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Introduccion

El libro Office 2013, publicado por la Editorial Macro, es un material académico totalmente
actualizado que estd al alcance de todos los usuarios que, con distintos niveles de conocimiento,
quieran aprender a utilizar estos programas.

Nuestras antiguas publicaciones acerca de Office (que desarrollaron contenidos de Office 2007
y 2010) contenian informacién de siete programas: Windows, Internet Explorer, Word, Excel,
PowerPoint, Access y Project. En cambio, el manual Office 2013 abarca, en total, los siguientes
once programas:

1) Windows 8

2) Internet Explorer 10
3) Word 2013

4)  Publisher 2013
5) Outlook 2013

6) OneNote 2013
7) PowerPoint 2013
8) Excel 2013

9) Access 2013

10) Project 2013

11) Visio 2013

Enlalista anterior se observa que este libro tratara las versiones nuevas de los programas presentes
en las antiguas ediciones, ademas de afiadir Publisher 2013, Outlook 2013, OneNote 2013 y Visio
2013. Estos nuevos contenidos, al ser explicados con claridad y expuestos en detalle, le permitiran
contar con mas herramientas para el ambito de los estudios, de los trabajos empresariales, de la
investigacion, etc.

El objetivo de este manual es proveerle al lector las definiciones y alcances de los conceptos
necesarios para el dominio de los once programas mencionados anteriormente. En principio, se
capacitara al lector para que aprenda a configurar opciones desde el menu archivo (backstage) de
cada programa de Office 2013. Se mostraran también otros contenidos mds especificos, como el
entorno de cada programa y, con él, el contenido de la hoja de trabajo, los menus, las fichas y los
controles de comando o botones de opcidn. El lector aprendera asimismo el uso de las ventanas
de didlogo y paneles, lo que le permitira realizar tareas distintas en cada programa, por ejemplo,
utilizar tablas y columnas en Word 2013, utilizar apuntes en forma libre y aplicar la tecnologia
OCR que nos proporciona OneNote 2013. Otras opciones Utiles que estardn a su alcance son la
aplicacion de las técnicas para utilizar las formulas y funciones en Excel 2013, y la creacidn de
bases de datos y tablas para administrar formularios en la nueva version de Access.

En suma, con esta publicaciéon procuramos que el publico pueda integrar en tareas cotidianas
diversas las distintas herramientas de los programas que integran Office 2013. De este modo, la
informatica se plasma en situaciones concretas y su utilidad e importancia son demostradas por
la practica.






CAPITULO

=
may NDOWSS

Windows es un sistema operativo indispensable destinado a usarse en todo tipo
de computadoras personales, incluyendo computadoras de escritorio (domésticas
o de negocios), portatiles, notebooks, tablets y servidores. La mayor novedad que
trae este sistema es su nueva interfaz de usuario, denominada Metro o Modern U],
que toma elementos de los dispositivos mdviles para crear un uso mas intuitivo e
interactivo.

Otras de las novedades que revisaremos en el primer capitulo son el acceso a la
“nube”, que hace uso de la aplicacion Skydrive; el acceso a Skype, que reemplaza a
Messenger; el nuevo entorno del explorador de archivos; el acceso a Internet; el full
screen; y la integracion de las redes sociales como Facebook y Flickr a través de las
aplicaciones.
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1.1. CONCEPTOS BASICOS

1.1.1. Sistema operativo

Un sistema operativo es un conjunto de programas necesarios para el funcionamiento de la
computadora; estos programas administran el hardware de la computadora, es decir, manejan y
controlan las operaciones realizadas, como por ejemplo, las asignaciones de memoria o el control de
los dispositivos periféricos (teclado, impresora, monitor, parlantes, etc.). Es un software que permite
controlar todas las funciones de la computadora, sincronia, coincidencia y concordancia, relacién en el
funcionamiento de sus partes, acceso a las herramientas necesarias para la ejecucion de tareas, trabajos.
Un sistema operativo le permite la comunicacion entre el usuario y la computadora.

1.1.2. Sistema operativo DOS

Significa disk operating system (sistema operativo de disco). Fue creado originalmente para computadoras
de la familia IBM PC que utilizaban los procesadores Intel 8086 y 8088, de 16 bits, siendo el primer
sistema operativo popular para esta plataforma. Contaba con una interfaz de linea de comando, en modo
texto o alfanumérico, via su propio intérprete de érdenes, command.com.

