,
restaurar y minimizar.

Haz que la ventana de Paint recupere su tamano y después ciérrala.

Podemos cambiar a voluntad el tamafio de la ventana (hacerla mas grande o
mas pequena) procediendo de la siguiente forma:

10) Situamos el ratdn sobre el borde o la esquina de la ventana; cuando nos
situamos en esta posicion el cursor cambia de forma y pasa a tener dos puntas
de flecha, como se ve en los siguientes ejemplos:

Gipapelera de reciclaje @@@ =} Papelera de reciclaje E]@

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda ",' Archivo  Edicidn  Yer Favoritos Herramientas  Ayuda f,'

Nombre Ubicacion original Nombre Ubicacién original

<

0 objetos

v

| Sl &
0 bytes 0 objetos 0 bytes I&

20) Arrastramos el ratéon (lo movemos con el botdn izquierdo pulsado) en la
direccién adecuada.

39) Soltamos el botdn izquierdo del ratéon una vez que la ventana tiene el tamafo
deseado.

Abre la ventana de WordPad, modifica su tamano varias veces de la forma
expuesta y ciérrala eligiendo Archivo - Salir.

No todos los programas permiten cambiar libremente el tamafio de su
ventana; pon en marcha el programa Calculadora (pinchando en el botén
Inicio y eligiendo Programas-Accesorios-Calculadora) y comprueba que
podemos minimizarla y devolverla a su tamafo inicial, pero no podemos
maximizarla ni cambiar su tamafo arbitrariamente.

Cierra la ventana de Calculadora.

4.- Como mover la ventana.

Mover la ventana es cambiarla de lugar sSin g
variar su tamano; para conseguirlo debemos: ® Papeera de reciclaje L3 LB

Archive  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda j’,’

Mombre Ubicacidn original

19) colocar el ratén sobre la barra de titulo

20) arrastrar el ratdn (moverlo mientras
mantenemos pulsado el botdn izquierdo)

|

39) soltar el botdn izquierdo una vez que la |
s . . 0 objetos 0bytes
ventana esta en la posicion deseada.
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Pon en marcha Calculadora, cambia de lugar varias veces su ventana y
ciérrala usando su botén Cerrar.

Pon en marcha Bloc de notas; si la ventana del Bloc de notas aparece
maximizada (ocupa todo el escritorio) reduce su tamahfo.

Cambia de lugar varias veces la ventana de Bloc de notas y después ciérrala
haciendo doble clic en su botén Menu de control.

5.- Las barras de desplazamiento

Las barras de desplazamiento son elementos que aparecen de forma automatica
en una ventana cuando el tamafio de ésta no permite ver todo su contenido.
Puede haber hasta dos barras: una vertical y otra horizontal; utilizandolas
podemos ver la parte del contenido de la ventana que nos interese.

Sobre la barra existe un rectangulo (el cursor de la barra) que nos indica qué
parte del contenido de la ventana estamos viendo. Observa el ejemplo siguiente:

# Dipsje - Paini

) ] - En la ventana no se ve todo el area de
Fﬁ_r,-’_*-"f“'“'x trabajo (de lo cont.rario no aparecerian las
£ ;: e \ barras de desplazamiento)
o2 | II:I'1| / .
o l,-"\ / - El cursor de la barra de desplazamiento
=li= = .'I e vertical estd en la parte superior y el de la
- "U' barra de desplazamiento horizontal esta en la

_ parte derecha, por lo tanto estamos viendo la
< .| zona superior derecha del dibujo

s BEEEEEEEETEEEEE

MEFrErEE mrEEE

P obiarer Sxuds, Bace dl o Sesdd da Fryusla én ol el

Podemos usar las barras de desplazamiento para movernos de varias formas:
- Arrastrando el cursor de la barra con el ratén.

- Pinchando en los botones *' ¥ situados en los extremos de la barra, esto hara

que se mueva el cursor de la barra.

- Pinchando en un punto cualquiera de la barra (lo que también hara moverse el
cursor de la barra).

Pon en marcha Paint, maximiza su ventana y realiza algunos garabatos
repartidos por casi toda el drea de trabajo (para dibujar basta con arrastrar
el ratdn por la zona en blanco de la ventana de Paint).

Reduce el tamafio de la ventana todo lo que puedas y prueba el
funcionamiento de las barras de desplazamiento.

Cierra la ventana de Paint sin almacenar el dibujo.
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6.- COmo empezar otro trabajo.

Para realizar un trabajo (escribir un texto, hacer un dibujo, ...) con un programa
debemos, légicamente, poner este programa en marcha, con lo que se abrird la
correspondiente ventana.

Si lo que sucede es que tenemos un programa en marcha, hemos realizado un
trabajo con él y queremos realizar otro trabajo diferente (escribir otro texto,
hacer otro dibujo, ...) con ese mismo programa deberemos abrir el menu Archivo
y escoger la opcién Nuevo:

i| archive | Edicién  Wer
i L] huewvao...

i L8| Abrir. ..

