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INTRODUCCION

El movimiento de los Joven Club de Computacion y Electroni-
ca, arriba a su aniversario 21, con mas de 1 893 414 de gra-
duados en nuestras instalaciones, manteniendo siempre la mi-
sion fundamental que es la de llevar a todos los rincones de
nuestro pais las nuevas tecnologias de la informacion e integrar
cada vez mas la sociedad en el aprendizaje y conocimiento de
la Informatica y sus aplicaciones.

Hoy en el “Afio 50 de la Revolucién “, nuestro movimiento pone
a disposicion de ustedes esta séptima edicion del Manual de
Informatica Basica que esperamos continué siendo de gran
utilidad en los cursos Basicos y en algunos Especializados,
sirviéndoles de guia de consulta para todas las personas que
lo necesiten.

Alo largo de la historia se han producido avances cientificos e innovaciones tecno-
l6gicas que han marcado profundamente la evolucion de la humanidad. A partir de la
segunda mitad del siglo XX, la rapidez sin precedentes en el desarrollo de estos dos
aspectos, modifico los paradigmas de la vision que los seres humanos teniamos
acerca de las interacciones sociales; especificamente en la Ultima década, ocurrid
una transformacion en la manera de trabajar, aprender, comunicarnos, divertirnos, en
definitiva, en nuestra manera de vivir y en este proceso de cambio tuvieron un
protagonismo decisivo las denominadas nuevas tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, mas recientemente identificadas sin el calificativo nuevas.

Ellas han hecho emerger un nuevo tipo de sociedad, la llamada sociedad de la
informacion, que es, ante todo, sociedad de formacion por cuanto reclama formar a
sus integrantes en el conocimiento y la habilidad de explotar las vigentes y futuras
tecnologias. Este imperativo es consecuencia directa de la cultura de la sociedad
actual. No se puede entender el mundo de hoy sin un minimo de cultura informatica.
Es preciso entender como se genera, como se almacena, como se transforma, como
se transmite y como se accede a la informacion en sus multiples manifestaciones
(textos, imagenes, sonidos) si no se quiere estar al margen de las corrientes cultura-
les.

La Computacion, y por tanto, las Ciencias de la Computacion, tienen su origen en el
calculo, es decir, en la preocupacion del ser humano por encontrar maneras de reali-
zar operaciones matematicas de forma cada vez mas rapida y més facilimente. Pron-
to se vio que con ayuda de aparatos y maquinas las operaciones podian realizarse de
forma mas rapida y automatica. El primer ejemplo que encontramos en la historia es
el baco, aparecido hacia el 500 AC en Oriente Proximo, que servia para agilizar las
operaciones aritméticas basicas, y que se extendié a China 'y Japén, siendo descu-
bierto mucho més tarde por Europa. Por otra parte, los matematicos hindles, arabes
y europeos fueron los primeros que desarrollaron técnicas de célculo escrito. El ma-
tematico arabe Al'Khwarizmi, alrededor del afio 830 DC, escribe un libro de Aritméti-
ca, traducido al latin como Algoritmi de numero Indorum, donde introduce el sistema
numeérico indio (s6lo conocido por los arabes unos 50 afios antes) y los métodos para
calcular con él. De esta version latina proviene la palabra algoritmo.

A finales del siglo XVI y comienzos del XVII comienza lo que denominamos Era
Mecanica, en la que se intenta que aparatos mecanicos realicen operaciones mate-
maticas de forma practicamente automatica. En 1610, John Napier (1550-1617), in-
ventor de los logaritmos, desarrolld las Varillas de Napier, que servian para simplificar
la multiplicacién. En 1641, el matematico y filosofo francés Blaise Pascal (1623-
1662), con tan so6lo 19 afios, construyd una maquina mecanica para realizar adicio-
nes. Por su parte, Gottfried Wilhelm Leibniz (1646-1716) propuso el sistema binario
pararealizar los célculos, construyendo una maquina que podia multiplicar, e incluso
tedricamente, realizar las cuatro operaciones aritméticas. Sin embargo, la tecnologia
disponible le imposibilita la realizacion de las operaciones con exactitud. No obstante
un estudiante aleman de la Universidad de Tubingen, Wilhelm Schickard (1592-1635)
ya habia construido una maquina de estas caracteristicas entre 1623 y 1624, de la
que hace unas breves descripciones en dos cartas dirigidas a Johannes Kepler. Por
desgracia, al menos una de las maquinas quedd destruida en un incendio, y el propio
Schickard murié poco después, victima de la peste bubdnica. Fue Charles Babbage
(1791-18171) el que disefié una verdadera maquina procesadora de informacion, ca-
paz de autocontrolar su funcionamiento. Desesperado por los errores contenidos en
las tablas numéricas de la época y dandose cuenta de que la mayoria de los calculos
consistian en tediosas operaciones repetitivas, este profesor de la Universidad de
Cambridge, proyecta e inicia la construccién de un nuevo tipo de calculadora. En
1821 present6 a la Royal Society una maquina capaz de resolver ecuaciones
polinémicas mediante el calculo de diferencias sucesivas entre conjuntos de nime-
ros, llamada Méaquina Diferencial. Obtuvo por ello la medalla de oro de la Sociedad en
1822.

Mas tarde, Babbage empez0 a trabajar en la Maquina Analitica. El objetivo perse-
guido era obtener una maquina calculadora de propdsito general, controlada por una
secuencia de instrucciones, con una unidad de proceso, una memoria central, facili-
dades de entrada y salida de datos, y posibilidades de control paso a paso, es decir,
lo que hoy conocemos como programa.

Antes de 1959; en Cuba existian equipos convencionales de proceso de datos,
fundamentalmente de las firmas IBM. Regmington Rand y Burroughs, todas proce-
dentes de EEUU. La utilizacion de los equipos con base en tarjetas perforadas esta-
ba encaminada, mas bien, a los problemas de tipo comercial, como control de
inventarios, néminas, facturacion, etcétera. Después de muchos intentos por adquirir
una computadora, para modernizar nuestro parque nacional, finalmente se adquirié
en 1963 una ELLIOT 803, maquina de segunda generacion con fines de investigacion
cientifica. En 1968 se adquiere de Francia la SEA 4000, también de segunda genera-
cién pero mas potente, y, posteriormente, la IRIS-10y la IRIS-50, pertenecientes a la
tercera generacion. En 1969 se cre6 el Centro de Investigaciones Digitales, el cual
produjo en 1970 la CID-201, primera minicomputadora cubana, creada con el fin de
procesar los datos para el transporte de la cafia de azUcar. Posteriormente, se le
incluyeron algunas me-joras y surgio la CID-201 -A, minicomputadora digital de pro-
pésito general. Se cuenta, asimismo, con la CID-201-B, que presenta mayor nimero
de posibilidades que las dos anteriores, ya que su memoria es en forma modular y
puede llegar a tener 32 K me-moria. También en 1969, se funda en los marcos del
CAME, la Comision Interguberna-mental de Computacion, con el objetivo de crear un
sistema integrado para el disefio, la produccion y la utilizacion de las técnicas de
computacion. Este enfoque uniforme se concreta en dos programas basicos: SUMCE
(Sistema Unificado de Maquinas Computadoras Electronicas) y SMMCE (Sistema
de Minimaquinas Computadoras Electrénicas).

Desde los primeros afios de la década del 70, Cuba forma parte de dicha comision
y en 1978 el modelo CID-300, pas6, con éxitos, las pruebas internacionales, por lo
que nuestro pais paso a ser miembro del SMMCE. Entre las caracteristicas principa-
les de la CID-300 esta el que se le pueden afiadir diversos periféricos (lector y perfo-
rador de cinta de papel, impresor, cinta magnética y minidisco, entre otros) en fun-
cion de las necesidades del usuario.

En 1985, en Cuba se comienza la fabricacion de microcomputadoras basadas en
microprocesadores, equipos que se clasifican en la cuarta generacion de

computadoras.

Ademaés de los equipos de fabricacion cubana, contamos con maquinas mas poten-
tes, pertenecientes al SUMCE del campo socialista, entre las que se encuentran la
EC-1020, EC-1022, EC-1040, EC-1035, EC-I055 y con otras marcas de diferentes
paises. Es de destacar que en el periodo 1970-1975 se contaba nacionalmente con 5
computadoras electronicas y alrededor de 70 minicomputadoras, de estas aproxima-
damente la mitad correspondian a los modelos de fabricacion cubana.
¢, Qué es la Computacion?

Es un conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible el
tratamiento automatico de la informacion por medio de computadoras.

¢Qué es una Computadora?
n Una computadora es un equipo compuesto por dispositivos
l S electrénicos, capaz de recibir y ejecutar 6rdenes o instruccio-
— nes para procesar informaciones.
Partes que consta un ordenador
Dispositivos externos

Carcasa: Esla encargada de alojar todos los componentes internos del ordenador.
Existen diferentes tamafios de carcasas que se denominan carcasas minitorre, semi
torre, gran torre o de sobremesa. Su tamafio dependera del espacio que tengamos
disponible para la cantidad de tarjetas internas que se alojan o se quieran alojar en
ella. En el exterior de la carcasa y en su frontal, podemos distinguir diversos elemen-
tos tales como pulsadores e indicadores luminosos.

Los pulsadores mas comunes son:

Boton de RESET, que se utiliza para reiniciar el ordenador de forma manual, en
caso de no responder la computadora.

Los indicadores luminosos que veremos son:

Indicador de DISCO DURO (H/DISK), Cuando se encuentre encendido nos indica
gue estéa leyendo o trabajando el disco duro.

Indicador de POWER, Nos indica cuando esté encendido el equipo.

En el frontal de la carcasa encontramos también las ranuras de insercion de las
disqueteras, de los dispositivos de tamafio 3 %2, CD-ROM, CD-RW, DVD, etc. y de
los demas dispositivos que puedan ser exteriormente manipulados por el usuario.

Esquematicamente un ordenador se compone de:

Unidad de Entrada: Permiten la introduccion de informacion en el ordenador. Exis-
ten dos tipos de dispositivos, aquellos que convierten los datos en un formato capaz
de ser interpretado por el ordenador como el teclado y los que permiten su entrada
directa como el escaner, lectores de tarjetas o cédigos de barras o la pantalla tactil.

Unidad de Control: Dirige la ejecucién del programa y controla tanto el movimiento
entre memoria 'y ALU, como las sefiales que circulan entre la CPU y los periféricos.

Unidad Logico — Aritmética: Es la parte encargada de procesar los datos, se
conoce también como ALU (Arithmetic-Logic Unit). Las operaciones que realiza son
de tipo aritmético: suma, resta, multiplicacion y division; y de tipo logico: igual, ma-
yor que 0 menor que.
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Unidad de Salida: Presentan al usuario los datos ya elaborados que se encuen-
tran en la memoria del ordenador, los mas habituales son la pantallay la impresora.

La Unidad de Control con la Unidad Aritmético/Logica y la Memoria Principal forman
la Unidad Central de Procesos (CPU), es decir el Ordenador.

Placa Base o Placa Madre: Es el elemento principal de todo ordenador, en el se
encuentran o se conectan los elementos y dispositivos siguientes:
*Microprocesador: El microprocesador, o simplemente micro, es el cerebro del
Ordenador. Es un chip, un tipo de componente electrénico en cuyo interior existen
miles o millones de elementos llamados transistores, cuya combinacion permite rea-
lizar el trabajo que tenga encomendado el chip.

La velocidad del micro se mide en Megahercios (Mhz) o Gigahercios (Ghz)

Ej. 533 Mhz, 700 Mhz, 1.0 Ghz, 1.7 Ghz, 2.8 Ghz

Mientras mas elevada sea la velocidad del micro, mas rapido trabajara el Ordenador.
*Tarjeta de video: Su funcion es transmitir al monitor la informacién grafica que
debe presentar en la pantalla. Las tarjetas de video tienen su propia memoria.
*Tarjetade sonido: Las dos principales funciones de esta tarjeta son la generacion
o reproduccion de sonidos y la entrada o grabacion de estos.

*Tarjeta de red network interface card (NIC) o tarjeta adaptadora: Permite co-
nectar la computadora a unared. La mayoria de las computadoras modernas tienen
incorporada esta tarjeta de red en la placa base.

*Dispositivos donde se almacenan los datos y los programas para procesar-
los.

Existen dos tipos: Memoria Principal, constituida por circuitos integrados y que a
su vez se subdivide en RAM (Random Access Memory, Memoria de Acceso Aleato-
rio) y ROM (Read Only Memory, Memoria de Solo Lectura), y la Memoria Secundaria,
donde se almacenan otros datos que no tienen cabida en la principal, la constituyen
los Discos duros (HD), CD-ROM, disquetes (FD), Unidades de cinta,..

Memoria de las MicroComputadoras

Las memorias de las computadoras recepcionan y almacenan la informacion que

llega al equipo. Estas se divide en dos tipos: Memoria Internas y Memoria Externa

Memoria Interna:

Esta memoria se divide en dos: memoria ROM y memoria RAM
*ROM (Read Only Memory)- Significa que es de solo lectura, para extraer informa-
cion solamente. Esta memoria no puede ser modificada ni cambiada. Se encuentra
en la tarjeta Principal. Posee la informacién que permite al equipo ponerse en funcio-
namiento antes de activarse el Sistema Operativo e interactuar con él posteriormen-
te.
*RAM (Random Acces Memory)- Significa memoria de acceso aleatorio 0 memoria
Operativa, es posible introducir y extraer informacién. Es la memoria que utiliza el
Ordenador para guardar los programas que esté ejecutando y los datos que se utili-
zan y se generan de los mismos, por lo que se define como la memoria principal.
Define la potencialidad del equipo (a mas memoria RAM mas capacidad del equipo
para trabajar). Este tipo de memoria es mucho mas rapida que otros tipos de memo-
ria de almacenamiento como los disquetes o los discos duros, pero es volatil, es
decir, que al apagar el equipo se borray vuelve a quedar libre; por eso es necesario
guardar la informacion en disco para que no desaparezca al apagar la maquina.
*Memoria CACHE- Es la memoria Intermedia que permite al equipo acelerar las
operaciones a ejecutar. Esta memoria es mucho mas rapida que la RAM y es tam-
bién operativa. En ella se guardaran los datos que el ordenador necesita para trabajar.
La memoria principal del Ordenador (RAM) y la memoria caché son basicamente
iguales en muchos aspectos; la diferencia esta en el uso que se le da a la caché.
Memoria Externa
La constituyen los discos o disquetes que pueden ser: discos flexibles, discos duros
o rigidos, discos magnéticos, discos compactos (CD-ROM) DVD-ROM, y memoria
flash.
Se utilizan para almacenar datos por tiempo indefinido.

Antes de presentar los tipos de dispositivos de almacenamiento, vamos a explicar
algunos conceptos de las unidades de medidas que se usan para estos.

Aparte de la durabilidad, la portabilidad, la fiabilidad y otros temas menos esotéri-
cos, cuando buscamos un dispositivo de almacenamiento lo que mas nos importa
generalmente es su capacidad.

Los tamafios o la capacidad de todos los tipos de Memoria son: Kb, MB, GB,
TB.

En informatica, cada caracter (cada letra, nUmero o signo de puntuacién) suele
ocupar lo que se denomina un byte (que a su vez estd compuesto de bits, general-
mente 8). Asi, cuando decimos que un archivo de texto ocupa 4.000 bytes queremos
decir que contiene el equivalente a 4.000 letras (entre 2 y 3 paginas de texto sin
formato).

Por supuesto, el byte es una unidad de informacién muy pequefia, por lo que se
usan sus multiplos: kilobyte (Kb), megabyte (MB), gigabyte (GB) y terabyte (TB)

Claro esta que no todo son letras; por ejemplo, un archivo grafico de 800x600 puntos
en "color real" (hasta 16,7 millones de colores) ocupa 1,37 MB.

La unidad de medida es el BYTE. Un BYTE es la cantidad de memoria que se
necesita para soportar un CARACTER INDIVIDUAL. Mas técnicamente un BYTE
consta de 8 BITS, siendo el BIT la menor cantidad de informacion posible y esta
representada por una doble alternativa 0 6 1, al sistema que utiliza estos dos valores
para la representacion de la informacion en la memoria de una computadora, se le
conoce como Sistema binario. Por lo tanto las unidades que se emplean para medir
la capacidad de almacenamiento son:

8 BIT =1BYTE = Un caracter

1024 BYTES =1 Kb (KiloByte)
1024 Kb =1 Mb (Megabyte)
1024 Mb =1 Gb (Gigabyte)

1024 Gb =1 Tb (Terabyte)

Dispositivos de Almacenamiento
Discos Flexibles: Se fabrican de material ferromagnético, pueden archivar

hasta 1.44 Mb de informacion.
Los disquetes permiten guardar informacion para por ejem-
= plo, trasladarla de una computadora a otra. Este tipo de
discos se puede dafiar, hasta llegar a perder toda la infor-
macion que contiene. Los mas utilizados son de tamafio
3,5”, medida que corresponden a su diametro en pulgadas.
Los disquetes poseen una abertura de lecto-escritura; en
estos discos esta protegida por una lengiieta metalica que
se puede desplazar hacia los laterales del disco, volviendo
automaticamente a su lugar. La pequefia pastilla que bloquea la ventana de protec-
cion de los mismos cuando esté hacia arriba quiere decir que el disco esta en modo
de solo lectura, no se puede guardar, eliminar, modificar la informacion que con-
tiene, y cuando esta hacia abajo esta en modo de lectura y escritura, se puede
guardar, eliminar y maodificar la informacion.