C:=\>DIR
El volumen de la wnidad C no tiene etigueta.
El nimero de serie del volumen es: 684D-84F%

Directorio de C:x

18-18-2012
14-82-2012
29852012
13-84-2012
13-04-2012
28822012
14-02-2012
13-87-208%
18-87-2012
18-18-2012
16-02-2012
14-82-2012
18-18-2812

16,304,888 5Persil.sys
<DIR> 2h?18h5cc1B?5h8A3c453hE2
<DIR> AMD
<DIR> Civil 3D Project Templates
<DIR> Civil 3D Projects
<DIR> GCracked License Manager 18
df install.log
<DIR> PerfLogs
<DIR> Program Files
<DIR> Program Files (x86>
<DIR> Python26
o <DIR> Users
o <DIR> Windows
2 archivos 16,388,888 bytes
11 dirs 149.141,.676.832 hytes lihres

TUTTTTTTAITTT
3333333zazaz3zaaz

1.1.3. Windows . A S
Windows es un sistema operativo indispensable, necesario para que funcionen '
las demaés programas o software. En un ambiente grafico muy amigable basado  mm

en imagenes, menus de facil comprensién, el usuario podra seleccionar las "
tareas a realizar, entre menus, iconos u otros objetos.

Windows cumple con la funcién de ir desarrollando las tareas de la computadora, por medio de una
interfaz grafica que utiliza recuadros o ventanas (de ahi el nombre, Windows que significa ‘ventanas’)
para trabajar con cada programa (también denominado «aplicacion informatica»). Con lo cual, se logra
optimizar el trabajo multiple en la computadora; ya que se pueden abrir varias ventanas al mismo tiempo.
La empresa que desarrollé6 Windows, Microsoft, fue creada por uno de los principales precursores de lo
que son, hoy en dia, los PC o computadoras personales.

Todos los sistemas operativos Windows iniciales se cargan sobre una base de MS-DOS. Microsoft introdujo
un entorno operativo denominado «Windows», el 20 de noviembre de 1985, como un complemento
para MS-DOS, en respuesta al creciente interés por las interfaces gréaficas de usuario GUL Posteriormente,
con el sistema operativo Windows 95, no es necesario; ya que este sistema operativo viene inscrito en el
mismo software.
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1.1.4. Interfaz grifica de usuario GUI

La interfaz gréfica de usuario, conocida también como GUI (del 010]0:’
00101

inglés graphical user interface) es un programa informatico 1101001
gue actla de interfaz de usuario, empleando un conjunto de 0101110
imagenes y objetos graficos para representar la informacion y 010101

acciones disponibles en la interfaz. Dos WINDOWS

Su principal uso consiste en proporcionar un entorno visual sencillo para permitir la comunicacién con el
sistema operativo de una maquina o computadora.

Habitualmente, las acciones se realizan mediante manipulacién directa, para facilitar la interaccion del
usuario con la computadora. Surge como evolucién de las interfaces de linea de comandos que se
usaban para operar los primeros sistemas operativos y es pieza fundamental en un entorno grafico.

1.1.5. Windows 8

Windows 8 es el nombre oficial de la nueva versién de Microsoft
Windows, familia de sistemas operativos producidos por la
empresa Microsoft para su uso en computadoras personales,
incluidas computadoras de escritorio en casa y de negocios,
computadoras portatiles, notebooks, tablets, servidores vy
centros multimedia.

Su interfaz de usuario ha sido modificada para hacerla mas
adecuada para su uso con pantallas tactiles, ademas del uso
tradicional, cotidiano con el mouse y teclado.

Lanzamiento inicial de Windows 8 el 26 de octubre de 2012. Ultima version estable de Windows 8.1 el
18 de octubre de 2013.

1.2. NUEVO LOGOTIPO DE WINDOWS 8

El disefio grafico del nuevo logo se trata de un panel auténticamente digital dividido en
cuatro partes que refleja una ventana asociada a la interfaz de Metro con colores planos,
lineas y formas limpias.

La empresa explica las razones por las que se adopt6 el disefio del nuevo logotipo. El disefio gréfico estuvo
a cargo de la empresa Pentagram cuyo proyecto comenzd con una pregunta: “;Tu nombre es Windows
(ventanas)? ;Por qué eres una bandera?”.

Segun ha publicado el blog de Windows, los principales objetivos para el redisefio del logo, respecto a la
propuesta grafica, busca comunicar los aspectos de:

e Querian que sea tanto moderno como clasico, del International Typographic Style (disefio suizo),
como influencia de Metro. Utilizando colores planos y lineas limpias que se encuentran en sefiales de
aeropuertos, estaciones de tren, buses, etc.

e El logo intenta dar la bienvenida al usuario con una inclinacion en perspectiva.

e La empresa Microsoft quiere volver a las raices, origen de su imagen, con la nueva representacion,
identidad visual de Windows 8, redisefiada a partir del primer logotipo de Windows que se utilizo en el
mercado informatico en el afio 1985. Windows 8 redefinira el logotipo del sistema operativo de su entorno
gréfico, es decir, la banderola que se ha conocido y utilizado durante tantos afios sera reemplazado.
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1.3. LA NUEVA INTERFAZ DENOMINADA METRO

Respecto al nuevo entorno, como esta conformado el disefio
de Windows 8 se puede mencionar que con Windows 95
cambid el uso del PC. Ahora con Windows 8 se cambia todo.