Los programas que vamos a utilizar en este curso no son capaces de mantener
activos dos trabajos distintos simultdneamente. Si estamos haciendo un trabajo,
el hecho de elegir Archivo—Nuevo, implica abandonarlo (con lo que desaparecera
de la ventana); si no lo habiamos guardado, el programa nos presentara este
cuadro de didlogo:

WordPad @|
3 éauardar cambios a Documenko?
I_ Si J [ Mo ] | Cancelar ]

en el que las opciones Si, No y Cancelar tienen el significado que ya se comentd
en el apartado "Cémo cerrar una ventana".

En los programas en cuya ventana aparece una barra de herramientas elegir
Archivo-Nuevo equivale a pulsar el icono:

Pon en marcha Paint, maximiza su ventana y realiza un garabato.

Elige Archivo-Nuevo para despejar la ventana y comenzar un nuevo trabajo;
dibuja otro garabato.

Cierra la ventana de Paint sin almacenar el trabajo.

7.- Uso simultaneo de varias ventanas.

No hay ningun problema en tener abierta simultdneamente mas de una ventana.

En cada momento hay una ventana que se considera como activa: la que tiene la
barra de titulo de color azul (las restantes la tendran de color gris).
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En la ilustracion siguiente, del escritorio de Windows XP, se observa que:

- Hay tres programas en marcha, cada uno con su correspondiente ventana
abierta

- En la barra de tareas aparecen los botones correspondientes a los tres
programas

- En estos momentos la ventana activa es la de Calculadora (su barra de titulo
estd azul, las otras estan difuminadas)

oo I

Retraceso ] [

[
L [?HBHS]
g...1...2-.-3...4...5...5...?...a-u-a-l-w-" [MF‘H“HS”E]
[
[

v_| |1D v| iEIu:cidentaI vl N & 8 [MEI

() DGEIGEE
m o

Para obtener Ayuda, presione F1

; ¥ "‘"'—Eio = B © | B Docurento - war.., £ Sin titulo - Bloc de. B calculadora

Para que una ventana pase a ser la ventana activa basta con pinchar en
cualquier punto de la misma o (si la ventana estd tapada por otras o minimizada)
pinchando en su botén en la barra de tareas.

Si quiero realizar una tarea (escribir, dibujar, ...) en una ventana, debo
"activarla" primero.

Las ventanas se comportan como hojas de papel que van superponiéndose unas

a otras; para poner en primer plano una ventana concreta basta con convertirla
en activa.
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Pon en marcha el programa Paint; sin cerrar su ventana pon en marcha
también el programa Calculadora.

Mueve la ventana de Paint.

Pon en marcha Bloc de notas y haz que se vean simultdneamente las tres
ventanas (cambia el tamafo de alguna de ellas si es necesario).

Haz que la ventana de Calculadora tape parcialmente a la de Paint.
Maximiza la ventana de Bloc de notas.

Haz que las ventanas de Paint y Calculadora queden sobre la de Bloc de
notas.

En la ventana de Paint haz un garabato y en la del Bloc de notas escribe:

Probando el manejo de las ventanas

Cierra una a una las tres ventanas, cada una por un método distinto.

8.- El Menu de control

Este botén aparece en la parte izquierda de la barra de titulo, y su imagen
depende del programa al que corresponda la ventana.

=

ﬁ Calculadora
Menu de control Edicién  Yer Ayuda

Boton >
Ya hemos comentado que podemos cerrar una ventana haciendo doble clic sobre
el boton Menu de control.

Este botdn tiene otra posible utilidad: si pinchamos sobre él aparece el menu de
control de la ventana:

Mover
Tamario

ot —r

Minirnizar

a

Mazximizar

X

Cerrar Alt+F4 i

Este menu permite realizar las operaciones ya vistas (mover la ventana, cambiar
su tamafo, ...) haciendo uso del teclado en vez de utilizar el ratén. No
entraremos en mas detalles por considerarlo de escasa utilidad.
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Organizar automaticamente las ventanas

Cuando tenemos desplegadas varias ventanas en el escritorio puede ser que

gueramos organizarlas de alguna manera, por ejemplo, que ocupen toda la
pantalla sin solaparse.

Hay una opcién en Windows que permite organizarlas en Mosaico Vertical u
Horizontal automaticamente. Supongamos que abrimos WordPad y Paint y
deseamos organizarlas Verticalmente. Hacemos clic con el ratén en una zona
libre de la barra de tareas y elegimos Mosaico Vertical.

O &
= =3
hraET _ Barras de herramisntas
Cascada
Pulsando con el botdn Mosaica horizontal

Mosaico verkical
IMostrar el escritorio
Deshacer En mosaica

derecho del raton aqui
aparece ese menu.

| e

Administrador de taress

Para obtener A

Bloguear la barra de tareas

: Propiedades
¥ Dibuio - Paink B Docurnento - WordPad

El efecto conseguido puede verlo aqui. Puedes imaginar como seria el mosaico
horizontal.