Caracteristicas fundamentales de los discos flexibles:

*Son de 3 %2 pulgadas.

*Poseen dos caras (0 vy 1).

*Poseen 18 sectores por caras.

*Tienen 80 pistas por caras (0 a 79).

*En cada pista-sector, caben 512 byte de informacion.

Unidad lomega: Esta Unidad trabaja con medios de almacenamiento y respaldo o
disco externo, tienen la capacidad (100 MB por disquete, ZIP) o (hasta 2 GB por
disquete JAZ).

Se puede almacenar cualquier tipo de archivo como documentos de Word, Excel,
MP3, etc. La unidad es portatil y de facil conexion ya que se conecta via puerto USB,
el cual tiene una velocidad de transferencia de datos hasta 10 veces mas que si
guardara mediante cualquier otro medio, incluyendo las grabadoras de CD’s de Ultima
generacion.

Cuidados que se deben tener para la conservacién de los discos flexibles
*No tocar la superficie magnética.

*No exponerlos a fuentes de calor (10 a 52 grados)

*Protegerlos de campos magnéticos.

*No escribir encima de los discos, no situar objetos sobre ellos.

*No derramar liquidos sobre ellos.

*No abrir manualmente innecesariamente la lengiieta de proteccion, para prevenir que
se dafien.

Discos Duros(HD): A diferencia de los discos flexibles, los discos duros estan
generalmente instalado en el interior del gabinete del CPU y mientras esta en funcio-
namiento, mantiene una velocidad permanente(mucho mayor que la de los disquetes),
alo largo de una sesion de trabajo, aumentando la rapidez de acceso y transferencia
de datos.

Los discos duros tienen mas capacidad que los disquetes. Actualmente la capaci-
dad de uno de estos puede alcanzar hasta 160 Gigabytes o mas. Es decir que la
capacidad de estos discos duros es equivalente a la de varios cientos de disquetes.

En sintesis podemos decir que los beneficios mas importantes son: Gran velo-
cidad de lectura y escritura. Capacidad de almacenamiento y confiabilidad de infor-
macion.

CD-ROM: Es un disco compacto de solo lectura que posee gran capacidad de
almacenamiento que puede superar mas de 650Mb de informacion en cualquier for-
mato de archivo. Amodo ilustrativo podemos sefialar que a diferencia del almacena-
miento de datos de soportes magnéticos (de lecto-escritura; el disquete y el disco
duro), los lectores Opticos tienen un sistema de espejos y lentes que se encargan de
leer la informacion residente en ellos.

Las pistas en este soporte se encuentran dispuestas en forma de espiral desde el
centro hacia el exterior del CD-ROM, y los sectores son fisicamente del mismo tama-
fio.

Unade las principales ventajas de los CD-ROM es que el desgaste es practicamen-
te nulo. Otro tipo de CD-ROM son los Reescribibles (CD-RW) que permiten guardar la
informacion y también borrarlas, dejando la unidad de almacenamiento como nueva.

DVD: Este soporte es un CD con mucha mas capacidad que puede superar mas de
4.7 Gigabyte, en el que se puede almacenar un gran cimulo de informacion. (este
soporte solo puede leerse en lectores de DV).

Memoria Flash: Son de tipo no volatil, esto es, la informacion

no se pierde cuando se desconecta de corriente. Funcionaigual
& que un disco duro o disquete, permite almacenar gran cantidad
~ de datos ya que su capacidad de almacenamiento esta en cons-

tante evolucion desde MB hasta Gigabytes. Este tipo de me-
moria es portatil y la informacién que contiene puede ser borra-
da. Este dispositivo se conecta al equipo a través el puerto
USB por lo que es un dispositivo Plug and Play.

Las unidades de Backup: Existen también soportes removibles, como los discos
lomega Jaz, que se utilizan generalmente para hacer backup —copias de seguridad
de los discos duros.
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Periféricos de entrada

Los periféricos de entrada son los que establecen un flujo de informacién desde el
exterior del ordenador hacia este, 0 sea, los que proporcionan la informacién que
puede ser procesada en la PC. Son periféricos estandar en las configuraciones ac-
tuales: el teclado, el ratén y el lector de disco compacto.
*Teclado: Elteclado es un dispositivo parecido a una maquina de escribir que permi-
te al usuario introducir informacion a la PC presionando sus teclas Es un periférico de
comunicacion con el ordenador. Mediante él damos las 6rdenes precisas para reali-
zar aquellas tareas que queramos en el momento adecuado, este esta compuesto
como su nombre indica por una serie de teclas que representan letras, nimeros y
otros caracteres especiales.
*Raton: El raton es un pequefio dispositivo con dos o mas botones incorporados que
se utiliza con las interfaces gréaficas de usuario. Es un dispositivo sefialador represen-
tado por un puntero en forma de flecha que permite el movimiento rapido sobre cual-
quier area de la pantalla.
eEscaner: Permite convertir informacion gréafica en una imagen digitalizada o mapa
de bits ("Bitmap").
*Tableta digitalizadora: Consiste en un tablero de dibujo que puede ser recorrido
por un lapiz, los movimientos del lapiz se convierten en informaciones digitales y se
envian al ordenador a través del puerto serie.
Periféricos de salida

Establecen la salida de informacion desde el ordenador hacia el exterior. Periféricos
de salida a considerar en las configuraciones mas comunes son: Monitor, Impresoras
Médemy las bocinas
*Monitor: Dispositivo que permite la visualizacién de la informacién en pantalla.
<Pantalla tactil: Permite seleccionar, tocando en la pantalla las opciones que se le
presentan al usuario.
eImpresoras: Se utiliza para tener copiaimpresa de la informacién elaborada o alma-
cenada en el ordenador. Existen diferentes tipos de impresoras, matriciales o de
agujas, de inyeccién de tinta, laser, etc. Todas ellas suelen recibir la informacién a
través del puerto paralelo del ordenador o por los puertos USB.
*Trazador Gréafico o Plotter: Este dispositivo mediante una serie de lapices de
dibujo que va escogiendo puede realizar dibujos de gran precision, se utiliza en dise-
flo grafico y estudios de arquitectura basicamente.
*Mddem: Se utiliza para enviar y recibir datos a través de la linea telefonica. El
término Médem procede de Modulador / Demodulador que resume la funcién del
moddem, es decir, los datos que un ordenador debe enviar estan formados por bits,
estos bits se trasmiten de uno en uno por el puerto serie al médem, éste convierte
estos datos digitales en sefiales analdgicas de modo que puedan circular por lalinea
telefénica, modula los datos. El médem que se encuentra en el otro extremo de la
linea telefénica y recibe estas sefiales de frecuencia las convierte en sefiales digitales,
bits, decimos que demodula los datos, y los transmite por el puerto serie de uno en
uno al ordenador.
Perifericos de Entrada/Salida

Existen periféricos que poseen estas dos caracteristicas como por Ej: elmédemy
la pantalla Tactil, entre otros.

Por tanto:

Podemos definir que el Hardware: Son todos los elementos fisicos electrénicos y
mecanicos de la computadora.

Ej: Monitor, raton, etc

B L Windows 000

Microsoft Windows 2000 Profesional, esta basado en tecnologia de Windows NT,
pero incluye mucho de la apariencia y conjunto de caracteristicas de Microsoft Windows
98. Windows 2000 Profesional se ejecuta tanto en redes de PC como en equipos
personales independientes. Ademas, Windows 2000 es compatible con la mayoria
de los programas diseflados para Windows 95 y Windows 98, por lo cual no es
necesario actualizarlos al instalar esta nueva version del sistema operativo en un

equipo.

Versiones de Microsoft Windows ARo
MS Windows 1985
MS Windows 2.0 1987
MS Windows 3.1 — 11 1990
MS Windows NT 1993
MS Windows 95 1995
MS Windows 98 1998
MS Windows 2000 1999
MS Windows Milenio 2000
MS Windows Xp 2001
MS Windows 2003 2002

Conceptos Basicos
Software: Conjunto de elementos e instrucciones que permiten utilizar y controlar el
Hardware.

Ej. Programas, aplicaciones, Sistemas Operativos.

Sistema Operativo: Es el Software basico que controla los elementos de una
computadora, actla como intermediario entre el usuario y el hardware. Sus objetivos
principales son: lograr que el sistema de computacién se use de manera cémoda, el
hardware se emplee de manera eficiente y proporcionar un entorno en el cual el
usuario pueda ejecutar programas.

Fichero o archivo: Es el conjunto de informacion relacionada que se identifica con
un nombre. Es la estructura basica de almacenamiento que permite a la computado-
ra distinguir entre los diversos conjunto de informacion.

INSTALACION

Windows 2000, se puede instalar desde Windows 95 6 98, a partir del CD de insta-

lacion, trasladandose todas las aplicaciones de un sistema anterior. El programa

instalador detecta la presencia de los distintos tipos de dispositivos instalados.

Requisitos minimos para la Instalacion de Windows 2000

* Sistema con un microprocesador de 32 bits (233 Mhz o superior)

« Espacio en disco duro para la instalacion: 650 Mb. Se recomienda mas espacio
para la memoria virtual.

» Sistema de video: Un monitor que soporte resolucién VGA o superior.

* Unidad de CD-ROM

* 64 Mb de memoria RAM

* Teclado y Ratén

Antes de instalar Windows 2000, tiene que realizar tareas importantes:

1. Hacer copias de seguridad de los archivos méas importantes en un disco diferente

al que se utilizara para instalar Windows 2000 o si esta conectado a una red, haga las

copias de seguridad en el disco de la red.

2. Decida cudl de los dos tipos principales de instalacion desea realizar: Actualiza

cion o Nueva.

« La actualizacion reemplazara la version anterior de Windows que existe en su
equipo por Windows 2000, pero se mantendran todos sus archivos y programas
instalados.

« En cambio una Instalacion Nueva afiade a Windows 2000 como un sistema opera
tivo completamente nuevo. No encontrara nada de lo que existia anteriormente en el

antiguo sistema operativo instalado.

PROCESO DE LA INSTALACION.

La instalacion de Windows 2000 se realiza a través de asistentes que le guiaran
durante todo el proceso.

Inicie su sistema operativo actual, inserte el CD-ROM de Microsoft Windows 2000

y automaticamente aparecera un cuadro de alerta que indica que el CD-ROM contie-

ne una version mas nueva de Windows que la que existe actualmente y preguntando

si desea continuar. Haga clic sobre si. Aparece el cuadro de didlogo Microsoft Windows

2000, verifique que la opcion Actualizar a Windows (Recomendada) esta selecciona-

day haga clic en siguiente. Aparecera el contrato de licencia, tras leer dicho contrato

haga clic sobre la opcion Acepto el contrato de licencia, y luego, haga clic en siguien-
te.

Particion del disco duro

El programa de instalacion de Windows 2000 examina el disco duro para determinar
la configuracion existente. Después, le permite instalar Windows 2000 en una parti-
cién ya existente, crear una particion en la que se puede instalar Windows 2000, o
borrar una ya existente. Aunque se puede utilizar el programa de instalacion para
crear otras particiones, solo se deberia usar para crear y definir el tamafio de la
particion en la que va a residir Windows 2000.

Formateo y Eleccion del Sistema de Ficheros

Después de crear la particion donde va a residir Windows 2000, el programa de
instalacion le permite seleccionar el sistema de ficheros con el que formateara la
particién. Windows 2000 admite el sistema de ficheros NTFS y FAT, (FAT 16 o 32)

La conversion a NTFS, normalmente, mejorara el espacio libre en el disco duroy la
velocidad de acceso a los archivos o carpetas.

La nueva version de NTFS en Windows 2000 permite el almacenamiento remoto,
volimenes dinamicos y el montaje de volimenes en carpetas. Es importante precisar
que ni FAT ni FAT32 ofrecen las caracteristicas de seguridad que proporciona NTFS.

Después de este paso, rapidamente se realiza el chequeo de la particion y comien-
za la copia de los primeros ficheros.

Una vez terminado esto, el equipo se reiniciara. Al reiniciarse, empieza una nueva
etapa de instalacion: la instalacién en modo gréfico.

Ventajas de Windows 2000 como Sistema Operativo

1- No necesita instalarse sobre MS DOS para entrar en su entorno grafico.(Cuando
termina el proceso de arranque, pasa el control a Windows y éste esta al mando
hasta que se apaga el equipo).

2- Es Multitarea o Multipropésito, es decir, se pueden realizar varias tareas o accio
nes a la misma vez.

3- Es el primer Sistema Operativo Plug and Play (conectar y listo). El sistema es
capaz de reconocer nuevos dispositivos y darles configuracion éptima sin la inter
vencion del usuario.

4- Acepta nombre de archivos de hasta 256 caracteres incluyendo los espacios.

5- Trabaja en una interfaz grafica orientada a objeto.

6- Incorpora un sistema de administracion de redes que facilita la integracion de una
red (computadoras conectadas entre si mediante cables), e Internet a su entorno
de trabajo.

Caracteristicas de Windows 2000

Plug and Play: Windows 2000 tiene la caracteristica Plug and Play (Conectar y
Listo), permitiéndole al usuario la instalacion de nuevos dispositivos sin su interven-
cion. Para lograr una instalacion instantanea y automatica, un sistema debe poseer
tres componentes: un sistema operativo Plug and Play, un BIOS Plug and Play y
dispositivos Plug and Play; sin embargo, la presencia al menos de uno o dos compo-
nentes simplifica la instalacion de los dispositivos.



El estandar Plug and Play, no solo pretende alcanzar una configuracion automatica
de los dispositivos de Hardware, sino ser capaz de reconocer cambios dinamicos de
configuracién. Esto es muy importante para los usuarios de equipos portatiles que
pueden conectarse a redes locales sin tener que apagar la computadora, ni tener que
reconfigurarla.

Interfase de usuario:

« Barra de tareas para conocer en todo momento los programas activos.

« Botdn Inicio en la Barra de Tareas para acceder a todos los programas instalados y
realizar tareas comunes.

* lcono Mi PC que incluye todas las unidades de disco, unidades de red, de CD

ROM, asi como el Panel de Control y la carpeta de Impresoras, entre otras.

* Programa “Explorador de Windows”, que permite realizar todo tipo de operaciones,
asi como visualizar el contenido de las unidades de distintas formas.

Monitor: Soporte en ventana y no solo a pantalla completa de programas MS DOS

gue utilizan modos graficos a color.

Se puede aumentar o disminuir el tamafio de las fuentes utilizadas.

Cambio de resolucion de video sin necesidad de salir de Windows y volver a arrancar.

Multimedia: Mayor niUmero de eventos a los que conectar sonidos.

Version de 32bits de video para Windows

Unidad reproductora de discos de musica en la unidad de CD-ROM

Controladores mejorados para las tarjetas de sonido de Media Vision y Creative Lab.

Inicio de Windows 2000

Cada vez que se enciende el equipo, lo hace a través de un proceso de arranque.
Este proceso comprueba que todas las partes necesarias del PC estan conectadas
y funcionan apropiadamente. Tan pronto como el equipo termina el arranque, pasa el
control a Windows. Desde este momento hasta el momento en el que se apaga el
equipo, Windows esta al mando. Los programas con los que normalmente se traba-
ja, tales como Microsoft Word o Microsoft Excel, estan controlados por Windows.

Esta aproximacion del control de los programas permite que varios programas pue-
dan ejecutarse al mismo tiempo en el mismo equipo. El inicio de Windows es un
procedimiento muy simple. Se enciende el equipo y se espera a que el proceso de
arranque se complete. En su lugar de trabajo, es muy posible quo su equipo esté
conectado a otros, formando una red, permitiendo compartir e intercambiar a informa-
cion entre ellos. Si su equipo esta conectado a una red, se necesitara un registro de
entrada una vez completado el proceso de arranque. Esto significa que se le solicita-
ra un nombre de usuario y una contrasefia para identificarle en Windows y en la red.
Normalmente, el nombre de usuario es generado por el administrador de lared de la
empresa, y aparece automaticamente en la pantalla. Sin embargo, cada vez que se
inicia el equipo, en unared, se debera proporcionar una contrasefia. Esta contrasefia
trabaja igual que un namero de identificacion personal (PIN) en un cajero automatico.
Con las contrasefas se previene que individuos no autorizados puedan acceder a la
informacion de ciertos equipos y redes.