La nueva interfaz del sistema operativo que ofrece
la empresa Microsoft se caracteriza por su novedosa
apariencia, basada en un mosaico de cuadros multicolor,
su rapidez en el acceso a programas, a tareas especificas,
a determinados utilitarios generando asi un entorno
moderno e innovador respecto a Windows 7 o a cualquier
otra version anterior.

La interfaz, con un estilo llamado Metro que se utiliza mediante toques y que presenta la informacién
importante de manera simple. La exploracion rapida y fluida, con estos toques, traerd facilidades al
manejar ventanas y aplicaciones de esta manera. También permitird tener notificaciones de aplicaciones
segln su acceso por ejemplo: fotos, deportes, musica y de correo electrénico cuando la computadora esta
en reposo, como ocurre hoy en smartphone y tablets. Las aplicaciones estilo Metro son inmersivas y sin
contenedor visual, por lo que llenan la pantalla completa y no provocan distracciones.

Las aplicaciones estilo Metro trabajan en colaboracion lo que hace que sea facil buscar, compartir y
enviar contenido entre ellas. Cuando los usuarios se conectan a Internet, sus aplicaciones les muestran el
contenido mas actual para que puedan mantenerse al dia. Con una cuenta conectada, los usuarios pueden
descargar aplicaciones y usarlas en cualquier dispositivo con Windows.

1.4. NOVEDADES DE WINDOWS 8

Las novedades del nuevo sistema operativo de entorno gréfico denominado «Windows 8», en su nueva
interfaz de usuario denominada «Metro» que toma elementos del mundo de los dispositivos méviles para
ofrecer una experiencia mas intuitiva y moderna, al interactuar con el equipo de computo en el sistema
reimaginado que la empresa Microsoft ofrece.

1.4.1. De los dispositivos mdviles al PC

Se confirman los cambios ya previstos en la interfaz: Windows 8 esta construido a partir de lo que se esta
imponiendo en los dispositivos méviles. La interfaz, con un estilo lamado Metro, que se utiliza mediante
toques y que presenta la informacidn importante de manera simple. La exploracién rapida y fluida con
estos toques traera facilidades al manejar ventanas y aplicaciones de esta manera. También permitira
tener notificaciones de aplicaciones y de correo electrénico cuando el equipo estad en reposo, como
ocurre hoy en smartphones y tablets.

Con pequefios ‘tiles’ o baldosas en la pantalla (muy similares
alos widgets), se puede manejar las aplicaciones estilo Metro,
hechas especialmente para Windows 8 que al ampliarlas
pueden ocupar toda la pantalla, para asi aprovechar el
espacio, como sucede en Mac OS X Lion.
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1.4.2. El escritorio ya no es el centro de todo

La nueva interfaz Metro de Windows 8 le quita el protagonismo al clasico escritorio. La pantalla de inicio
es la que relne o agrupa las aplicaciones y apps nativas mas utilizadas y le permite acceder a todas las
funciones del PC. Con ello, el clasico escritorio aparece como una aplicacion mas que se puede cargar
para trabajar como antiguamente se hacia.

Al iniciar sesion, no se aparecera el clasico Escritorio al que uno estaba acostumbrado a ver en Windows
7; sino que se encontrara con esta interfaz llamada «Metro», compuesta por muchos cuadros conjuntos
gue se enlazan a las aplicaciones, por defecto del sistema como también a los programas que tenga
instalado en su PC (como Office, CoreIDRAW, Photoshop, InDesign, Dreamweaver, Fireworks, Flash, etc.)
y puede navegar en ella deslizdndola con el dedo hacia la izquierda si tiene pantalla tactil; de lo contrario
usara la barra de desplazamiento inferior que aparecera al mover el mouse.
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Parte de la ventana de escritorio, sin alguna accién previa que se ha utilizado con el mouse.
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En la siguiente figura, por ejemplo, se comprueba el entorno del escritorio sin sefialar o mover el mouse
sobre la parte inferior izquierda.

Al llevar o mover el puntero de mouse hasta la esquina inferior izquierda, se vera aparecer un icono de
inicio, en forma de lupa. Al escoger sobre él apreciara una vision completa de la pantalla de inicio con
todos los grupos en pequefo (ver fig.).

Al seleccionar el icono de inicio en forma de lupa, se
mostrara la siguiente ventana. Se trata de una funcién
muy cémoda e innovadora que se caracteriza por su
novedosa apariencia, basada en un mosaico de cuadros
multicolores; su rapidez en el acceso a programas a
tareas especificas que ocupan todo el entorno de la
pantalla denominada «Inicio» (ver fig.).
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Otra presentacion del entorno de Inicio es como se presenta a continuacién con los mosaicos de cuadros
multicolores, para el acceso a programas, tareas especificas. Para obtener la presentacion de Inicio con el
entorno mas pequefio de los programas o utilitarios, se debe pulsar lo siguiente:

Ctrl + la rueda de desplazamiento del mouse hacia abajo = Para reducir (ver fig.)
Ctrl + la rueda de desplazamiento del mouse hacia adelante = Para ampliar

ZRNOEE - N 3 <

1.4.3. Visualiza todos los programas

En Windows 7, cuando se queria acceder a la lista de aplicaciones se tenia que acudir al menu Inicio >
Todos los programas. Ahora todo ha cambiado totalmente. Si hace clic con el botén derecho del mouse
sobre la pantalla de inicio, vera que aparece una barra inferior y un botén llamado Todas las aplicaciones
(All Apps). Seleccione sobre él para llegar a una nueva pantalla donde se mostraran todos los iconos de
los programas cargados en Windows (ver fig.).