3 ADibujo.~Paint [-][ofx] #ipecumanto - WordPad [ [B[x]

M

DEd & & @ &)

G [aia V[0 v [Oecdertd v R xS P [E|xE =
iQ E--‘1-‘n-z-w-a‘--&?--s;n-?-w-s‘--s-n‘m---ﬂ‘n-12'-w13-=-14-";-155',{'35
AL
™A
N
O&
o0

Para deshacer el
mosaico volvemos a
hacer clic en esta zona
libre de la barra de
tareas y elegimos
Deshacer Mosaico.

Barras de hetramientas Y

Cascada

Mosaico horizontal
Mosaico vertical
Mostrar el escritorio

Deshacer En mosaico

s EEEEEENEEENEEE
S TTHC AR EC RS

Fara obtensr Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el mend Ayuda. : % N Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Administrador de tareas

£ mEia VE 6 1§ Dibuio - Paink: B Documento - WordPad
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Ejercicios de recapitulacion.2

1. Indica el nombre de cada uno de los elementos sobre el siguiente diagrama:

C ] C )

i Dibujo - Paint
Archivo  Edicién Vsrxlmaqen Colores  Ayuda

Y S e

0 &
o0

T

o 1N 5 O O Y
T T T T I T T T I

Para obtener dyvuda, haga dic en Temas de Ayvueds en el mend Ay

2. Completa el siguiente esquema indicando qué tareas se pueden llevar a cabo
con cada uno de los elementos de una ventana y cémo efectuarlas.

Elemento Sirve para Como hacerlo
Botdn cerrar Cerrar la ventana
Botdn maximizar Pinchando

Boton restaurar

Botdn minimizar

Cerrar la ventana Doble clic
Botén menu de|Presentar un mend que nos
control permite mover la ventana, | Pinchando
minimizarla, ... con el teclado
Borde y esquinas Arrastrando
Arrastrando las
Barras de | Desplazarnos por el contenido de la|barras 6 pinchando
desplazamiento |ventana en las flechas de los
extremos
Arrastrando

Barra de titulo

Doble clic (*)

(*) esto no se ha explicado en la unidad; investigalo
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3. Pon en marcha el programa Calculadora y sitla su ventana en la esquina

superior derecha del escritorio.

4. Pon en marcha el programa Bloc de notas y haz que su ventana ocupe la

mitad izquierda de la pantalla.

5. Pon en marcha el programa Paint, maximiza su ventana y dibuja un garabato

de tamafo grande.

Reduce el tamafio de la ventana de Paint aproximadamente a un cuarto del

tamano de la pantalla y prueba el funcionamiento de las barras
desplazamiento.

Coloca la ventana de Paint en la parte inferior derecha del escritorio.
6. Minimiza todas las ventanas que tienes abiertas.
7. Restaura todas las ventanas al tamafio que tenian anteriormente.
8. En la ventana del Bloc de notas escribe la siguiente frase:

estos son los ejercicios
9. Maximiza la ventana del Bloc de notas.

10. Haz que la Calculadora aparezca sobre la ventana del Bloc de notas.

de

11. Cierra una a una todas las ventanas (sin almacenar el contenido de ninguna

de ellas).
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Para saber mas: ¢Donde estan los programas que
estoy utilizando?

Para que un ordenador trabaje necesita disponer de los programas (sistema
operativo, aplicaciones) adecuados.

Uno de los elementos que se encuentran en el interior de la unidad central es la
llamada memoria principal (0 memoria RAM); para que el ordenador pueda hacer
uso de un programa éste debe encontrarse en la memoria principal.

La caracteristica mas importante de la memoria es su capacidad, es decir, la
cantidad de informacién que puede almacenar.

Al igual que la capacidad de un envase se mide en litros o en metros cubicos, la
capacidad de una memoria se puede medir usando distintas unidades:

+ byte: equivale a un caracter (una letra o una digito)

+ Kilobyte (Kb): 1024 bytes

« Megabyte (Mb): 1024 Kilobytes (aprox. 1.000.000 de bytes)

» Gigabyte (Mb): 1024 Megabytes (aprox. 1.000.000.000 de bytes)

« Terabyte (Tb): 1024 Gigabytes (aprox. 1000.000.000.000 de bytes)

La capacidad de la memoria principal es un factor critico en un ordenador, ya que
los programas no funcionan por debajo de un valor determinado (que variara de
unos programas a otros) o lo hacen muy lentamente. En estos momentos la
capacidad de la memoria principal suele ser de mas de 2 Gb.

La memoria principal tiene dos limitaciones importantes:
- su capacidad es relativamente pequefa
- es volatil, es decir, su contenido se pierde al apagar el equipo

Por estas razones se hace necesario disponer de otro sistema de almacenamiento
de gran capacidad y que mantenga la informacién por tiempo indefinido, como
por ejemplo el disco duro (del que ya hablaremos mas en extenso en una unidad
posterior).

La forma en que esta trabajando nuestro ordenador es la siguiente: tiene los
programas almacenados en el disco duro y copia aquél que necesita en cada
momento en la memoria principal; al apagar el equipo el contenido de la
memoria se pierde, pero los programas siguen estando en el disco duro, listos
para volver a ser utilizados cuando sea preciso.
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