Uso del ratén y el teclado
Raton

El raton permite realizar acciones sobre elementos de la pantalla, basta colocar el
puntero del ratdn sobre un elemento y pulsar un botén. Normalmente se utilizan dos
botones del ratén, el principal y el secundario que corresponden con el botén izquier-
do y derecho respectivamente. Con el botén principal se realizan las operaciones
mas usuales como hacer clic, doble clic y arrastrar. Mientras que con el botdn secun-
dario normalmente aparece el menu contextual.

Operaciones con el raton:

Clic, es la operacion més usual consiste en pulsar una vez el boton principal.

Doble clic, consiste en pulsar dos veces el botén principal. Las dos pulsaciones
han de ser bastante rapidas.

Arrastrar y soltar, consiste en pulsar con el boton principal sobre un icono vy, sin
soltar el boton, mover el ratén a otro lugar, y entonces soltar el boton. Vera como el
icono ha sido arrastrado a ese lugatr.

Clic en el botdn secundario normalmente aparece un menu contextual con las
opciones mas utilizadas segun en la situacién en que nos encontremos en cada
momento. Por ejemplo, si tenemos seleccionada una tabla, apareceran las opciones
mas usadas en el manejo de las tablas.

Raton con rueda. Estos ratones permiten desplazarse por un documento o pagina
Web moviendo la rueda. También permiten, al pulsar sobre la rueda entrar en un modo
especial que hace que podamos desplazarnos por las paginas del documento solo
moviendo el raton.
Fases del puntero del ratén: [%
Normal. El aspecto normal del puntero del raton es una flecha , pero pue-
de tomar estas otras formas:
Ocupado. Toma la forma de un reloj de arena. Indica que el ordenador esta procesan-
do y no permite hacer ninguna otra operacion hasta que no termine la actual.
Texto. Cuando estemos en un lugar en el que es posible escribir texto toma esta
forma. .

I
Punto de insercidn. Tiene esta forma. No confundir con el puntero del raton.
El punto de insercion es el lugar donde se insertara la proxima letra que se escriba. El
punto de insercion se va desplazando solo segln se va introduciendo texto, pero

también se puede desplazar con las teclas de las flechas del teclado, y también al
hacer clic con el ratén se coloca en la posicion donde esté el puntero.

El teclado
El teclado, basicamente, permite introducir texto. Pero también realizar varias tareas.

s

Teclas de Funcion: Estas teclas, F1, F2,... F12 permiten realizar funciones espe-
cificas en cada programa. Como, por ejemplo, solicitar ayuda pulsando la tecla de
funcion F1.

Teclas de movimiento del cursor: Estas cuatro teclas (arriba, abajo, izquierda,
derecha) permiten desplazarse por todo el documento.

Teclas especiales: Latecla Alt Gr se usa para introducir el tercer caracter de una
tecla, por ejemplo, la @ que hay en la tecla del nimero 2. (En la imagen la tecla Alt
de la derecha es la equivalente a Alt Gr)

En los teclados modernos aparece la tecla Windows que permite abrir el menu
Inicio, y la tecla Aplicacion que abre el menu contextual, igual que el botén secunda-
rio del raton.

Combinar teclas: Pararealizar algunas funciones hay que pulsar dos o mas teclas
a la vez, por ejemplo, se puede salvar el documento pulsando Ctrl + G, es decir,
pulsar la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la tecla "G".

Menu emergente o contextual:

Al presionar el botén derecho del ratbn muestra un menu (contextual) que varia
dependiendo de donde se haga el clic. Si se hace en un area en vacia del escritorio,
podra agregar objetos al escritorio, cambiar las propiedades como el color, activar un
protector de pantalla, etc. Si se presiona sobre un icono, que dicho sea de paso ya no
se considera con este nombre, sino con el de acceso directo, puede entre otras
cosas: crear un nuevo acceso directo a ese programa, cambiar las propiedades de
ejecucion del programa. También se puede crear un acceso directo a un documento
de Word, una hoja de Excel o cualquier otro archivo, y ser abierto instantaneamente
al aplicarle un doble clic con el botdn izquierdo del ratdn, o imprimirlo directamente al
presionar sobre el con el boton derecho y escoger la opcion de impresion.

Componentes de Windows 2000.

Escritorio: El escritorio engloba todo el contenido de la pantalla del equipo una vez
iniciado Windows. Es la pantalla principal y el entorno de trabajo del usuario, en el
estan los objetos (iconos) que se usan con mas frecuencia para facilitar el trabajo al
usuario, ademas en el aparecen: la “Barra de Tareas” en la parte inferior con su botédn
Inicio y un mantel o tapiz para adornar la superficie.

Los iconos: son las representaciones gréaficas de las ventanas y aplicaciones, ellos
simbolizan elementos que hay en el sistema; como programas, archivos, documen-
tos, etc...

Iconos Principales
Mi PC: Desde aqui podra acceder a todos los recursos del sistemas,
unidades de discos, CD-ROM, y el Panel de Control.

Mis Documentos: Carpeta que proporciona un lugar apropiado para
almacenar documentos, graficos u otros archivos a los que desee te-

Mis ner acceso rapidamente.
docurnentos

Papelera de Reciclaje: Almacena los archivos, carpetas, imagenes

ri?:] y otros tipos de ficheros eliminados hasta que se vacia o se recuperan
> a su lugar de origen.
Papelera de
reciclaje
. Mis Sitos de Red: Utilice esta carpeta para buscar recursos compar-
= tidos en la red a la que esté conectado el equipo. En Mis sitios de red
wic shios de | SE Cr€AN automaticamente accesos directos a equipos, servidores Web
red y servidores FTP, etc...

Estos iconos se generan con la instalacion de Windows 2000.

Personalizacion del Escritorio

Organizacién de iconos en el Escritorio
Los iconos del escritorio pueden organizarse por nombre, tamafio, tipo, modificado

(ultima vez que se modificd) haciendo clic derecho en un area vacia, seleccionando la

opcién organizar y por ultimo haciendo clic en la forma que desea organizar estos

iconos.

Propiedades del Escritorio

Podemos personalizar la apariencia del escritorio, asi como el fondo, los colores 'y
la resolucion de la pantalla.

Para ello haga clic derecho en un area vaciay seleccione Propiedades. Se abrira el
cuadro de didlogo Propiedades de Pantalla donde veremos las siguientes fichas:

* Fondo: Muestra todos los papeles tapices que adornaran el fondo de su escritorio,
la lista muestra los fondos predeterminados de Windows, o puede agregar nuevos,
haciendo clic en el botén Examinar. Una vez seleccionado uno, se vera en un pe
quefio monitor denominado Vista Previa. Seleccione la forma en que se vera el
papel tapiz en el escritorio (Centrada, Mosaico o expandida) y haga clic en Aplicar
y Aceptar para finalizar.

 Protector de Pantalla: Podemos seleccionar una imagen o patrén en movimiento
para que aparezca en la pantalla cuando el equipo permanece inactivo durante un
tiempo definido por el usuario.

En la lista desplegable Protector de Pantalla seleccione uno, algunos de estos
tienen sus propias configuraciones que pueden modificarse haciendo clic en el botén
Configuracion. Si se hace un clic sobre el botdn Vista Previa se mostrara el Protector
seleccionado en la pantalla. Para seleccionar el intervalo de tiempo seleccione la
cantidad de minutos a esperar. Si se activa la opcion Protegido por contrasefias,
después del tiempo especificado el sistema bloqueara la seccion de trabajo de usua-
rio, el cual, este se vera obligado a escribir nuevamente su contrasefia.

e Apariencia: Aqui se puede cambiar la combinacién de colores utilizados por los
componentes de Windows.
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e Configuracién: Se puede seleccionar la calidad del color, asi como la resolucién
del monitor.

Laresolucién es el nimero de puntos que se presentan por pantalla: 800x600 signi-
fica que laimagen esta formada por 600 rectas horizontales de 800 puntos cada una.
Acceso directo

Es un tipo de icono que ofrece un acceso rapido a archivos, carpetas o programas.
Se pueden utilizar los acce-sos directos de la misma forma en que se utilizan otros
iconos, haciendo doble clic sobre ellos para abrir un archivo, una carpeta o un progra-
ma. Los accesos directos son similares a otros iconos excepto en que en su esquina
inferior izquierda aparece una flecha curvada. Se puede pensar en los accesos direc-
tos como sustitutos de otros iconos. Se pueden crear, copiar, mover y eliminar acce-
sos directos sin afectar al archivo, la carpeta o el programa relacionado con estos.
Barra de tareas

Aparece en la parte inferior de la pantalla. Normalmente, muestra, de izquierda a
derecha, el botdn Inicio, La barra Quick Launch (iconos para ciertas uti-lidades.) La
zona de las aplicaciones abiertas y minimizadas, en esta parte aparecen todos los
programas que se estan ejecutando en el momento, estos se muestran en forma de
botones, haciendo clic sobre ellos se maximizan o minimiza su ventana, y lo Gltimo
que veremos es el Area de Notificacion que es la ubicacion donde se suele mostrar la
hora actual.

Barra Quick Launch (inicio rapido): Se encuentra un grupo de iconos que per-
miten un rapido acceso a programas.

Area de Notificacion: Esta area puede llegar a llenarse de iconos de notificacion
que aparecen cuando se producen determinados sucesos, por ejemplo cuando se da
la orden de imprimir aparece el icono de la impresora, al recibir correo electronico,
también puede aparecer el icono del antivirus instalado que indica la proteccién per-
manente de este.

Configuracion de la Barra de Tareas:

La barra de tareas aparece por defecto en la parte inferior de la pantalla, pero puede
cambiarse de lugar si se desea.
Para cambiar de lugar.

Haga clic en cualquier parte vacia de la misma y sin soltar, desplacela a cualquier
extremo de la pantalla y suelte el raton..
Para ajustar el tamafio.

Sitle el ratén en la parte superior de la Barra (el cursor se transforma en una doble
flecha). Haga clic en esa posicion y sin soltar, arrastre hacia arriba o hacia abajo para
aumentar o disminuir el tamafio.

Propiedades de la Barra de Tareas.

Haga clic en el boton Inicio, elija la opcién Configuracion y haga clic en Barra de
Tareas. Aparecera la ventana Propiedades. 6 simplemente haga clic derecho encima
de esta y en el menu de contexto seleccione Propiedades.

Aparecera la ventana con las siguientes Propiedades.

Siempre visible: La barra de tareas permanece siempre visible incluso cuando la
aplicacion esté maximizada. Si esta opcion no esta seleccionada desaparece la
barra de tareas y el boton Inicio no esta accesible hasta que se situé el puntero sobre
la zona que debe estar la barra de tareas.

Ocultar Automaticamente: La barra de tarea se reduce a una linea que reaparece-
ra al situarse sobre ella o llamar al botdn Inicio utilizando la tecla Windows.

Mostrar iconos pequefios en el menu de Inicio: Reduce el tamafio de los iconos, por
lo que se reduce también el tamafio del menu que aparece al hacer clic sobre el botén
de Inicio.

Mostrar reloj: El reloj del sistema aparece en la barra o no segun se seleccione en
la casilla correspondiente. Para actualizar este reloj se hace doble clic sobre él.

Para activar o desactivar las propiedades debe hacer clic en el cuadro de verificacion
correspondiente a estas; una vez seleccionada haga clic en Aplica y Aceptar.

Boton Inicio: Esta localizado cerca del borde izquierdo de la barra de tareas y es el
componente mas importante del escritorio de Windows. Es el punto de lanzamiento
de cada programa o ventana del equipo. Haciendo clic sobre el botén Inicio se abre
una serie de menus para abrir los programas, encontrar archivos, configurar opciones
en el Panel de control, obtener ayuda, y apagar el sistema.

Opciones que se encuentran en el Botdn Inicio
Apagar el sistema: Debido a que Windows no trabaja sobre el D.O. S., antes de
apagar la computadora, se deberan cerrar apropiadamente todos los archivos abier-
tos.
« Cerrar sesion: Esto cierra todos los programas, desconecta el equipo de lared y
lo prepara para que lo pueda utilizar otro usuario.

e Apagar: Le permite cerrar definitivamente Windows y apagar la computadora.

* Reiniciar: Windows 2000 almacena en memoria datos importantes mien-

- trasel
!. sistema esta trabajando y necesita escribirlos en el disco duro antes de
apagar el

equipo, desconecta el equipo de lared, cierra los programas que estan ejecutando
se y reinicia el PC, permite un rearranque en caliente.
* Suspender: Mantiene el equipo en bajo consumo de energia, para volver a utilizarlo
solo debe oprimir una tecla.
Ejecutar: Esta opcion le permite abrir carpetas, documentos, recursos de
BT red, ejecutar comandos o programas, que no este incluido en los grupos, o
gue no tenga un acceso directo sobre el escritorio.
Ayuda: La ayuda de Windows le permite informarse acerca de un proce-
dimiento, comando, donde localizar determinada opcioén y obtener infor-
@ macion general respecto a Windows. Al tocar sobre esta opcion aparecera
la ventana de ayuda, con sus opciones.

Buscar: Esta opcion le permite buscar archivos o documentos impor-
I:% tantes o de su conveniencia, podra escoger lo que desea buscar. Se-
guidamente se analizaran las dos opciones.
ARCHIVOS O CARPETAS

Si elige Archivos o carpetas, en la ficha Nombre y ubicacion, digite el nombre del
archivo o carpeta que desea buscar, en la lista desplegable Buscar en, escoja la
unidad donde desea buscar, la casilla de verificacion Incluir subcarpetas, podra indi-
car si desea buscar en las subcarpetas localizadas en la unidad especificada. Una
vez dadas las opciones, haga clic el boton Buscar ahora. Si desea especificar un sitio
en especial, toque el botén Examinar.

En opciones de busqueda encontrara la ficha Fecha de modificacion le permite
realizar busquedas de acuerdo a fechas de creacion o modificacion de archivos o
carpetas.

La ficha Opciones Avanzadas le permite especificar los tipos de archivos a buscar,
algun posible contenido o un tamafio especifico.

El boton Nueva Busqueda le permite iniciar una nueva busqueda con nueva informa-
cion.

La opcién Equipo le permite encontrar una PC determinada en una red, esta opcion
le permitira buscar en directorios compartidos de red. Los diferentes menus le permi-
ten ejecutar acciones similares a las encontradas en la ventana de Buscar archivos o
carpetas.

Uso de caracteres comodin en la busqueda

Asterisco (*) Se utiliza como sustituto de cero o mas caracteres. Si busca un
archivo que sabe que comienza por “pro” pero no recuerda el resto del nombre del
archivo escriba: pro*

De este modo encontrard todos los archivos de cualquier tipo que comienzan por
"pro", incluidos Proyecto.txt, Proyecto.doc y Pro.doc

Para limitar la busqueda a un tipo de archivo especifico, escriba:

Pro*.doc De este modo encontrara todos los archivos que empiezan por "Pro" y
tienen el nombre de extension .doc, como Proyecto.doc y Pro.doc

Signo de interrogacion (?) Se utiliza como sustituto de un Unico caracter en un

nombre. Por ejemplo, si escribe pro?.doc, encontrara los archivos proyl.doc o
proyP.doc, pero noProyecto.doc
— Configuracion: Esta opcion se utiliza para acceder a cuatro compo-
% nentes de Windows que determinan la Configuracion del Sistema.
1- Panel de Control: Proporciona todas las opciones para personalizar el aspecto
y funcionamiento de Windows.
2- Conexiones de Red: Muestra las conexiones de Red y de acceso
telefénico
'@ existentes en el equipo, ademas de poder crear nuevas conexiones.
3- Impresoras: Esta opcién permite agregar, quitar y configurar impresoras.
4- Barra de Tareas y Menu Inicio: Permite personalizar la Barra de Tareas y el
Menua Inicio
Documentos: Recoge una lista de los tltimos documentos cargados. Gracias a esta
lista se puede acceder de una forma rapiday sencilla a los tltimos archivos de datos.
Programas: Esta opcién es, sin duda, la mas importante del boton Ini-
cio. A partir de esta opcién comienza a desplegarse una serie de menus
desde los cuales se puede acceder a todas los programas instalados en
el equipo.

Trabajo con Ventanas

Todas las acciones que se realizan en Windows aparecen dentro de recuadros
denominados ventanas. Podemos decir que las ventanas son las unidades basicas
de trabajo en Windows y muestran el contenido de cada objeto que se abre.

Las ventanas tienen en la parte superior la barra de titulo, que nos muestra el nom-
bre de la ventana. En el cuerpo de la ventana se encuentra la informacion que mues-
tran o los campos para introducir datos.