Aplicaciones

En la parte izquierda, se tienen las aplicaciones (apps),
especificamente disefiadas para la interfaz Metro de Windows [l gigei
8 y cuya gran diferencia, ademas de su espectacular aspecto
gréfico, es que estdn preparadas para ser utilizadas con
dispositivos tactiles. A la derecha, estan los iconos de los
programas mas clasicos. En este lugar, apareceran los iconos de
todas las aplicaciones convencionales que se vayan instalando
en el sistema. Al escoger sobre cualquiera de estas Ultimas, se
abrira el escritorio clasico con la ventana de la aplicacion.
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En la siguiente figura, se podra comprobar otra parte del listado denominado «Aplicaciones», conformado
por una relacién de programas divididos, segun sus tareas o usanzas especificas formando grupos.

Aplicaciones Grupos

Accesibilidad de Windows Lupa, Narrador, Reconocimiento de voz de Windows, teclado
en pantalla.
Accesorios de Windows Bloc de notas, Calculadora, Conexion a Escritorio remoto, Fax

y Escaner de Windows, Grabacién de acciones de usuario,
Grabadora de sonido, Mapa de caracteres, etc.

Adobe Master Collection CS6 Adobe Bridge CS6, Dreamweaver, Flash, Illustrator, InDesign,
Media Encoder, Photoshop, etc.

Aplicaciones

Lupa

Narrador

Paint

de notas

Camtasia Re
itorio remoto

1.4.4. Esquinas activas con la barra de charms (hechizos)

Otra importante diferencia con Windows 7 es que las esquinas de la pantalla hacia la parte derecha esta
ahora activa y permite acceder a determinadas funciones, segun la zona donde se encuentre.

Lo més importante es saber que llevando el puntero a la esquina superior o inferior derecha y tras
esperar unos instantes, se verd emerger un mend de grandes dimensiones con diferentes opciones,
estos contenidos se denominan «Charm bar» que se activa al mover el puntero de mouse hacia la parte
derecha del monitor.

Una de las novedades del nuevo Windows 8 es la barra de charms o barra de hechizos.
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A. Definicion de Charm Bar o barra de charms en Windows 8

Esta barra puede tener una utilidad algo misteriosa en el sentido de que parece que, en este nuevo
Windows 8, esta todo fragmentado. Antes se iba al boton de Inicio y desde alli se accedia a cualquier
elemento, ahora tiene barras desperdigadas por varios sitios y, segiin donde se encuentre, existen mas
0 menos elementos o tienen un comportamiento diferente.

En el caso de la barra de hechizos, Windows 8 lo llama asi porque se dice que probablemente es una
barra que aplica ‘hechizos’, segun lo que se esté haciendo en cada momento. La Charm Bar aparece
justo en la parte derecha de la pantalla de Windows 8, para que emerja solo tiene que desplazar el
puntero del mouse hasta la esquina inferior derecha de la pantalla durante un instante.

Otra opcidn es utilizar la tecla del logo de Windows también denominada Inicio, Iniciar o Windows y,
sin soltar, esta tecla se pulsa la tecla C:

( e ]

A continuacion, los resultados de activar las esquinas utilizando el accesorio barra de hechizos,
conformado por los siguientes iconos.

En la parte central, se tiene un icono llamado Inicio (Start) que desde cualquier parte del sistema
operativo le permitird volver rapidamente a la pantalla de inicio. Lo acompafian otros bastante
habituales, como el de Blsquedas (Search) o Configuracion (Settings). Ademas, simultaneamente,
aparecen el reloj y la fecha, que ahora no estan siempre visibles, como antafo.

El sistema maneja un nuevo concepto, Charms, con los que se pueden configurar acciones o ajustes
comunes para varias aplicaciones, como hacer busquedas, compartir a distintas redes sociales o enviar
mensajes de correo. Los ‘charms’ se activan moviendo el cursor hacia un extremo de la pantalla.

1.4.5. Aplicaciones mas sociables

En Windows 8, las aplicaciones pueden trabajar juntas, se comunican
entre si. Por ejemplo, el usuario puede seleccionar y enviar por correo
electrénico fotografias provenientes de distintos lugares y servicios,
como Facebook, Flickr o el disco duro.
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La multitarea no es algo nuevo en las computadoras; pero ahora estd mas a
la vista: dos aplicaciones se pueden ejecutar enfrente de la pantalla; por lo
que el usuario ver simultaneamente lo que estas hacen. No necesariamente
deben ocupar la mitad de la pantalla: el usuario podra escoger el ancho que
ocupara cada una.