Puede haber varias ventanas abiertas pero sélo una esta activa; la ventana activa es
la que se muestra la barra de titulo en color azul. Cuando la informacién no cabe en la
ventana aparece una barra de desplazamiento en el lateral derecho para avanzary
retroceder.

Acciones con las ventanas M=
Utilizaremos los botones de la esquina superior derecha -
Para minimizar o maximizar una ventana, o restaurarla a
su tamafo original.
e Hagaclic en para reducir la ventana a un botdn de la barra de tareas. Para
restaurar la ventana minimizada a su tamafio original, haga clic en su botén
correspondiente de la barra de tareas. Otra forma de minimizar es presionar la com-
binacion de te- clas ALT+Barra espaciadoray luego la tecla N.
* Haga clic en para maximizar la ventana de modo que ocupe la pantalla comple-
ta. Otra forma de maximizar es presionar la combinacion de teclas

ALT+Barra espaciadoray luego la tecla X.
» Una vez maximizada, haga clic en el botén IE para restaurar el tamafio origi

nal de la ventana.

También puede hacer doble clic en la barra de titulo de la ventana para maximizarla
o restaurarla a su tamafio original.

Para cerrar una ventana o un botén de la barra de tareas.

« Para cerrar una ventana, hagaclic en la esquina superior derecha de la
ventana o presione la combinaciéon de === teclas ALT+F4.

« Para cerrar un botén de la barra de tareas, haga clic con el botén secundario del
ratdn en el botén de la barra de tareas y, a continuacién, haga clic en Cerrar.



Otra forma de realizar estas acciones es através del icono de control que presentan
todas las ventanas en su esquina superior izquierda representando al programa o
ventana abierta, para esto basta con hacer clic en el icono y seleccionar la accién a
realizar en ese menu de control que solo aparecen en las ventanas de aplicacion.

Para mover una ventana, esta debe de estar restaurada, sitle el puntero en la
barra de titulo, y con el botdn izquierdo presionado arrastrelo hasta el lugar deseado.
CUADRO DE DIALOGO
Cuando el usuario tiene que introducir informa-
cion se suelen utilizar los cuadros de dialogo.
Como por ejemplo el que vemos aqui corres-
pondiente al comando Guardar como...
Botones: Alhacer clic sobre el

botdn tiene lugar la accion indi-

cada. En este caso guarda el
archivo.
Si el rétulo del boton esta en color atenuado indica que no se puede hacer clic sobre
€l en ese momento.

Iconos: Tienen la misma funcién que los botones. Pero en lugar de llevar un ré-
tulo son dibujos que representan la accién que realizan. Por ejemplo este icono
nos lleva a la carpeta de nivel superior.

Caja de texto: Cuando se teclea informacion se hace sobre cajas de
Por ejemplo Nombre de archivo:

En algunos casos, como en este, tenemos también un botén con un triangulo que,

al hacer clic, nos muestra una lista con los Ultimos valores que se han introducido. Si
queremos copiar algun valor de la lista basta hacer clic sobre él.
Caja de lista: Este campo sélo puede contener uno de
los valores que contiene la lista que se despliega al ha-
cer clic en el triangulo de la derecha. No se pueden te-
clear otros datos. Por ejemplo el campo Guardar como
tipo.

Eliminar

texto.

Haciendo clic en este icono se abre este menu en el que pue-
des seleccionar el formato con el que veras la lista de docu-
mentos. Hay cuatro posibilidades:

1) Lista: Solo se ve el nombre del archivo, es la opcidén por

defecto.

2) Detalles: Muestra el nombre, el tamafio, el tipo de documen-

toy la fecha de la dltima modificacion.

3) Propiedades: Se divide la ventana en dos partes, en la iz-

quierda se ve una lista con los nombres de los archivos y en la

parte derecha toda la informacién con las propiedades del archivo seleccionado, titu-
lo, autor, plantilla, nimero de palabras, nimero de lineas, etc.

4) Vista Previa: También se divide la pantalla en dos partes, pero en este caso, en la
parte derecha se muestran las primeras lineas del contenido del archivo.

Panel de Control

Con el Panel de Control podras cambiar el aspecto, cambiar colores de la pantalla,

entre otros y hasta modificar la manera de trabajar Windows 2000.

Elementos del Panel de Control

Agregar o quitar programas: Esta aplicacion le permite instalar y desinstalar soft-

ware por medio de asistentes. El cuadro presenta tres fichas principales, en
22l |aficha por defecto podra Instalar o Quitar programas.

e Cambiar o quitar programas: Permite cambiar o modificar, agregar funciones de

programas instalados, hasta quitar programas existentes en el equipo. Seleccione

con un clic el software, haga clic en el botén que se muestra con el programa
seleccionado “Cambiar y quitar”.

e Agregar nuevos programas: Para instalar programas, haga clic en el botén Agre
gar nuevos programas. Ejecute Agregar nuevos programas desde un disco de 3% 0
un CD, siga los pasos que le solicita el asistente y haga clic en el boton Siguiente.
En caso de no encontrarlo en estas unidades utilice el boton examinar. Haga clic en
el botdn Finalizar cuando haya seleccionado la ubicacién de la instalacion para
iniciar el proceso de instalacién del software y siga los pasos indicados por el
programa.

Puede Agregar programas desde Microsoft, (requiere servicio de Internet) esto le
permite agregar nuevas caracteristicas de Windows, controladores de dispositivos,
actualizaciones de sistema desde Internet.

e Agregar o Quitar componentes de Windows: Puede agregar o quitar compo
nentes de Windows haciendo clic en la casilla de verificacion delante del compo
nente.

Configuracion regional: Desde aqui se puede adaptar Windows al pais
que trabaja, por ejemplo, utilizar el idioma espafiol para el teclado, cambiar
los formatos de moneda, fecha y hora. En la ficha Namero, podra cambiar el
formato de presentacion de los nimeros. Podra escoger los simbolos y digitos deci-
males de su eleccién abriendo las diferentes listas desplegables. Una vez elegidas
las opciones haga clic en el botén Aceptar. La ficha Moneda le permite cambiar el
simbolo monetario, la posicién de este y los digitos decimales. La ficha Hora le
permite modificar el formato de presentacion de la hora. La ficha Fecha le permite a la
vez cambiar el formato de la fecha. Escoja los formatos deseados de las listas
desplegables y clic en el boton Aceptar. Y como novedad le permite en la ficha Gene-
ral configurar el idioma para el sistema.
Usuarios y Contrasefias: Aqui se unifican dos opciones. La opcién Usuario,
permite agregar o quitar usuarios, asi como establecer su contrasefia o
cambiarla.
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La opcion Opciones avanzadas, permite al usuario con privilegio de administracion
hacer cambios en las propiedades de los usuarios locales.
Existen tres niveles de acceso béasicos:

*« Administrador: Los Administradores tienen acceso completo y control total del
equipo. Puede realizar cambios en todo el sistema, lo que incluye instalar y quitar
programas, entre otras cosas pueden crear, modificar permisos y eliminar cuentas
de usuarios.

e Estandar: Los usuarios Estandar pueden controlar sus propios entor-nos, pero no
pueden realizar acciones que puedan afectar a otros usua-rios, tales como agregar o
eliminar hardware o software.

* Restringido: Los usuarios con este nivel de acceso tienen privilegios lim-mitados y
pueden ser asignados a uno de los grupos de usuarios predefi-nidos de Windows:
Usuarios, Operadores de copias de seguridad, Invi-tados o Replicadores. Cada gru-
po tiene una configuracion diferente de privilegios

Fechay hora: Desde aqui se puede madificar la fecha y la hora del sistema.

@ Podra modificar la fecha, escogiendo el mes y el afio de las listas desplegables

y seleccionado el dia deseado. Para modificar la hora aumente o disminuya presio-
nando sobre los triangulos de ascenso / descenso.
La ficha Zona Horaria le permite modificar el tiempo con respecto al meridiano de
Greenwich. Para cambiar la zona horaria basta con que abra la lista desplegable, o
tocar con el apuntador del ratén un area en el mapa, automaticamente aparecera el
nombre de la zona en la lista.

IE Fu_entes: Permite agregar o quita_r tipos de letra a_\Windows. Para vis_ualizar

el tipo de fuente y los tamafios, aplique un doble clic sobre la fuente. Si desea
agregar nuevas fuentes, abra el men( archivo y escoja la opcién Instalar nueva fuente
y siga los pasos indicados.
Impresoras: Esta opcion mu_estra las impresora§ instaladas en su eqL_Jipo,_
puede mostrarse ademas las impresoras compartidas de su red de trabajo, si
se encuentra conectado a una red. En esta ventana aparecen los iconos de las
impresoras asignadas a Windows con sus respectivos nombres. Y permite Agregar
impresora haciendo doble clic en el icono agregar impresoras.
. Mouse: Permite personalizar la configuracion del ratén, como la configuracion
de los botones, velocidad de doble clic punteros del ratén y la velocidad de
movimientos. El cuadro Propiedades del ratén presenta cuatro fichas.
En la primera, Botones, podra cambiar la posicién de los botones (para el uso en
dependencia de ser zurdo o derecho) y la velocidad del doble clic. Para probar su
velocidad, aplique un doble clic en la figurita que se encuentra dentro de Area de
prueba. Silogra sacar el payaso sin mucho esfuerzo, el raton estara ajustado a la
velocidad de su dedo.

Con laficha Punteros, puede cambiar los cursores o apuntadores del ratén. Podra
ratén cambiaran de forma de acuerdo a la combinacion seleccionada.

La ficha Movimiento, le permitird ajustar la velocidad de movimiento del puntero, la
Laficha hardware: Nos permite ver las propiedades del dispositivo.

Opciones de accesibilidad: Através de esta opcion se ajusta la configura-
Pantalla: El cuadro de dialogo y las opciones que aparecen en esta aplica-
cion, son las mismas que se estudio en las Propiedades del Escritorio.

controladoras, las tarjetas de video, las unidades de discos, etc.
La ficha General presenta informacion del fabricante, la licencia y el sistema en que
de red le permite unirse a un dominio y crear un usuario local, ademas puede cam-
biar el nombre al equipo o unirse a un dominio o a un grupo de trabajo con la opcién
tos como la velocidad de despliegue de los graficos y su resolucién, el acceso al
disco, el archivo de intercambio, etc. Puesto que son tépicos muy avanzados, no se
% Teclado: Permite cambiar el comportamiento del teclado, las opciones
presentes en este cuadro se describen a continuacion:
* Velocidad de repeticion: Ajusta la velocidad en sera repetida una letra, cada vez
gue se mantenga presionada la tecla.
* Enlafichaidioma podra cambiar el idioma del teclado. Presenta el siguiente
cuadro de dialogo:
Escéneres y cAmaras: Permite instalar, configurar escaneres y camaras.
EXPLORADOR DE WINDOWS

escoger una combinacioén de los cursores abriendo la lista desplegable Combinacion,
hecha la seleccion, haga clic en el boton Aceptar, los diferentes apuntadores del
aceleracion del puntero al moverlo mas rapidamente y mover al boton predeterminado
en los cuadros de didlogos.
cion de visibilidad, audio, y movilidad de su equipo. Esto es Util para las
personas con algun tipo de discapacidad fisica.
@ Sistema: Muestra todos los dispositivos, conectados a su computadora,
= como son las tarjetas de sonido, los puertos de comunicaciones, las tarjetas
se esta ejecutando Windows.
La ficha Identificacion de red le permite identificar su equipo en lared, la opcion id.
propiedades.
La ficha hardware le permite modificar la configuracion inicial de Windows y aspec-
analizaran en este manual. La opcion Administrador de dispositivos muestra los com-
ponentes instalados en su PC.
* Retraso de larepeticion: Tiempo en que tardara en repetirse una tecla cuando se
mantenga presionada.
* Velocidad de intermitencia: La velocidad del parpadeo del cursor de edicion del
cursor
Para cambiar de teclado debera disponer de los discos de instalacion de Windows
2000, el CD-ROM o los discos de instalacién del teclado al que desea cambiar.
El Explorador de Windows es una herramienta poderosa del Sistema Operativo
Windows, que nos permite la manipulacion y control de archivos y carpetas, que nos
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permite la manipulacion y control de archivos y carpetas, ademas de organizar los
que se encuentran en los distintos soportes de almacenamiento, como el disco duro,
los disquetes, etc. También es posible copiar, mover, cambiar el nombre y buscar
archivos y carpetas.
Podemos encontrarlo en el menu Inicio-Programas-Accesorios-Explorador de
Windows.
En la parte izquierda se muestran las unidades y
elementos de Windows, en la parte derecha se mues-
. tra el contenido de la unidad o elemento abierto o
12 = 5‘" seleccionado. Los iconos de color amarillo son car-
|';1 . o petas o directorios y el resto son iconos de archivos
0 accesos directos. Si desea ver Unicamente la lista
de elementos contenidos en la carpeta o unidad se-
leccionada, abra el menu Ver y seleccione la opcién
Lista.

El signo + delante de algunas carpetas o unidades
indican que este contiene mas elementos, haga clic
el simbolo para desplegarlos.

Las opciones localizadas en los diferentes menus son las mismas y se comportan
de la misma manera que las que aparecen en el menu contextual cada vez que se
presiona con el botén derecho sobre el escritorio.
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CREACION DE CARPETAS Y ARCHIVOS
Las carpetas permiten tener organizada la informacién almacenada en unidades de

almacenamiento, y facilitan un rapido acceso a un archivo determinado.

Desde el Explorador de Windows se pueden crear facilmente las carpetas.

1. Seleccionar o abrir la carpeta donde se quiere crear la nueva.

2. Clic en el menu Archivo — seleccionar Nuevo y clic en Carpeta.

3. Acontinuacion aparece la nueva carpeta lista para recibir un nombre. Teclee el
nombre y oprima Enter o haga clic con el boton izquierdo del ratén en cualquier
parte vacia de la ventana.

Existe una forma mas rapida de crear las carpetas es haciendo clic derecho en una
parte vacia de la ventana. Aparece un menu de contexto donde esta también la opcion
Nuevo y haga clic en carpeta.

De esta misma forma podemaos crear otros tipos de archivos haciendo clic derecho
en una parte vacia o en el menu Archivo (cuando se esta trabajando dentro de venta-
nas) en la opcion Nuevo encontraremos los diferentes tipos de archivos que se pue-
den crear, como un documento nuevo de Microsoft Word, presentaciones de Power
Point, etc.

SELECCION DE CARPETAS Y ARCHIVOS
Para realizar cualquier trabajo con archivos previamente debemos seleccionarlo.

Cuando se trata de un solo archivo basta con posicionarnos sobre él y dar clic con el

raton. Si este clic fue dado con el boton derecho aparece un menud de contexto con

todas las opciones disponibles para este archivo. Si fue dado con el izquierdo enton-
ces las opciones estan disponibles en el menu Archivo o también podemos utilizar la
barra de herramientas.

« Silos archivos no estan consecutivos: Para seleccionar un grupo de archivos no

consecutivos, clic sobre el primer archivo del grupo, luego mantener oprimida la

tecla CTRL (control) y clic sobre cada archivo que se desee seleccionar.

« Silos archivos estan consecutivos: Para seleccionar un grupo de archivos consecu
tivos, mantener oprimido el boton del raton y arrastrar un rectangulo alrededor de los
archivos que se quieren seleccionar. También podemos dar clic en el primer archivo
del grupo, mantener oprimida la tecla SHIFT () y clic en el ultimo.

COPIAR Y MOVER ARCHIVOS
La copiay el movimiento de archivos entre unidades o entre carpetas pueden reali-

zarse por medio del menu Edicion, por el menu de contexto del propio archivo o por la

utilidad Drag and Drop (Arrastrar y Soltar) arrastrando sencillamente el archivo con el
raton y dejandolo caer en la carpeta o unidad deseada.

* Usando las opciones Copiar y Pegar

1. Seleccione el archivo.

2. Clic en la opcion copiar la cual esta disponible en el menu contexto, menu Edicion,
o barra de herramientas en el botén copiar.

3. Seleccionar el destino y clic en la opcién Pegar, la cual esta disponible en el menu

de contexto, menu Edicion, o en la barra de herramientas en el boton Pegar.

Las opciones de copiar, cortar y pegar estan relacionadas con una zona de memoria
RAM llamada Portapapeles. Los archivos que se corten o copien van a estar en el
Portapapeles y permanecen alli hasta que se apague la computadora, o hasta que se
corte o copie otra informacion. Lo ultimo que se queda en el portapapeles es lo Ultimo
gue se manda. El contenido del Portapapeles siempre esta listo para ser pegado en
algun lugar de destino.

Usando Arrastrar y Soltar en lugar de menus:

1. Seleccione el archivo o carpeta con la cual va a trabajar.

2. Asegurese que el lugar donde se va a arrastrar el archivo o carpeta esté visible.

3. Arrastre el archivo o la carpeta al destino.

- Si usa el boton derecho del ratén para arrastrar, un menud aparecera con opciones
disponibles.

- Si se arrastra un archivo o carpeta dentro del mismo disco, este sera movido. Si se
arrastra a otro disco, este sera copiado.

- Se puede tener oprimida una tecla mientras se arrastra con el raton para las si
guientes acciones:

Para mover un archivo a otra unidad, use SHIFT

Para copiar un archivo dentro de la misma unidad, use CTRL

ELIMINAR CARPETAS O ARCHIVOS

Para eliminar archivos o carpetas basta con clic sobre la carpeta o archivo. En el
menu Archivo haga clic en eliminar. Si usoé el botén derecho para seleccionar la carpe-
ta 0 archivo escoja Eliminar desde el menu de contexto. También puede arrastrase el
archivo hasta la Papelera de Reciclaje o seleccionar la carpeta o archivo y oprimir la
tecla DELete (SUPRImir).

Las carpetas o archivos eliminados pasaran a la Papelera de Reciclaje, un lugar
donde se almacenan los archivos que se han eliminado.

PARA RECUPERAR ARCHIVOS ELIMINADOS QUE TODAVIA SE ENCUENTRAN
EN LA PAPELERA
1. Habra la Papelera.
2. Seleccione el archivo con el botén derecho. Clic en la opcién Restaurar.

La Papelera es una porcion del disco duro reservado para almacenar los archivos
eliminados.

CAMBIAR NOMBRES

1. Clic sobre el archivo o carpeta que se quiere renombrar.

2. En el menu Archivo, haga clic en cambiar nombre. Si us6 el botdén derecho para
seleccionar la carpeta o archivo escoja Cambiar nombre desde el menu de contex-

to.

CAMBIAR PROPIEDADES

Sidesea cambiar las propiedades con solo lectura, oculto, de sistema o modificado,

toque el archivo, seguidamente, sobre él presione con el botén derecho, seleccione la

opcion Propiedades. Seleccione las opciones deseadas y presione Aceptar.

FORMATEAR DISCOS

Para formatear discos utilizando el Explorador, haga en la ventana izquierda clic
derecho encima del disco, y haga clic en Formatear. Inmediatamente aparecera el
cuadro Formatear, seleccione la capacidad del disco a formatear, el tipo de formato,
si desea un nombre para le disco escribalo en el cuadro de texto Etiqueta. Una vez
dadas las indicaciones, clic en Iniciar.

DUPLICAR DISCOS

Sidesear realizar una copia completa de discos 3%, haga clic derecho encima del
icono que representa la unidad, espere a que aparezca el menu contextual y selec-
cione Copiar disco. En el cuadro Copiar desde, seleccione la unidad donde se en-
cuentra el disco que desea copiar, en el cuadro Copiar a, indique la unidad donde
insertara el disco que recibira la copia. Una vez hechas las selecciones, clic en el
botdn Iniciar. Sustituya el disco y toque el botén Aceptar, de lo contrario, toque el
boton Cancelar. Si desea duplicar otro disco, inserte el disco que desea copiar en la
unidad respectiva y clic nuevamente en el botdn Iniciar, sino, toque el botén Cerrar.

ACCESORIOS DE WINDOWS 2000

El grupo Accesorios presenta aplicaciones miscelaneas que le facilitan su trabajo
en este ambiente.

Herramientas del sistema: El subgrupo Herramientas del sistema presenta apli-
caciones para el manejo, optimizacién de discos y mejoramiento del Sistema.

Desfragmentador de Discos: Desfragmenta los discos duros, a modo que

" el equipo funcione a mayor velocidad y con mayor eficiencia, ya que con el

tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos almacenados en

diferentes lugares del disco duro, estos archivos aparecen enteros al abrirlos, pero el

equipo tarda mas tiempo en leerlos y escribirlos, y provoca mas lentitud en el siste-
ma. Es recomendable antes de desfragmentar, ejecutar el programa ScanDisk.

Copia de Seguridad: Al hacer copias de seguridad de sus archivos, los

protegera contra pérdidas en caso de un fallo en el disco duro o de

sobreescritura o eliminacion de datos accidental. Puede hacer copias de
seguridad en discos, en una unidad de cintas o en otro equipo de red.

=

e Informacién del Sistema: Muestra una informacién detallada de la confi-
guracion del sistema actual.

"

=)

Bloc de Notas: Es un editor de texto basico que puede utilizar para docu-
mentos sencillos que ocupen poco especio en el disco duro. Las exten-
siones de los archivos creados por él son TXT.

Calculadora: Realiza célculos de forma similar a una calculadora de mesa.
g Tienelaopcion de copiar en el portapapeles lo que permite Pegar el resul-
tado en un documento creado en alguna aplicacion.

Paint: Permite crear y modificar dibujos, guardar en cualquier tipo de archi
vo, permite los nombres largos en los archivos y permite si desea que la
imagen que se cargue o disefie sea puesta como papel tapiz en el escrito-
rio.

= |

@ WordPad: El WordPad ofrece muchas opciones, aparte de ser mas po-
deroso por el hecho de que trabaja a 32 bits. Note que las barras de
herramientas, son similares a las que puede ver en el Word u otra aplicacion de
Windows. Otro adelanto que presenta este procesador es la presentacion preliminar.
Ventana de la Aplicacion



=== Crear un documento.
1. En el menud Archivo, elija Nuevo.

: 2. Haga clic en el Archivo que desee
crear y comience a escribir.
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Para seleccionar texto

Hay varias formas de seleccionar el texto.

Posicionarse al inicio del texto y con el botén principal del raton oprimido arrastre
sobre lainformacién a seleccionar.

También podemos seleccionar texto con la siguiente combinaciones de teclas: CTRL
+ SHIFT + Teclas de direccién.

Para seleccionar una palabra, doble clic sobre la misma

Para seleccionar un parrafo triple, clic sobre el mismo.

Guardar cambios en un documento:

1. En el menu Archivo, haga clic en Guardar.

Sugerencia: Para guardar un documento con un nombre distinto, haga clic en Guar-
dar Como, y después escriba el nuevo nombre en el cuadro Nombre de Archivo.
Copiar informacién en otro documento:

1. En el documento que contenga la informacién que se va a copiar, seleccione la
informacion resaltandola.
2. En el menu Edicion, haga clic en Copiar.
3. En el documento en que desee que aparezca la informacién, haga clic en el punto
donde desee situarlo.
4. En el menu Edicién haga clic en Pegar.
Sugerencia: También puede vincular o incrustar informacion varias veces.
Mover informacién entre documentos:

1. En el documento que contenga la informacién que se va a mover, seleccione la

informacion resaltandola.

2. En el menu Edicién, haga clic en cortar.

3. En el documento en que se desea que aparezca la informacién, haga clic en el
punto donde desee situarla y en el menu Edicion haga clic en Pegar.

La informacion queda eliminada en el documento original y aparecera en su nueva
ubicacion.

Buscar y Reemplazar texto:

1. En el documento haga clic donde desee comenzar la sustitucion.

2. En el menu Edicion haga clic en Buscar para buscar un palabra determinaday en
Reemplazar para sustituir la palabra buscada por una nueva.

Formato del Texto:

Antes de aplicar algunos de estos comandos, debera seleccionar el texto. Si las
barras de herramientas no estan visibles, abra el menua Ver y escoja Opciones. Note
las marcas de verificacion en el cuadro Barras de herramientas, si alguna de estas
opciones no esta presente, téquela con el ratén para que aparezca esta marca. Haga
clic el boton Aceptar.

Cambiar el estilo, fuente y tamafio de fuente

1. Seleccione el texto al que desee dar formato.

2. En el ment Formato haga clic en fuente.

3. Haga clic en las opciones deseadas.

Formato a un parrafo:

1. Haga clic en el texto al que desee dar formato.

2. En el menu Formato haga clic en parrafo y después puede elegir la alineaciény
sangria que desee.

Barra de Herramientas.
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¢En que consiste el correo electrénico?

También conocido como E-mail, abreviacion de electronic mail. Consiste en mensa-
jes, amenudo sélo con texto, enviado de un usuario a otro por medio de una red. El
correo electrénico también puede ser enviado automaticamente a varias direcciones.
Su finalidad es el intercambio de ideas, opiniones, comentarios, etc., con gente de
diversos puntos, a través de un medio electrénico como puede ser un ordenador y un
modem.
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La finalidad de esta tarea es que conozcamos mas gente con la que intercambiar
experiencias y opiniones sobre los temas mas diversos. Gracias a este método, se
puede mantener correspondencia con personas de La Maquina, Mantua, Cabo An-
drés, etc. por solo poner un ejemplo (incluso hasta es posible mantener correspon-
dencia con personas de otros paises.). El correo electrénico también puede ser en-
viado automaticamente a varias direcciones.

Este documento intenta ofrecer una serie de recomendaciones basicas a la hora de
enviary recibir correo electrénico. El aceptar estas sencillas normas le garantizara el
éxito en el intercambio de correo electronico con el resto de usuarios Internet.
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Con el correo electrénico usted puede:

Administrar varias cuentas de correo electrénico y de grupos de noticias

Sitiene varias cuentas de correo electrénico o de grupos de noticias, puede traba-
jar con todas ellas desde una misma ventana. También puede crear multiples usua-
rios o identidades, para el mismo equipo. Cada identidad tiene carpetas de correo
electrénico Unicas y una libreta de direcciones individual. El hecho de tener varias
identidades le permite mantener separado el correo electrénico de trabajo del correo
electrénico personal, asi como mantener separado el correo electronico de usuarios
individuales.

Explorar rapida y facilmente los mensajes

Mediante la lista de mensajes y el panel de vista previa puede ver una lista de
mensajes y leer mensajes individuales al mismo tiempo. La lista Carpetas contienen
carpetas de correo electrénico , servidores de noticias y grupos de noticias , y puede
cambiar facilmente entre ellos . también puede crear nuevas carpetas para organizar
y ordenar mensajes, asi como configurar reglas de mensajes de manera que le
correo entrante que cumpla los criterios especificados vaya automaticamente a una
carpeta especifica . Ademas puede crear sus propias vistas para personalizar la
forma de examinar el correo electrénico.

Mantener el correo electrénico en un servidor de forma que pueda verlo
desde mas de un equipo

Si su proveedor de servicios Internet (ISP) utiliza un servidor de correo electrénico
de protocolo de acceso a mensaje de Internet(IMAP) para el correo entrante, podra
leer almacenar y organizar los mensajes en carpetas del servidor sin descargarlos
en su equipo. De esta forma , podra ver os mensajes desde cualquier equipo que

pueda conectarse a dicho servidor.

UTILIZAR LALIBRETADE DIRECCIONES PARAALMACENARY
RECUPERAR DIRECCIONES DE CORREOS ELECTRONICO
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Puede guardar nombres y direcciones automaticas en la Libreta de direcciones sim-
plemente contestando a un mensaje. También puede importar nombres direcciones
de otros programas, escribirlos en la libreta de direcciones, agregarlos desde los
mensajes de correo electronico que reciba o agregarlos a partir de una basqueda en
servicios de directorio de Internet conocidos por (paginas blancas). La Libreta de
direcciones admite el protocolo ligero de acceso a directorios (LDA) para ver los
servicios de directorios de Internet.
AGREGAR UNA FIRMA O UN DISENO DE FONDO A LOS MENSAJES

Puede insertar informacion esencial en los mensajes salientes como parte de de su
firma personal y puede crear varias firmas para usarlas con diversos fines. También
puede incluir una tarjeta de presentacion con informacién mas detallada. Para que los
mensajes. sean mas atractivos, puede agregar disefios y fondos, asi como cambiar
color y el estilo del texto.
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Enviar y recibir mensajes seguros

Puede cifrar y firmar digitalmente mensajes mediante identificadores digitales. Si
firma digitalmente un mensaje garantiza a los destinatarios que el mensaje es real-
mente suyo. El cifrado asegura que Unicamente puede leer el mensaje aquellos
destinatarios a los que va dirigido.

Buscar grupos de noticias que le interesen

¢,Busca un grupo de noticias que coincidan con sus intereses?

Puede buscar grupos de noticias que contengan palabras claves o examinar todos
los grupos que le ofrece su proveedor de Usenet. Cuando encuentren un grupo de
noticias que desee ver periddicamente, agréguelo a la lista Suscrito de forma que
pueda volver al mismo facilmente.

PowerPoint es una aplicacion que esta dirigida fundamentalmente a servir de apoyo
en presentaciones o exposiciones de los mas diversos temas, proyectando una serie
de diapositivas a través del ordenador. Una vez disefiada una pantalla se puede con-
vertir ésta en una diapositiva o transparencia fisica para reproducirla en un proyector
tradicional, o visualizarla en el ordenador.

¢COMO EMPEZAR A TRABAJAR CON POWER POINT?

Podemos acceder a Power Point a través del botdn Inicio/Programas/Microsoft Power
Point.

Unavez abierto el programa, aparecera esta ventana que ofrece dos opciones funda-
mentales: Crear una nueva presentacion o Abrir una presentacion existente. Si se
elige esta Ultima opcién aparecera entonces el cuadro de dialogo Abrir, donde se
debera especificar la localizacion y el nombre del archivo con el que se desea traba-
jar.

También se puede llegar al mismo cuadro de didlogo, una vez abierto el programa,
acudiendo al menu Archivo y la opcion Abrir.

Silo que se quiere es crear un documento nuevo, entonces se presentan tres posi-
bilidades diferentes:

El Asistente para
autocontenido, es una guia
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Se elige la opcidn presentacién en blanco y se pulsa el botén Aceptar. Aparecera el
cuadro de didlogo Nueva Diapositiva nueva con los diferentes disefios que se pueden
utilizar, segun se vaya a crear una diapositiva con texto, imagenes, tablas, etc...

Se selecciona el disefio con el que va atrabajar y se pulsa Aceptar. Automaticamente

T N 71| SC CeArd un nuevo documen-

to con una diapositiva, donde
o e | se podra empezar a trabajar.
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Para utilizar cualquier progra-
ma es fundamental conocer y dominar la pantalla y los elementos que la componen.
El aspecto de PowerPoint es el siguiente:

Barra de Titulo: Presenta el nombre del programay de la presentacién. Contiene en
la parte derecha, los botones Minimizar, Maximizar y Cerrar.

Barra de menus: Presenta el titulo de cada menu que se puede desplegar para
elegir las distintas opciones que
ofrece cada uno. Utilizando el
menu se puede acceder a to-
das las herramientas del pro-
grama.

Barra de herramientas
estandar: Esta barra permite
acceder de forma comoda a las
herramientas que se utilizan
con mas frecuencia. Colocan-
do el ratén sobre cada uno de
los botones, aparece un peque-

Haga clic para agregar la primera diapositiva
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fio texto que indica su funcion.

Barra de Formato: Incluye las herramientas mas comunes para dar formato al texto
de las presentaciones.

Barra de efectos de animacion: Esta barra de efectos se consigue visualizar al
pulsar el botdn de Efectos de Animacion.

Barrade herramientas de Dibujo: Contiene las herramientas mas habituales para
elaborar dibujos en las presen-
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der a su disefio.

Barrade tareas comunes: Esta barra aparece tras pulsar Ver, y luego, eligiendo la
Barra de Herramientas, se selecciona las Tareas comunes. Una vez que aparece este
cuadro, se puede arrastrar con el ratén pulsado hasta que se integre en las barras de
herramientas superior.

La utilidad de esta barra es la accesibilidad a las funciones que contiene y que son:

Barra de desplazamiento: Esta barra (G) permite moverse dentro de
la diapositiva en que se encuentre, mientras que para pasar de una
diapositiva a otra, se ha de acudir a las flechas (H) que aparecen bajo
la barra de desplazamiento vertical.

El &rea de trabajo de la diapositiva: Es el espacio del que dispo-
ne la diapositiva o transparencia para disefiar el trabajo que se quiere
presentar.
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Modos de ver (Opciones de visualizacion)

Existen cinco modos diferentes de visualizacién para crear una presentacion. Ade-
mas de proporcionar perspectivas de trabajo diferentes, ofrecen también distintas po-
sibilidades. Estas son:

-Vista Diapositiva: Se ve una sola transparencia a la vez. Es la presenta-
cién que aparece por defecto al comenzar la aplicacion. De esta forma se
puede: escribir texto, cambiar el disefio de la diapositiva, afiadir imagenes,
formas geométricas y demas elementos graficos creados en otras aplicaciones.

N

-Vista Esquema: Sirve para ver Unicamente el titulo y el texto principal de
las diapositivas con el formato de un esquema. Es la mejor configuracién
para redactar el texto, prescindiendo de las imagenes y gréficas.