Durante la conferencia de apertura de Build, se demostraron caracteristicas del sistema con aplicaciones,
con las cuales se pretendia mostrar que el desarrollo de software serda muy sencillo para el nuevo sistema.

1.4.6. Los ajustes del entorno

Al momento de manipular los pardmetros de Windows 8, se encuentra una extrafia combinacion de
posibilidades. Por una parte, si se va al escritorio y se abre Windows Explorer (Explorador de Windows)
y se va al acceso rapido Desktop, se halla un icono llamado «control panel» que le lleva a un panel de
control, practicamente idéntico al de Windows 7.

Desde la pantalla de inicio, si se despliega o mueve el puntero de mouse en

la esquina inferior derecha, se encontrard con la barra charms, escoja el icono l‘:
Configuracion (Settings). Buscar
Q
Se activa la siguiente ventana conformada por opciones de Red: pN
Compartir
® Volumen
® Brillo Brillo dela Inicio

Pantalla

* Notificaciones

e Iniciar/Apagar

Espafiol

e Teclado en espafiol

® Cambiar configuracién de PC Cambia uracion de PC

Configuracion

Escoja la opcion Cambiar configuracion de PCy se activara la siguiente ventana.
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Dispositivos
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Flegir aphcacianes que se ejecutan en segundo plana y muestran estados y notificaciones
Windows Update rapidas, inclusa cusndo |a pantalla esta bloqueada

+ + + +
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Escogiendo sobre ella, se llega a una pantalla completamente nueva donde se puede ajustar
fundamentalmente la estética de la interfaz Metro; aunque también se tiene acceso rapido a aspectos
habituales, como las redes de datos (Wi-Fi incluido), sincronizar su configuracién, etc.

1.4.7. Las bisquedas

Otra opcidon que se veia en el menu de inicio de la parte derecha era Blusquedas l IO
(Search). Escogiendo esta opcion, se vera una pantalla totalmente nueva para gt
localizar archivos y aplicaciones en la computadora. Luego, se activa la siguiente Q
ventana de didlogo, digite cualquier cadena de caracteres en la caja superior
derecha para ver que van apareciendo los elementos coincidentes en la parte
izquierda.

Compartir

Inicio

=)

Dispositivos

e

Configuracién

Buscar

Aplicaciones

Finan:

Tienda

Camara

El tiempo

Finanzas

Por ejemplo, para buscar un archivo, escoja la opcién Archivo, luego digite el nombre del archivo Cap 02
Guia de Windows 8, escoja el botén Buscar y se mostrara el archivo buscado (ver fig.).

Buscar

AI’ChIVOS Resultados para " Cap 02 C
>
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Otra forma de tener acceso a la ventana de BUsqueda es pulsando la tecla de funcién F3.

Ademas, siempre se tendré al alcance algunas de las aplicaciones mas utilizadas en la parte derecha para,
por ejemplo, arrastrar un archivo de un determinado tipo sobre el icono de una aplicacion. Asi se puede
enviar rapidamente por correo electrénico un fichero cualquiera como adjunto.

1.4.8. Windows Store

Windows 8 tiene una tienda de aplicaciones similar a la que tiene Mac OS X Lion.
Windows Store promete una gran ventaja para los usuarios; aunque no sera el
mecanismo exclusivo de distribucion de software, si serd el mas seguro, pues las =
aplicaciones enfrentaran un sistema de aprobacion similar a la que Apple maneja para
la suya; pero con un compromiso de Microsoft: el proceso para que sean publicadas
serad de un dia como maximo.

m

Estas nuevas apps son probablemente el cambio mas importante de Windows desde su lanzamiento,
pues vienen a acercar el funcionamiento de los dispositivos moéviles basado en pequefias aplicaciones
faciles de instalar y controlar (como iPhone o Android) al mundo Windows y méas concretamente a
los ordenadores de siempre. Ademas, estas apps explotan al maximo el minimalismo gréfico y, sobre
todo, estan claramente enfocadas a manejarse a través de pantallas tactiles. Por ello, Windows 8 (ahora
si) abre la posibilidad de que equipos de sobremesa y ordenadores portatiles cuenten con pantallas
tactiles realmente Utiles, asi como compartir un sistema operativo comun con los tablets. Con esto,
la convergencia de las PC y tablets puede ser al fin una realidad. En todo caso, Microsoft incluye de
serie algunas aplicaciones (apps) interesantes, como una versién especifica de Internet Explorer 10,
informacién meteoroldgica, calendario, mapas, cotizaciones en bolsa, etc.

1.4.9. La nube

Otra importante diferencia con Windows 7 es el nivel de integracion con la nube que ofrece Windows
8. Al instalar el sistema, se comenta que se tiene la opcién de activarlo con una cuenta de Microsoft
Live o una local del sistema. Utilizando una cuenta de Microsoft, hay la oportunidad no solo de acceder
directamente a sus archivos almacenados en la nube de SkyDrive (servicio para el que se ha creado una
app especifica); sino también de guardar una copia de los pardametros de configuracién y personalizacion
del sistema, favoritos, temas de escritorio, configuracién de aplicaciones (apps), etc.

Ademas, para los usuarios mas reservados se ha creado un apartado en la zona de configuracion desde el
gue se puede definir al detalle qué datos se sincronizaradn o no con la nube de Microsoft. El objetivo final
estd bien claro: que los Windows 8 de los diferentes equipos que se manejan se presenten exactamente
igual y que cada cambio que se realiza en uno se aplique automéaticamente al resto.
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A. SkyDrive: Almacenamiento de archivos en linea

Oficialmente Microsoft SkyDrive, anteriormente Windows Live SkyDrive y

Windows Live Folders, es un servicio de alojamiento de archivos. Fue estrenado

el 1 de agosto de 2010. Actualmente, el servicio ofrece 7 Gb de almacenamiento ‘
gratuito, uno con un tamafio maximo por archivo de 2 Gb, si se sube a través de la

aplicacién para escritorio de SkyDrive, 2 0 300 Mb, si se sube via Web. Se pueden

subir hasta cinco archivos a la vez de manera estandar con cualquier navegador y también se puede
instalar una herramienta ActiveX que permite arrastrar un nimero ilimitado de archivos directamente
desde el Explorador de Windows. Es accesible por su pagina web desde ordenadores y dispone de
aplicaciones para iOS y Android que permiten editar documentos y hojas de célculo.

B. SkyDrive funciona aiin mejor con Windows

SkyDrive es un servicio de almacenamiento online gratuito en el que se puede guardar
sus archivos para acceder a ellos esté donde esté. Puede usarlo en su PC Windows §;
- pero ya estd incluido en el nuevo Windows, donde funciona ain mejor.

.- Sin necesidad de instalar nada, podra guardar sus archivos directamente en SkyDrive y
tener miles de fotos, documentos y otros archivos siempre contigo, sin agotar todo el
espacio de su PC.

C. Acceso a sus archivos en todos sus dispositivos

Con SkyDrive, podra acceder a sus fotos, documentos y otros archivos importantes donde se encuentre.
Descargue la app en su iPhone o iPad, Android o Windows Phone.

D. SkyDrive y Office funcionan juntos

Con SkyDrive y Office 2013, puede abrir y utilizar Word, Excel y otros documentos de Office desde
SkyDrive. Podra compartir documentos facilmente con sus amigos y trabajar en ellos a la vez. Cuando
haya terminado sus trabajos, por ejemplo, en Excel una agenda, guardelos en SkyDrive y estara con
usted vaya donde vaya.
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Si no tiene Office 2013, no pasa nada; ya que podra acceder, utilizar y compartir los documentos de
Office guardados directamente en SkyDrive.com, desde su navegador con Office Web Apps gratuitas.

7 [E[E[3
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mismo documento misma hoja de calculo misma presentacién mismo bloc de notas

E. Office Web Apps

Acceda a sus documentos de Office y compértalos con las versiones basadas en explorador de Word,

PowerPoint, Excel y OneNote. Suite ofimatica basada en Web, lanzamiento 7 de junio de 2010, desde
hace 3 afios.
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Acceda a sus documentos y compartalos desde cualquier sitio con quien desee.

* Veay edite documentos de Office en sus dispositivos, alla donde vaya.

® Trabaje en colaboracién con otras personas en todo tipo de plataformas, dispositivos y versiones
de Office para redactar documentos, preparar presentaciones, crear hojas de calculo y tomar notas.

e Guarde documentos en la Web para poder compartirlos con cualquiera que disponga tan solo de
un explorador compatible, incluso sin tener Office instalado.

aplicaciones de Microsoft Office. Incluye Word Web App, Excel Web
App, PowerPoint Web App, y OneNote Web App. En esta version de
Office, se han reducido mucho las funcionalidades con respecto al
software que se instala en el disco duro. Las aplicaciones web permiten
a los usuarios acceder a sus documentos directamente desde cualquier
parte dentro de un navegador web, asi como compartir archivos
y colaborar con otros usuarios en linea. Navegadores compatibles
incluyen Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari y Google Chrome.

Office Web Apps es una version gratuita en la Web del conjunto de /,
-

2
@

Office Web Apps en SkyDrive sirve para acceder a cualquier documento y compartirlo en casa o en la
escuela.

1.4.10. Usar Office Web Apps

A. En casay en la escuela

a. Office Web Apps en SkyDrive
e Editar documentos de Office en SkyDrive. Con Office Web Apps en SkyDrive,
se puede tener acceso a sus documentos de Office siempre que tenga acceso a
Internet. Puede realizar modificaciones al vuelo en un explorador web y puede
abrir los documentos facilmente en Microsoft Office para realizar cambios de
mayor envergadura.

En primer lugar, inicie sesién en http://skydrive.live.com. Vaya a la carpeta en la que se encuentra
el documento, haga clic con el botén secundario en el mismo y, a continuacion, haga clic en Editar
en el explorador.