-Vista Clasificador de diapositivas: Permite ver todas las diapositivas
en miniatura con texto y graficos. Es ideal para ordenarlas; seleccionar e
indicar aquellas que no se quiere que se vean en la presentacién; y para
observar los tiempos asignados a cada transparencia en su presentacion automatica.

BB Iml

- Vista Pagina de notas: Sirve para crear en ella las anotaciones que el orador
utilizara en su presentacion, sirviéndole de referencia mientras se proyectan las trans-
parencias o diapositivas. Es una informacion que el publico no vera. En la zona de

notas se puede dibujar y escribir.



- Vista Presentacion con diapositivas: Permite la visualizacion del ca-

T=== rrusel en pantalla completa, apreciando los efectos de las animaciones

E’ asignadas. La presentacion sera automatica o manual, seguin se confi-

gure previamente. Se sale de éste modo pulsando la tecla Esc. Pulsan-

do enter, con la flecha derecha, o haciendo clic con el raton en cualquier punto, se

pasa a la siguiente diapositiva, mientras que con la tecla de la flecha izquierda, se
vuelve a la anterior.

COMO GUARDAR UNA PRESENTACION

Hay dos tipos de operaciones de guardado: Guardar como y Guardar. En el caso de
una presentacion sin nombre que no ha sido guardada ain, ambas opciones funcio-
naran exactamente igual. Sin embargo, una vez que se ha dado un nombre a presen-
tacion, las opciones funcionaran de una manera un tanto diferente.

Guardar como: Le permite indicar otro nombre y ubicacion.

La operacion Guardar: simplemente actualiza la presentacion, dejando el mismo
nombre y conservandola en el mismo lugar, sin preguntar nada.

Seleccione en el menu Archivo/Guardar como para asignar un nombre y una locali-
zacion al archivo y, hecho esto, hacer un clic sobre el boton Guardar. Si el documento
ya estaba creado y se quiere guardar los cambios bastara con ir al menu Archivo/
Guardar. Ala hora de guardar el documento, la opcién Guardar como, permite hacerlo
en distintos formatos, entre otros:

Presentaciones (*.ppt): para salvar el documento como documento de PowerPoint.

Windows Metafile (*.wmf): para salvar el documento como imagen.

Esquema/RTF (*.rtf): para salvar el documento en un formato intercambiable.

Plantillas de presentacion (*.pot): para salvar el documento como una plantilla.

PowerPoint 4.0 (*.ppt): si se quiere utilizar este tipo de diapositiva como plantilla.

COMO CREAR UNA DIAPOSITIVA NUEVA

Para crear una diapositiva nueva seleccionar en el menu Insertar la opcion Nueva
Diapositiva, o hacerlo a través del botén que a tal efecto aparece en la barra de
estado. Al hacerlo se muestra una ventana en la que se debe elegir, como ya se ha
hecho al principio, el disefio que mas se ajuste al tipo de diapositiva con la que se va
atrabajar.
COMO DUPLICAR UNA DIAPOSITIVA

Para duplicar una diapositiva se puede hacer desde las vistas Normal y Clasifica-
dor de Dispositivas. Es necesario seleccionar haciendo un clic encima de la diaposi-
tiva que se quiera duplicar y en el menu edicion seleccionar la opcion Duplicar. Un
duplicado de la diapositiva aparecera a continuacion de la original. Esa misma fun-
cion se obtiene seleccionando directamente el objeto y luego ejecutando los coman-
dos de edicidn/copiar y edicion/pegar. Para colocarla donde se quiera insertar, se
selecciona con el raton y se arrastra hasta el lugar ideado.
COMO BORRAR UNA DIAPOSITIVA

Para borrar una diapositiva se utiliza la opcion Eliminar Diapositiva que se encuentra
en el menu Edicion, o directamente se elimina el cuadro correspondiente en el editor
de diapositivas. O puede seleccionar la diapositiva y oprimir la tecla de Supr (DELete),
silo realizd con el botdn derecho seleccione Eliminar Dispositiva.
FORMATO DE DIAPOSITIVA

Antes de comenzar a trabajar, hay que tener en cuenta cual va a ser el destino que
se va a dar a las diapositivas que se creen: si se van a filmar convirtiéndolas en
diapositivas fisicas, se les ha de dar unas dimensiones, mientras que si el objetivo es
una presentacion en pantalla, éstas seran otras. Para definir las dimensiones de las
diapositivas se ird al menu Archivo/Configurar pagina.
- Tamafo de diapositivas para: de-
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- Numerar las diapositivas desde: Indica desde qué nimero se quiere numerar
las presentaciones.

- Orientacion: Indica la orientacion, horizontal o vertical, de las diapositivas.
ESQUEMA DE COLORES

El esquema de colores, como la palabra indica, es un esquema en el cual se puede
predeterminar el color de cada uno de los elementos de la presentacion (fondo, lineas
y texto, sombra, titulo, rellenos y accesorios), de manera que al crearlos,
automaticamente adquieran ese color predeterminado.

Para acceder a él hay que dirigirse al
menu Formato/Combinacion de colores de
la diapositiva, donde aparecera el siguien-
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ello se debe elegir el boton adecuado en la
ventana Combinacién de colores: Aplicar a todo o Aplicar.

Por otro lado, una vez especificados los colores que se quieren utilizar para cada
uno de los elementos, se puede hacer que esa combinacion de colores sea la estandar.
Para ello, en Personalizada de la ventana de Combinacion de colores, hay un botén
que dice Agregar como combinacién estandar.

La utilizacién del esquema de colores no es imprescindible, pero su correcto uso
facilita mucho el trabajo y ahorra mucho tiempo a la hora de realizar presentaciones,
puesto que si de antemano se establece el esquema de colores no habra que preocu-
parse de dar color, individualmente, a los distintos objetos.

IMPRESION DE LA PRESENTACION

El modo de imprimir las diapositivas es muy
g = parecido al de cualquier otro programa. Se acu-
i - : de, en el menu Archivo, a la opcién Imprimir.
sl Impresora: Seleccione laimpresora donde
quiere imprimir.
Intervalo de impresion: permite determi-
nar las diapositivas que se van aimprimir: una,

S e varias o todas.
e Copias: Seleccione la cantidad de copias a
o “n ™ Wb v i . P
e e o e b imprimir.
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Imprimir: Este menu desplegable recoge di-
ferentes opciones de impresién como, por ejemplo, el nimero de diapositivas por
pagina.

INTRODUCIR TEXTOS EN UNA DIAPOSITIVA

Como escribir: Unavez creado el archivo se puede empezar a introducir el texto en
la presentacion. Se hace simplemente un clic con el ratén en el recuadro correspon-
diente al titulo ("Haga clic para agregar titulo") o al cuerpo ("Haga clic para agregar
texto"), que aparece marcado por unas lineas discontinuas. Cada uno de estos
recuadros se denomina marcador de posicion. A continuacion, ya se puede escribir el
texto utilizando el teclado.

Hay dos cuadros de marcaje: en el primero se escribe el titulo de la diapositivay en
el segundo las ideas que se quieren expresar. Es importante tener en cuenta que la
utilidad fundamental de esta aplicacién (en lo que respecta a los textos), no es la de
funcionar como un procesador de textos, sino como apoyo en la explicacion de con-
ceptos, por tanto, el formato va a ser el de un esquema, en el que cada parrafo
representara una idea.

Como cambiar el texto: Una vez escrito un texto, éste no es definitivo, es decir,
puede ser modificado o corregido. Para poder cambiar un texto en primer lugar habra
que seleccionar el cuadro de marcaje, haciendo un clic sobre él. A continuacién se
hara un nuevo clic sobre el texto con el que se quiera trabajar. Aparecera asi un
cursor, indicando cudl es la posicion del texto. A partir de este momento todo funcio-
nard como en cualquier procesador de textos a la hora de cambiar el tipo de fuente, el
tamafio o el tipo de la letra, la alineacion, etc... Para cualquiera de estas opciones se
acudira a la primera parte del mena Formato.

Esta aplicacion contempla ademas la posibilidad de introducir de forma automatica,
un simbolo al comenzar cada nuevo parrafo, representando el inicio de una nueva
idea. Para seleccionar o desactivar esta opcion basta con hacer un clic en el icono de
la barra de herramientas que representa un listado.

Del mismo modo este simbolo puede ser modificado acudiendo en el mend Formato
a la opcion Vifieta. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo, en el cual se podra
cambiar el tipo de letra, el color, el tamafio y, si se quiere, utilizar un simbolo de
comienzo de pérrafo.

Como introducir sangrias en el texto: Siguiendo con la comparacion de la aplicacion
con un esquema, se pueden establecer epigrafes y subepigrafes. Para ello se dispo-
ne de varias posibilidades en la barra de herramientas. Se trata de los dos ultimos
iconos, dos flechas orientadas hacia la izquierda y derecha.

Para que cualquiera de ellas afecte a un parrafo hay que situarse en el mismo y
hacer un clic en la opcién deseada. Por ejemplo: si se quiere especificar varios apar-
tados dentro de una idea general, tras escribir ésta, se situara en el nuevo parrafo y
hay que hacer un clic sobre el icono de una flecha hacia la derecha. De esta forma
hara un sangrado representando un subepigrafe.

Una vez terminado, se hace clic sobre cualquier punto de la diapositiva, fuera de los
cuadros de marcaje y se podra ver como queda la diapositiva.

De la misma manera que se puede cambiar el simbolo de comienzo de parrafo,
también se puede cambiar el simbolo de los subepigrafes, siguiendo las mismas
instrucciones pero teniendo seleccionado un subepigrafe con el cursor.

Una idea que hay que tener presente es la diferencia que existe entre el texto y la
caja de marcaje de texto. El texto se encuentra dentro de la caja de marcaje de texto
y sus atributos son completamente distintos de los de ésta. Los atributos de la caja
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de marcaje de texto se explicaran mas adelante en el apartado "Bordes, rellenos y
sombras".

Existe otra opcion en el mend Formato, dentro del icono de Autotexto donde se
puede determinar los pardmetros de posicion del texto dentro de la caja de marcaje
de texto. Da lugar al siguiente cuadro de dialogo:
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La herramienta de texto: El noveno de los iconos de la barra de herramientas de
dibujo permite introducir textos en cualquier punto de la pantalla, sin necesidad de
tener que limitarse Unicamente a los dos cuadros de marcaje que vienen dados por
defecto. Sumodo de empleo es muy sencillo. Basta con hacer un clic sobre el icono
y después otro clic en el lugar de la diapositiva donde se quiera afadir el texto.
Inmediatamente aparecera un cursor parpadeando: ya se puede afiadir el texto a
través del teclado.

Coémo insertar textos elaborados en Word: La forma mas cémoda con la que
cuenta en esta aplicacion para traer textos elaborados en Word es la de copiarlo en
el procesador de textos y pegarlo en la diapositiva, con las opciones del Menu Edi-
cién/Copiar y Edicion/Pegar.

DIAPOSITIVA PATRON

¢, Qué es una diapositiva patron? La diapositiva patron es un modelo con un
formato para cada uno de los elementos de la diapositiva, asi como un esquema de
colores, que el programa aplicaré a la hora de crear las diapositivas. Cada vez que se
cree un documento nuevo, el programa aplicara una diapositiva patron por defecto.
Para acceder a la diapositiva patron ha de dirigirse en el menu Ver a la opcion Patron/
Patrén de Diapositivas.

La diapositiva patron se compone de 5 areas:

Titulo: controla el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo, los atributos
del objeto (relleno, bordes y sombra) y su localizacion en la diapositiva.

Cuerpo: controla los mismos parametros pero
en lo que al cuerpo de la diapositiva se refiere.
En él se puede dar el formato a cada uno de los
subepigrafes.

Area de fecha: para insertar la fecha en to-
das las diapositivas.

Area de pie de pagina: para afadir un pie
de pagina a las diapositivas.

Area de namero: para numerar las
diapositivas.

Haga chie para modifiear el estilo
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Ademas, se pueden afadir todos los elementos de fondo que se precisen. Se consi-
deran elementos de fondo de la diapositiva patrén, todos los que se afiadan a éstay
que no sea ninguno de los 5 elementos que acabamos de ver. Todos estos elementos
afiadidos apareceran en todas las diapositivas que se vayan creando. Son por ejem-
plo la imagen de un logotipo o un titulo genérico que se quiera que aparezcan en
todas las diapositivas.

También se define el esquema de color patron.

Coémo modificar la diapositiva patron: Se puede modificar el formato de cada
elemento de la diapositiva patrén tal y como se ha explicado en los distintos aparta-
dos anteriores. Es importante recalcar que no se trata de una diapositiva de conteni-
do, sino de formato. No se introduce informacion sino que se le da a cada elemento
un formato. Por ejemplo, en el titulo, no se pone el titulo de la presentacion sino que
se especifica el tamafio, el tipo de letra, el color, etc, de manera que al hacer las
distintas diapositivas, s6lo sea necesario introducir la informacion, encargandose el
programa de aplicar el estilo automaticamente.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos
distintos del cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de cualquier tipo, ima-
genes, texto, etc.., con la peculiaridad de que apareceran en todas las diapositivas.
A la hora de hacer las diapositivas, estos elementos no se podran modificar en la
propia diapositiva, sino que cualquier cambio tendra que hacerse en la diapositiva
patron, y esas modificaciones afectaran a todas las diapositivas.

Una vez establecida la diapositiva patron, habra que ir al menud Ver a la opcion
Diapositivas. La barra de estado le indicara que se encuentra en la diapositiva n° "x",
y se podra comprobar que los elementos de la diapositiva siguen el patrén que se
acaba de crear.

De todas formas, si en algin momento se necesita que una determinada diapositiva
no siga a la diapositiva patron bastara con modificarla.

PLANTILLAS

Qué es una plantilla: Las plantillas (templates) son presentaciones cuyo formato
y esquema de colores puede ser aplicado a otras presentaciones. La plantilla es
tanto una diapositiva patron como un esquema de colores.

Coémo aplicar plantillas: Una plantilla puede ser aplicada en cualquier fase del
disefio de las presentaciones, tanto al principio, durante, como al final del disefio.

Para aplicar una plantilla a una presentacion ha de dirigirse, en el menu Formato, a
la opcion Aplicar disefio. Aparecera un cuadro de didlogo donde se preguntara por la
localizacién de las mismas. En el lado izquierdo del cuadro se dispondra de una vista
preliminar de las plantillas conforme éstas sean seleccionadas. Una vez selecciona-
da una, basta con hacer clic en Aplicar.

Una vez realizada esta operacion, la
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quema de colores, en la diapositiva pa-
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Las plantillas pueden ser utilizadas directamente sin necesidad de ser aplicadas,
para ello basta con abrir directamente la plantilla y el programa hara una copia de la
misma de manera que al guardar los cambios el original no sea modificado.

El programa tiene 160 plantillas incorporadas dentro de una carpeta denominada
Templates. Se encuentran ordenadas en otras carpetas segin tamafo de la presen-
tacion y colores.

Como crear plantillas: La creacion de plantillas consiste fundamentalmente en un
ejercicio de disefio e imaginacion, en el cual se disefia el propio modelo sin necesi-
dad de incluir contenido, Unicamente los atributos de cada uno de los elementos de la
presentacion. En definitiva, se crea la propia diapositiva patron aplicable a otras pre-
sentaciones. Una vez disefiada, la Unica diferencia es a la hora de guardarla, puesto
que habra que darle el formato de Plantillas de presentacion. La nueva plantilla se
comportara como las demas que el programa trae incorporadas.

TRABAJO CON IMAGENES

Insertar imagenes: PowerPoint incorpora un banco de imagenes que puede ser
utilizado en las diapositivas. Se trata de la Galeria de Imagenes, donde hay un buen
numero de imagenes predisefiadas de tematica muy variada: desde personas, ma-
pas, pasando por edificios, fondos, etc...

En primer lugar, si se va a insertar una imagen en la diapositiva, lo mas comodo es
elegir este disefio (el que incluye por defecto un recuadro para unaimagen predisefiada)
al crear una diapositiva nueva. De esta manera, simplemente con hacer doble clic
sobre el recuadro correspondiente se accedera a la ventana donde se debe especifi-
car la imagen a insertar. De todas formas, si se quiere insertar una imagen en una
diapositiva que no tiene este disefio se puede hacer desde el menu Insertar/Imagenes
predisefiadas. Los recuadros de texto, imagen, etc, se pueden borrar en cualquier
momento simplemente seleccionandolos y apretando la tecla Supr. Incluso, se pue-
de cambiar el disefio de una diapositiva ya creada desde el menu Formato/Disefio de
la diapositiva.

__Cuando se hace doble clic sobre el
recuadro donde pone "Haga doble clic
para agregar una imagen predisefiada”
se muestra un cuadro de diadlogo don-
de se debera elegir laimagen a inser-
tar. Una vez seleccionada se hace un
clic sobre Insertar y la imagen apare-
ceraen la diapositiva.
= Posicién de las imagenes en pan-
talla: Unavez pegadalaimagenenla
diapositiva, se puede trabajar con ella
para dejarla de la manera que se con-
sidere mas adecuada. Para empezar, se puede mover y colocar en el lugar preferido.
Para ello se hace un clic sobre ellay una vez seleccionada se arrastra hasta el lugar
que deba ocupar.