El documento se abrird en Office Web Apps, donde puede realizar cambios usando la apariencia

familiar de las aplicaciones de escritorio de Office.

ArChVOS 5 0ne de Nuria Gonzalez

Si estd trabajando con un documento Word que incluye dibujos u otros

objetos que no se pueden mostrar en la vista Edicidn, estos objetos se
mostrardn como marcadores de posicion. Abrir en PawerPaint

|Abnr en PowerPaint Web App -| |

Descargar
Compartir

Incrustar
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Si quiere realizar cambios que requieran la totalidad de las funciones de las aplicaciones de
escritorio de Office, haga clic en el comando para abrir el documento en la aplicacion de escritorio
adecuada (abrir en Word, abrir en Excel, abrir en PowerPoint o abrir en OneNote).

b. Uso compartido de documentos de Office almacenados en SkyDrive

Compartir una hoja de célculo, un documento, una presentacion o un bloc de notas en SkyDrive. Su
documento de Office se almacena en SkyDrive. Ahora puede compartirlo con sus familiares, amigos o
con todo el mundo; para ello, realice lo siguiente:

® Vaya a su SkyDrive, haga clic con el botén secundario en el documento y después haga clic en
Compeartir.

e Escriba la direccion de correo electronico de la persona con la cual desee compartir. Presione Entrar
entre varias direcciones. Al hacer clic en Compartir, su mensaje incluye un vinculo al documento.

B. En el trabajo

Utilice Office Web Apps como parte de los servicios de Office 365 para visualizar rapidamente sus
documentos en SharePoint, compartir los documentos de la forma mas facil para trabajar en grupo y
acceder a ellos desde la mayoria de dispositivos.

a. Web Apps en Office 365

Microsoft Office Web Apps son parte de la mayoria de los planes de Office 365. Office Web Apps
facilitan el trabajo en la nube porque abren documentos de Word, Excel, PowerPoint, OneNote y PDF
en el explorador web.

Puede acceder a sus documentos siempre que disponga de conexién a Internet, desde practicamente
cualquier dispositivo:

® Documentos almacenados en SkyDrive y en los sitios de grupo

e Datos adjuntos en Outlook Web App u Oﬂ:ice 365

¢ Notas de reuniones en Lync Web App

1.4.11. Ventanas del explorador de Windows

Otra de las novedades de Windows 8 es el nuevo entorno de explorador de Windows se aiiade la interfaz
gréfica de usuario denominado «Ribbon».

El término «Ribbon» que espafiol significa ‘cinta’ es una interfaz grafica de usuario, compuesta de un
listado, franja, tira, banda (cintas) en la parte superior de una ventana, donde se exponen todas las
funciones que puede realizar un programa en un solo lugar. Adicionalmente, pueden aparecer cintas
basadas en el contexto de los datos.

Cintas destinadas a mejorar la usabilidad, por la consolidacion de las funciones del programa y los
comandos en un lugar facilmente reconocible, no es necesario mirar a través de multiples niveles
jerarquicos de los menus, las barras de herramientas o paneles de tareas antes de encontrar el comando.
La empresa Microsoft implementoé Ribbon por primera vez en Microsoft Office 2007. Después fue incluida
en los accesorios Paint y WordPad del sistema operativo Windows 7. Luego se incluyd en algunos
programas de Windows Essentials, como: Movie Maker, Galeria de fotos, Windows Live Mail y Windows
Live Writer. Finalmente, en Microsoft Office 2010. Microsoft dio a conocer que esta interfaz, espacio de
trabajo se usara para el explorador de Windows en el SO Windows 8.



34 Cap.1 WINDOWS 8

A. Ribbon en explorador de Windows

Para el sistema operativo Windows 8, pone a la vista opciones que, actualmente, cuestan varias veces
hacer seleccion (clic) y mostrar un mend oculto (por poner el ejemplo de mostrar los archivos ocultos).
Las opciones mas utilizadas (copiar, cortar, pegar, nueva carpeta, etc.) se encuentran en la pestaiia
principal de la Ribbon, ahorrando, de nuevo, tiempo de busqueda.

En la siguiente figura, es en el entorno de equipo (las unidades de almacenamiento).

Guia Windows 8
Archivo Inicio Compartir Vista 7 0
m .. ortar .h ‘ | x ﬁ {u D rlr - Lecclonartodo
M cpppiar ruta de acceso o oE E Modificar = o[SN}Heccionar ninguno
Sl gar acceso directo Mutﬂ Cp‘iar E\m’gnar Elanr’a; cl:uev; @ Fmpisdades ';tmial vertir seleccidn
D Poj DE|ES @ rgamz@ evo Abri Seleccionar
°®v 4 [ 1 » Equipo » Discolocal (D) » Guia Windows 3 v] @ | [ Buscor Guia Windows 8 2]

El ment contextual, eso si, permanece inalterado es el lugar elegido para que se pueda escoger
determinadas opciones para la administracion de carpeta(s), archivo(s).