Coémo aumentar o reducir el tamafio de una imagen: Para modificar el tamafio
de unaimagen se hace un clic sobre ella. Al seleccionarla aparecera enmarcada por
un cuadrado sombreado en cuyos angulos tendra cuadraditos. Si se hace un clic
sobre uno de ellos y, sin soltar el ratdn se arrastra la imagen, variaran sus medidas.
Conforme arrastre el ratdn aparecera en pantalla un rectangulo con las nuevas dimen-
siones de laimagen con la que se esta trabajando. Este rectangulo sirve Unicamente
de referencia. El nuevo tamafio sera el que tenga el rectangulo indicador en el mo-
mento en que se suelte el ratén.

Se observara que al aumentar el tamafio no se respetan las proporciones de la
imagen. Para hacerlo se debera modificar el tamafio desde uno de los vértices de la
imagen.

Cbmo girar y rotar una imagen: En el menu Dibujo existe una opcién de Girar-
Voltear por medio de la cual, un objeto puede girar a la izquierda, a la derecha,
horizontal o verticalmente.

Cémo agrupar y desagrupar imagenes: Para modificar con mas detalle las ima-
genes se pueden desagrupar en las partes que la componen. El nimero de objetos
en que se desagrupe cada dibujo dependera de como esté elaborado el original. Para
desagrupar un dibujo en primer lugar habra que seleccionarlo. Acto seguido se va al
menu Dibujo y se elige la opcién Desagrupar. De esta manera, independizara cada
parte del dibujo y se podra modificar cada una de ellas de forma individual. Para volver
areagruparlas en un solo objeto se seleccionan todos y se elige la opcién Reagrupar
del menu Dibujo. Por dltimo, para agrupar varios objetos por primera vez la opcién
adecuada es la de Agrupar, también del menu Dibujo.

Coémo variar el color a las imagenes: Una ver insertada una imagen, se puede
variar sus colores. Para ello se debera acudir, al mend Formato | Imagen | Solapa
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En ella aparecera un cuadro de didlogo mostrando los colores originales de la ima-
geny los colores por los que se pueden cambiar, como aparece en la figura.

Drorat e - [z | Ofrece la posibilidad de cambiar tanto
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" T a cada color.

Cdémo recortar imagenes: La funcion de recortar imagenes permite eliminar partes
de ella que no interesen. Para ello se debera dirigir en la barra de herramientas de
dibujo a Recortar imagen, una funcién representada con el siguiente simbolo . Colo-
cando la parte blanca del simbolo sobre los "cuadraditos” oscuros de los extremos de
laimagen seleccionada y apretando el boton del ratdn sin soltarlo, el simbolo anterior
se convertira en este otro Esto indica que desplazando el ratén cortara la imagen en
ese sentido. Para cortar laimagen basta con soltar el boton del ratén. Una vez realiza-
dos los cortes deseados, basta con hacer clic fuera de la imagen.

Coémo insertar imagenes propias: De la misma manera, en las diapositivas se
pueden incorporar también imagenes propias, que no sean necesariamente las que
vienen con la aplicacion. Asi, se puede insertar una fotografia o un dibujo digitalizados.
Ahora ya no se trata de una imagen de la Galeria de Imagenes Predisefiadas y la
forma de insertar esta imagen cambia.

En el mend Insertar Imagen se recogen los diferentes tipos de archivo que pueden
ser afiadidos a una dispositiva: Imagenes predisefiadas, Imagen, Autoformas, WordArt,
Organigrama, Desde Escanner y Tabla de Microsoft Word, ademas de la fecha, la
hora o el nUmero de diapositiva. En este caso se debera elegir Imagen, para insertar
una imagen en la diapositiva. A continuacion aparecera un cuadro de dialogo en el que
se tendra que indicar el lugar donde se encuentra el archivo que contiene la imagen.
Se selecciona ésta, se hace un clic sobre el botdn Aceptar. Inmediatamente la imagen
aparecera en pantalla. Hay que destacar que las imagenes deben estar en unos
formatos determinados, el mas comun es Pict File.

A partir de este momento la forma de modificar el tamafio o la posicion es exacta-
mente igual a como se hacia con los dibujos de la Galeria de Imagenes Predisefiadas.

Copiar imagenes: Para hacer una copia de una imagen dentro de una misma diapo-
sitiva, se puede realizar de dos maneras. La primera es sefialar laimagen en cuestion,
para luego ejecutar los comandos del menu Edicién/Copiar y Edicion/Pegar. La se-
gunda opcion seria seleccionando también la imagen, pulsar la tecla Alt Gr, de esta
forma aparecera en el puntero del raton una forma asi, esto significar4 que se ha
duplicado laimagen y que esta disponible para colocarla donde se desee al soltar el
boton del raton.

Las herramientas de dibujo: PowerPoint, ademas de las posibilidades de insertar
fotografias y dibujos elaborados fuera de la aplicacion, incorpora una serie de herra-
mientas que permiten crear dibujos propios con los que enriquecer las diapositivas.
Son varias las herramientas disponibles. Asi, se puede dibujar lineas rectas, curvas,
poligonos, rectangulos, elipses, flechas, etc...

Ya se ha visto como utilizar la herramienta de texto. El funcionamiento de los restan-
tesiconos que ofrece la barra de herramientas de dibujo es muy similar. Para utilizar
unau otra, en primer lugar hay que seleccionarla haciendo un clic sobre ella. A conti-
nuacion se hace un clic sobre el cuerpo de la diapositiva y se arrastra el ratén sin
soltarlo hasta darle las dimensiones que interesen.

Tal vez la herramienta mas interesante sea la de crear formas automaticas; también
aparece haciendo clic en Insertar/Imagen/Autoformas. Con esta herramienta se pue-
den crear hasta 24 formas distintas automaticamente: cuadrados, trapecios, cubos,
triangulos, estrellas, flechas... Para elegir una u otra figura basta con hacer un clic
sobre el icono de las formas automaticas (el segundo desde abajo en la barra de
herramientas de dibujo) y, sin soltarlo, se mueve el ratdn hasta seleccionar una de las
figuras. La figura seleccionada aparecera en el icono cuando suelte el raton. Para
hacer un dibujo, hay que ir al cuerpo de la diapositiva y hacer un clic arrastrando el
raton hasta darle el tamafio adecuado.

Una vez hecho el dibujo deseado, se tendra que determinar sus bordes, rellenos y
sombras.

Bordes, rellenos y sombras: Los objetos de PowerPoint tienen una serie de atribu-
tos que pueden ser aplicados y modificados. Dichos atributos son el borde o linea, el
relleno y la sombra. Todos ellos pueden ser utilizados o no, ninguno es imprescindi-
ble.

Por lo que respecta a la linea (y siempre con el dibujo seleccionado), desde el menu
Formato/Colores y lineas puede hacer que sea de un color o de otro (Color), regular su
grosor (Estilo), hacerla intermitente (Tipo) o convertirla en una flecha (Flechas).

El formato puede ser de objeto, imagen, autoforma,... dependiendo de la procedencia
del objeto seleccionado.

En el caso de figuras geométricas los bordes funcionan como lineas y pueden ser
modificados de la misma manera que éstas, salvo la opcion de flechas, que aparecera
inactiva.

Desde el mismo menu Formato/Colores y lineas se puede rellenar el objeto de un
color determinado. Al abrir el men( desplegable del color aparecen varias opciones:
Sin relleno; Automatico; Seleccionarlo; Mas colores; Efectos de relleno; Fondo.

Los efectos de relleno, permiten hacer degradados y sombras (Degradado); darle
unatextura predeterminada (Textura); elegir un entramado (Trama); o usar de relleno
unaimagen predeterminada (Imagen).
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Para el degradado hay que ir a la opcién Sombreado y especificar en el cuadro de
dialogo el que mas guste.

Por lo que respecta a la sombra de la figura, se puede modificar su localizacion: en la
parte superior-izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor y su color, a través del men
Formato/Sombra.

Opciones:

Color: en esta parte se establece si el degradado va a ser de un color a otro o dentro
de un solo color, jugando con la tonalidad del mismo. También permite combinar dos
colores.

Estilos de sombreado: se especifica la forma del degradado, ya sea en vertical,
horizontal, etc.

Para la trama hay que ir a la opcidon Entramado y elegir la trama que mas guste y el
color que van a tener el fondo y la linea de esa trama

Para la textura se va al menu Textura, donde se podra dar al objeto seleccionado una
textura de corcho, nogal, etc...

PRESENTACIONES EN PANTALLA

Otra de las aplicaciones de PowerPoint es la de una presentacién en pantalla, es
decir, la de crear un carrete de diapositivas no para filmarlas, sino para utilizarlas como
apoyo en una exposicion, por medio de la pantalla del ordenador. Se puede, efectiva-
mente, encadenar las distintas dispositivas, uniéndolas por medio de transiciones,
para crear una presentacion.

A partir de este momento va a ser muy Util una forma de trabajo que hasta ahora no
se habia visto: el Clasificador de diapositivas (en el menu Ver). Se trata de una manera
distinta de ver las diapositivas, no de una en una, sino en conjunto.

En primer lugar, desde aqui se puede cambiar el orden de las diapositivas, moviéndo-
las de un lugar a otro simplemente haciendo un clic sobre el icono de la diapositiva y
arrastrandola, sin soltar el raton, hasta el lugar que deba ocupar. Una vez establecido
el orden adecuado de las diapositivas, sera necesario establecer las transiciones en-
tre las diapositivas, de forma que el cambio entre una y otra no sea brusco.
TRANSICION DE DIAPOSITIVA

Para aplicar una transicién hay que situarse en la diapositiva destino, pues la transi-
cion afectara al paso desde la diapositiva anterior a la seleccionada. A continuacion
seleccionar en el menu Presentacion, la opcién Transicion de diapositiva. Inmediata-
mente aparecera un cuadro de dialogo en el que se debera elegir el efecto que quiere
aplicar entre una variada lista de ellos. Ademéas de esto se puede indicar la forma de
pasar de una diapositiva a otra: por medio de un clic del ratén, o automaticamente tras
el paso de cierto tiempo. Se repite esta operacion con todas las diapositivas para
lograr una presentacion de mejor calidad.

Hay otra herramienta que puede ser de utilidad y que permite establecer "animacio-
nes" dentro de una diapositiva, en su presentacion. Se trata de una utilidad a través
del cual se puede hacer que las lineas de esquema de una diapositiva (las lineas de
texto introducidas en el Cuerpo y precedidas por un punto) aparezcan una a una segun
se haga un clic con el raton.

También puede verse al pinchar en (Barra que aparece cuando se ven las transparen-
cias desde el Clasificador de diapositivas):

Cuando el objeto estéa seleccionado, al acceder al menu Presentacion/Preestablecer
animacion se despliega un listado de efectos que pueden aplicarse. La Ultima de las
opciones del listado es la de Presentacion/Personalizar animacion. Si se elige esta
opcidn se abrira un cuadro de dialogo donde se podra trabajar con varias opciones.
Permite seleccionar uno a uno los elementos de la diapositiva y ponerles diferentes
efectos. Por tanto, permite especificar el efecto a aplicar: posiblemente los més Utiles
sean los vuelos.

Sise quiere ver previamente el efecto de la diapositiva que se tiene en pantalla, se va
al menu Presentacion/Vista previa de la animacion, de ésta forma, saldra una pantalla
de tamafio reducido en la que se ve los efectos que se acaban de aplicar a esa
diapositiva.

Pueden determinarse los tiempos de presentacion entre las imagenes de tres mo-
dos. Una de ellas, es asignar tiempos iguales en segundos (") para todas las
diapositivas, desde ésta pantalla. La segunda, de forma manual en la presentacion del
carrusel, en la que se pasa de una a otra al hacer clic con el ratdn. Y la tercera, que
permitird hacer un ensayo de la presentacion, grabando los tiempos de presentacion
de cada imagen; yendo a Presentacién/Ensayar intervalos. Saldra éste cronometro
para medir el tiempo que se le da a cada diapositiva:

Engayar | 212} Establecidas las transiciones, para iniciar la pre-

2] 00,0001 & [ o0.00.01 | sentacion hay que ir al menu Ver/Presentacién con

diapositivas. También pueden darsele 6rdenes al pro-
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grama desde (Presentacion/Configurar presenta-

cion). Desde ahi se indica si el avance de las
diapositivas es manual o automético (con los tiempos que previamente se han defini-
do).
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IEn primer lugar, en la presentacion se pueden mostrar todas las diapositivas o s6lo
una parte, especificando cuales.

Para ocultar una diapositiva, se seleccionay luego se presiona en el menu Presenta-
cion/Ocultar diapositiva. Se deselecciona del mismo modo.

En segundo lugar, se puede sefialar cual va a ser la forma de pasar de una diapositiva
a otra: manualmente, por medio de un clic del raton, o automaticamente, por tiempo.
Por ultimo, la opcion Repetir el ciclo continuamente hasta presionar Esc, sirve para
hacer que la presentacion vuelva a comenzar una vez haya llegado al final y no pare
hasta que asi se le indique. Hechas las elecciones finales, hay que dar a Mostrar,
para ver el resultado. La presentacion puede ser detenida en cualquier momento apre-
tando la tecla de Esc.

COMO INSERTAR PELICULAS

Adiferencia de una presentacion con un proyector de diapositivas, en la que solo se
pueden mostrar imagenes estaticas (fotografias), en una presentacion de PowerPoint
se puede insertar un moovie, una pequefia pelicula. Para ello basta con ir al men(
Insertar/Pelicula y seleccionar el archivo.

Se inserta laimagen de modo normal, y una vez insertada, se hace clic con el botén
derecho encima del recuadro de la imagen del video. Aparecera un menu desplegable
en el que busca la opcién de personalizar la animacion, se hace un clic en ella. Saldra
la pantalla que se ve a continuacion. Si se quiere que la animacion arranque de forma
gue se visione como video, se marca el checkbox de Reproducir segin el orden de
animacion.

Errrereasssssssssmmm—m—— 71 Pero si se quiere ademas que la animacion
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ta que la "pelicula" haya concluido.
OTRAS FUNCIONES INTERESANTES
¢Cbémo utilizar guias?

Las guias son un sistema de alineamiento de objetos en la diapositiva para usarlas
de referencia cuando se insertan estos objetos. Se componen de dos lineas
discontinuas, una vertical y otra horizontal, que se cruzan en el centro de la diapositi-
va (punto 0,00) formando dos ejes.

Para visualizar las guias hay que dirigirse, en el menu Ver, a la opcion guias.

Estas guias pueden desplazarse. Para ello hay que hacer clic sobre la guia y sin
soltar el boton del ratén, desplazarla. En el momento de hacer clic sobre la guia,
apareceran unas cifras que indican la distancia con respecto al eje que pasa por el
punto de referencia 0,00.

Por otro lado, también esta la opcion dentro de los cuadros de texto o de imagenes
para que el tamafio del cuadro en que se inserta el texto o laimagen se ajuste alo que
se escribe y/o inserta. Para determinar esa posicion, se hace clic dos veces sobre la
imagen o, con el botdn derecho sobre el texto se elige Formato de autoforma, apare-
ciendo el siguiente cuadro de didlogo y determinando en él las distancias.

Como numerar e incluir fecha en las diapositivas: Para numerar las diapositivas
existe la opcién en el menu Insertar NUmero de diapositiva. Como existe la posibilidad
de aplicarlo a todas las paginas, ofrecera la posibilidad de remitir automaticamente a
Ver/Encabezado y pie de pagina. Desde ahi, se podra incluir la fecha y la hora, el
namero de diapositiva y el pie de pagina. Si no, preguntara dénde se quiere colocar:
en el encabezado o en el pie de pagina. Si se le responde que si entonces abrira este
men(, donde sera necesario especificar, entre otras cosas, la posicion en la que se
quiere colocar la numeracion

En la actualidad los virus informaticos constituyen uno de los problemas mas apre-
miantes que enfrenta el hombre, esta es la razén por la cual cobra vital importancia el
conocimiento de los mismos. Un alto por ciento de las infecciones son debido a]
descuido y a la falta de conocimiento de las personas que manejan sistemas
informaticos, es por ello que el trabajo hace referencia a medidas y pasos a seguir
para que los virus no nos tomen por sorpresa.

Con elincremento de microcomputadoras conectadas a INTERNET, comenzamos
el nuevo siglo con dos grandes tendencias que tienen y tendran un fuerte impacto en
la propagacion de virus. La primera es el desarrollo y potencia de los sistemas integra-
dos de mensajeria que se utilizan en la actualidad, con los cuales cada vez es mas
facil enviar cualquier cosa a cualquiera, asi como trabajar con objetos que recibimos.
Ademas estos sistemas permiten interfaces de programacion de aplicaciones (MAPI
y Notes API), las cuales pueden utilizarse por otros programas, para enviar y procesar
mensajes automaticamente. La segunda es el desarrollo de los llamados Sistemas
Mobile-program como Java y Active X, que permiten mover un programa desde un
servidor WEB y ejecutarlo en un cliente. Con la integracion de Java en Lotus Notes y
Active X en los sistemas de mensajeria de Microsoft, la amenaza es atin mayor.

¢QUE SON LOS VIRUS?

Los Virus Informaticos son aquellos programas capaces de reproducirse a si mismos
sin que el usuario esté consciente de ello. Estos se adicionan a programas de aplica-
cién o documentos con macros, asi como a componentes ejecutables del Sistema

de forma tal que puedan tomar el control de este Ultimo durante la ejecucion del
programa infectado. El cédigo del virus se ejecuta antes que el del programa original y
unavez que haya realizado la accion para la que fue disefiado le da el control a este
programa, con el objetivo de que el usuario no note su presencia. Un virus al igual que
un programa puede realizar tantas acciones como su autor entienda. Por ejemplo:

Borrar informacion.

Formatear un disco.

Alterar informacion.

Hacer mas lenta la microcomputadora.

Bloquear el sistema.

LOS PROGRAMAS MALIGNOS

Los programas destructores de la informacion procesada en las computadoras han
causado una gran alarmay panico desde su aparicion en el mundo informatico, lo cual
es légico si nos percatamos que estos programas, donde los virus informaticos son
Sus maximos exponentes, representan un grave y serio problema para la seguridad e
integridad de la informacion almacenada en nuestras computadoras.

Por su analogia con los Virus Biolégicos, se les llama Virus Informaticos, a progra-
mas escritos por especialistas de computacién que se reproducen a si mismos y
ademas ejecutan una accion o efecto secundario en los Sistemas que infectan, pero
a diferencia de los Virus Biolégicos, los Virus Informaticos son resultado del trabajo
mal orientado del hombre, no de la obra de la naturaleza.

Los virus atentan contra la productividad del trabajo de las computadoras ya que
afectan sus recursos principales: el tiempo de procesamiento y el espacio de memo-
ria disponible del Sistema; tanto la memoria operativa (RAM), como la memoria exter-
na de los discos duros y disquetes, y pueden ser capaces de alterar, destruir o borrar
la informacién contenida en las computadoras, mutilando en segundos el esfuerzo de
especialistas de meses o tal vez afos, con la consecuente pérdida de recursos mate-
riales y humanos.

Actualmente existen mas de 75000 Programas Malignos detectables por patrones
de bldsquedas. Segun las estadisticas aparecen con una tasa promedio de mas de
200 mensuales.

CARACTERISTICAS DE LOS VIRUS

Estos programas tienen algunas caracteristicas especiales. Son muy pequefios. En
muy pocas lineas contienen instrucciones, parametros, contadores de tiempo o de
namero de copias, mensajes, etc., Casi nunca incluyen el nombre del autor, ni la
fecha de creacién. Se reproducen a si mismo y toman el control de computadora o
modifican otros programas.

Estan escritos generalmente en lenguaje ensamblador; algunos han sido elaborados
en C++, Pascal, Turbo C o Turbo Pascal. La mayoria de los virus informaticos son
especificos para cada tipo de sistema, es decir, un virus hecho para atacar a Linux
generalmente no infecta a las PC'’s.

Condiciones que debe cumplir un programa para considerarse un virus.

Un programa debe clasificarse cémo virus si combina los siguientes atributos:

Modificacion del cédigo del software que no pertenece al propio programa virus, a
través del enlace de las estructuras del programa virus con las estructuras de otros
programas.

Facultad de ejecutar la modificacion en varios programas.

Facultad para reconocer, marcandola, una modificacion realizada en otro(s)

programa(s).

Posibilidad de impedir que vuelva a ser modificado el mismo programa, al reconocer
gue ya esta infestado o marcado.

El software modificado asimila los atributos anteriores para, a su vez, iniciar el pro-
€eso con otros programas y otros discos.

Son programas que en forma prevista por sus autores, causan dafio a otros progra-
mas, archivos, discos y otras partes de la computadora, algunas veces se autorreplican
completa o parcialmente.

CLASIFICACION DE LOS VIRUS

Gusanos: Son programas que provocan efectos dafiinos, pero se diferencian de los
virus en su forma de transmitirse, pues no infectan otros programas con una copia de
si mismos, ni son insertados en otros programas por sus autores. Es decir, no nece-
sitan de otros para propagarse.

Funcionan en grandes sistemas informaticos conectados mediante una red de co-
municaciones, difundiéndose rapidamente a través de ésta. Estos programas hacen
una gran utilizacién de los recursos de la red provocando un descenso en la velocidad
de funcionamiento de la mismay bloqueos de los sistemas.

Los Gusanos més conocidos son:

CHRISTMAS

1-{APPY99

KLEZ

SIRCAM

NIMDA

BUGBER

Caballos de Troya: Son conocidos asi porque su mecanismo de accién es similar
al utilizado por los griegos para entrar en Troya. Sus autores los introducen en progra-
mas, generalmente muy utilizados por el dominio publico, para que sean propagados
através de copias de los mismos que realicen los usuarios. Es decir, no son capaces
de auto propagarse y han sido disefiados generalmente para destruir la informacion
almacenada en los discos.

Los més conocidos son:

Back Orifice

NetBus

Back Door
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Bombas l6gicas y de tiempo: Son casos particulares de Caballos de Troya. Bajo
ciertas condiciones aparentan mal funcionamiento de la microcomputadora y provo-
can errores en el funcionamiento de los programas, que van haciéndose cada vez mas
frecuentes y dafiinos hasta causar la destruccion total de la informacion.

Una Bomba de Tiempo se activa en una fecha u hora determinada, mientras que una
Bomba Logica se activa al darse una condicién especifica, como puede ser el nimero
de accesos al disco, una determinada combinacion de teclas que sea presionada, o
cualquier otra condicion que se le ocurra a su programador.

Jokes: Los “JOKE” son programas que se han desarrollado con el objetivo de hacer
bromas que consisten generalmente en simular efectos propios de los virus, por lo
gue los usuarios asumen que sus microcomputadoras han sido infectadas. Algunos
de estos programas simulan bombas ldgicas o de tiempo.

Los “JOKE” méas conocidos son:

FACES

DRAIN

BUGS

EATER

PRIMERO DE ABRIL

Infectores de programas ejecutables: Estos son los virus mas peligrosos, porque
se diseminan facilmente hacia cualquier programa, como HOJAS DE CALCULO, JUE-
GOS, PROCESADORES DE TEXTOS, etc., incluyendo una copia de si mismo en
ellos. La infeccion se produce al ejecutar el programa que contiene al virus, que en
ese momento se posesiona en la memoria de la computadora y a partir de entonces
infesta a todos los programas cuya extension sea .EXE o .COM en €’ instante de
ejecutarlos. Esta operacion pasara inadvertida para el usuario, pues el solo vera que la
luz de la unidad de disco esta encendida, lo cual solamente indica que se esta car-
gando el programa en la memoria de la computadora. Aunque la mayoria de estos
virus que infectan programas ejecutables marcan con un byte especial los programas
infectados para no volver a realizar este proceso en el mismo disco, algunos de ellos,
como el JERUSALEN, se duplican tantas veces en el mismo programa yen el mismo
disco, que llegan a saturar su capacidad de almacenamiento.

Infectores del area de cargainicial: Infectan los disquetes o el disco duro, alojan-
dose inmediatamente en el area de carga, o sea en el sector O. Toman el control
cuando se enciende la computadora y lo conservan todo el tiempo. Si al darnos cuen-
ta de la presencia de un virus, intentamos reinicializar la computadora mediante CTRL.+
ALT+DEL, para proceder luego a inicializarla con un sistema operativo que no esté
infectado, la mayoria de las veces, el virus permanece en la memoria del sistema e
infecta al disquete inmediatamente, si este no esta protegido contra escritura. El virus
ALABAMA es un caso tipico.

Macro virus: Un punto muy especial merece un tipo de virus que por sus caracteris-
ticas utiliza como medio de propagacion las facilidades que brindan los paquetes
como Word y Excel de poder escribir pequefios programas conocidos por macros. La
plataforma més afectada ha sido el Word de Microsoft para Windows. Esto se debe
fundamentalmente a que lo que mas se intercambia en el mundo es informacion que
se encuentra contenida en documentos creados con este editor de texto y a que los
usuarios de las computadoras personales no han tomado conciencia de laamenaza
gue representan estos virus para sus sistemas informaticos.

Uno de los objetivos de Microsoft ha sido brindarle a los usuarios de su paquete MS-
Office mayor poder de programacion y por tal motivo ha estimulado el trabajo con
macros. Esta caracteristica ha implicado también un mayor poder para los
desarrolladores de estos virus. Excel para Windows, también de Microsoft tiene las
mismas caracteristicas de Word en cuanto al uso de macros por lo que se ha visto
igualmente afectado.

Método de Propagacion: Un documento de Word infectado por un virus macro
siempre esté basado en una plantilla que contiene un conjunto de macros destinadas
arealizar la accion de propagacion del virus y en ocasiones destruir informacion. Los
creadores de estos virus generalmente aprovechan la existencia de las llamadas
“automacros’ (AutoExec, AutoOpen, AutoClose, AutoNew y AutoExit) que como su
prefijo indica, son ejecutadas de manera automatica, por ejemplo cuando un docu-
mento es abierto.

En la mayoria de los casos la macro AutoOpen es utilizada para copiar desde el
documento infectado hacia la plantilla global, las macros que componen el virus con el
fin de que permanezcan “residentes” en la memoria y puedan infectar a otros docu-
mentos cuando sean invocadas. Las macros méas usadas para este Ultimo proposito
son las referenciadas como “macros de sistema” que realizan operaciones normal-
mente ejecutadas al seleccionar opciones en un menu. Entre las mas conocidas se
encuentran Pile Close (Cerrar), File Save (Guardar) y File Save As (Guardar como). De
esta manera, si un virus inserta una version propia del File Save en el NORMAL.DOT,
podréa controlar cuando esta opcion es pedida por el usuario y en ese momento reali-
zard la infeccién del documento copiando las macros infectadas desde la plantilla
global hacia este ultimo. Como indicamos anteriormente el virus tiene que garantizar
que la estructura del documento a infectar sea la correspondiente a una plantilla 'y por
tal motivo hace la conversién de la misma.

Limitaciones que presentan para la propagacion: Los virus son generalmente
dependientes de la version del lenguaje y un virus escrito para la version en inglés,
pudiera utilizar una macro como Pile Save As (cuyo equivalente en espariol es Archivo
Guardar Como) para infectar, por lo que seria incapaz de propagarse en Word en
espafiol.

Virus hoaxes: La palabra hoax, en inglés, significa broma o engafio. Los denomina-
dos virus hoaxes, en realidad no son virus. Los Hoaxes son mensajes tremendistas
de alerta o advertencia relacionada con virus desconocidos de diversos tipos.
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Estos mensajes informan que ha aparecido una nueve especie viral, la misma que “se
esta propagando a través de los canales de Internet para destruir la informacion o
afectar a los sistemas de las computadoras”

Estos mensajes deliberadamente falsos, son creados con la grave intencion de pro-
vocar panico. Los usuarios ingenuos, caen en la trampay siguiendo las instrucciones,
empiezan a re-transmitirlos, pensando que de este modo van a ayudar a otros usua-
rios. Estos hechos provocan una reaccion en cadena que ademas del amedrenta-
miento, ocasionan la saturacion de los buzones de correo y la consiguiente conges-
tién de las conexiones en Internet.

Ejemplo del contenido de un Hoax:

PELIGRO!!

Si Ud. recibe un e-mail titulado “JOIN THE CREW” jNO lo abra! jBorrara TODO el
contenido de su disco duro! Envie este carta a la mayor cantidad de personas que Ud.
pueda....!leste es un nuevo virus que no es conocido por muchas personas!

Algunos ejemplos de nombres de mensajes falsos y tremendistas son:

CARTAS DE CADENAS

ALERTAS MASIVAS DE VIRUS

La mayoria de los usuarios informaticos acostumbrados a creer y a realizar buenas
acciones, envian la advertencia incorporandole alguna buena explicacién, causando
asi el incremento del trafico de mensajes y en muchos casos, la saturacion de los
canales de comunicacion. Algunos expertos recomiendan que al recibir un mensaje
de este tipo se analice, no se crea y se haga exactamente lo contrario de lo que
orienta hacer.
¢COMO IDENTIFICARLOS?

Aunque existen varios métodos, consideremos dos aspectos que influyen en el éxito
de los HOAX.

El primero esté relacionado con el lenguaje técnico en que se expresa la amenazay
gue puede parecer real. El segundo tiene que ver con la credibilidad de la persona,
cargo de la persona o institucion que envia el mensaje. Cuando recibamos un mensa-
je de advertencia debemos analizar detenidamente si la amenaza es técnicamente
posible, investigando o consultando si fuera necesario. Debemos prestar especial
atencion al hecho de que el mensaje de alerta nos incite a enviarlo “a todos nuestros
amigos o conocidos...” asi como analizar si la persona o institucion que envia o firma
el mensaje tiene entre sus funciones el enviar alertas sobre virus.

Adicionalmente, un HOAX, puede identificarse a partir de los siguientes textos, algu-
nos de los cuales siempre estan presentes en el mensaje de advertencia:

* Este es un AVISO IMPORTANTE

* Este es un NUEVO VIRUS que est4 siendo enviado por INTERNET (o por e-mait..)
« Distribuyan este mensaje a tanta gente como les sea posible.

« Distribuya este mensaje a todas las personas de su libro de direcciones.

* Avisenle a todos sus amigos y conocidos.

« Esta informacién tic anunciada ayer por Microsoft.

Cémo Actuar.

Cuando usted tenga duda sobre el mensaje de advertencia NO LO REENVIE.
FASES DE TRABAJO DE UN VIRUS

Generalmente los virus poseen dos fases de trabajo:

Fase de Infeccion: Esta es la mas importante y la razon de la existencia del virus.
Su objetivo es lograr propagar su cadigo a través de los programas que se encuentran
dentro del Sistema y en los disquetes que sean insertados en las microcomputadoras.
Generalmente los virus colocan en fase zonas infectadas unos cédigos o marcas de
infeccion con el objetivo de no reinfectarlas. El virus puede propagarse durante sema-
nas o meses sin que el usuario se percate de ello.

Fase de Accion: Esta fase no tiene que estar presente necesariamente en todos
los virus. Consiste en toda la accion que no intervenga en el mecanismo de réplica del
virus. La activacion de la misma es causada por la ocurrencia de alguna o varias
condiciones que el cédigo del virus chequea. Estas pueden ser [a hora o la fecha
actual del Sistema, nimero de infecciones realizadas, la deteccién de la ejecucion de
productos antivirus o de monitoreo a través de “debuggers”, etc. Generalmente duran-
te esta fase ocurre la pérdida de la informacion almacenada en los discos de las
microcomputadoras y se ven mensajes o ‘efectos especiales’ en la pantalla.

Un concepto importante es que los virus, como son programas, tienen que cargarse
en la memoria de la microcomputadora para poder desarrollar sus fases de trabajo.
Atendiendo a este concepto, los virus pueden clasificarse en virus de Accion Directa o
Indirecta.

Los virus de Accion Directa son aquellos que se ejecutan sélo cada vez que un
programa infectado es ejecutado. Es decir, tanto la fase de infeccién, que consiste
generalmente en la bdsqueda de un programa no infectado en el directorio implicito,
como la fase de accién del virus, sélo podran llevarse a cabo en el momento en que €’
programa infectado es cargado en la memoriay ejecutado. El virus no queda residente
en la memoria.

Los virus de Accion Indirecta se instalan residentes en la memoria, interceptando
una o mas interrupciones, una vez que un programa infectado es ejecutado o sé
inicialice el Sistema desde un disco infectado. A partir de este momento el virus queda
residente en memoria y monitorea algunas actividades del Sistema Operativo mien-
tras no se apague la microcomputadora. El virus se propaga mediante la infeccion de
programas (generalmente cuando son ejecutados) Estos virus generalmente antes de
intentar quedarse residentes en la memoria RAM averiguan si ya se encontraban
instalados en la misma.
¢,Coémo conocer la presencia de un programa maligno en nuestro sistema?

Partiendo del hecho real de que cualquier infeccion deja alguna huella, y que algunos
programas malignos al activarse manifiestan su presencia, se puede concluir que
existen diferentes métodos para detectarlos:
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