Herramientas de unidad

Equipo Vista Administrar A 0

Q @ @ mgh = h’ ’ag {8 Desinstalar o cambiar un programa
‘s - X 18 Propiedades del sistema
Propiedades Abrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una Abrir el Panel

nombre  multimedia - unidad de red ~ ubicacién de red de control @Admmlstrar

Ubicacién Red Sistema

e@ R |n-,J + Equipo » v‘ G| | Buscar Equipo pel |

1.4.12. Multitarea: Pantalla compartida en Windows 8

Otra interesante funcionalidad que tiene con Windows 8 y su interfaz Metro es la oportunidad de
interactuar entre dos aplicaciones, de manera simultdnea y mucho mas natural que hasta ahora, sobre
todo si se tiene en cuenta que esté especialmente pensada para sistemas tactiles.

En el caso de que se quiere adjuntar una foto a un correo electrénico; para ello, comience abriendo
la aplicacion App Fotos que se tiene en la pantalla de inicio y, una vez abierta, se ird con el puntero a
la parte superior de la pantalla. Se vera cémo cambia a un puntero en forma de mano, tras lo que no
tendrd mas que hacer seleccién de mouse (clic) y arrastrar la aplicacion sobre una barra lateral que se
abrird automaticamente. Hecho esto, se puede volver a la pantalla de inicio, abrir la aplicacién (app) de
correo electrénico y arrastrar cdmodamente la foto que le interese desde la aplicacion App Fotos de la
barra lateral hasta la de correo situado en primer plano. Igualmente, se puede servir para tener a mano
informacién de una aplicacion; mientras se trabaja con otra.

En versiones anteriores de Windows, se podia usar la multitarea y asi tener distintas aplicaciones abiertas
a la vez, ya sean visibles en pantalla como en segundo plano.
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En Windows 8, si se esta trabajando desde el escritorio, se puede hacer lo mismo: cambia si se usa la
interfaz Metro donde podra tener varias aplicaciones abiertas; pero solo dos a la vez en pantalla, entre
las que se puede interactuar como muestra la siguiente figura (vista spanned).

™ Windows 8 puede trabajar a una resolucién minima de 1 024 x 768 px;
: pero el unico requisito a cumplir para poder ejecutar dos aplicaciones
s enpantalla es una resolucién minima de 1 366 x 768 pixeles.

Para dividir la pantalla es muy sencillo, en este caso se hizo con la aplicacién Finanzas y deportes que
vienen por defecto en Windows 8.

yortes RSS - Leo Ponzio, tras
la caida de stamos en deuda

con la gente"

SHANGHAI
210613 ¥ -

Las esquinas en el nuevo entorno de Windows 8 tiene sus tareas respectivas, estas se activan al ubicar el
puntero de mouse:

e En la esquina superior e inferior derecha, se activa la barra charms (de hechizo).
® En la esquina inferior izquierda, se activa el entorno de Inicio.

® En la esquina superior izquierda, se activa el entorno de Multitareas.

En la siguiente figura, se puede comprobar un ejemplo de cémo activar el entorno de multitareas en
Windows 8.




36 Cap.1 WINDOWS 8

En conclusion, el sistema operativo Windows 8 es el cambio méas drastico desde su lanzamiento
porque esta orientado a la interfaz Metro, ha sido especialmente disefiada para equipos tactiles
y muestra el camino de las PC que estan por llegar en los proximos meses. Eso si, para los
entornos y usuarios mas clasicos, aquellos de teclado y mouse, Windows 8 y Metro son un
cambio disruptivo. El nuevo entorno requiere aprender y conocer nuevos movimientos y
posibilidades. Por ello, aventuramos que, aunque terminara imponiéndose a medida que
los equipos tactiles dominen el mercado, muchos usuarios se van a resistir a migrar a la
nueva version. Hay que prepararse porque una nueva era de la informatica personal ya
estd aqui. La integracién de lo tactil, la nube y los multidispositivos personales son ya una
realidad con Windows 8.

1.5. EXPLORADOR DE WINDOWS

“ = = Windows Explorer, Explorador de Windows o también es conocido como el «explorador de
archivos». Se utiliza a partir de Windows 95 hasta las mas recientes versiones es decir hasta el
7 . actual sistema operativo Windows 8.

Explorador de Windows.

Es un componente principal del sistema operativo que permite administrar el equipo (las unidades de
almacenamiento internas y externas), crear archivos y crear carpetas. A través de él, se puede, por ejemplo,
ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas.

El nombre para el acceso a este programa cambia segun las versiones de Windows, por ejemplo: Windows
95, 98, Millennium (Me-2000), XP se denomina Mi PC, en Windows Vista, Seven hasta el actual Windows

8 se denomina Equipo.

1.5.1. Formas de ingresar al programa Explorador de Windows

1.2 forma: Pulse la tecla Windows y digite (compruebe estas acciones en la siguiente figura).

Buscar

Ap|IC8CIOﬂeS Resultados para “expl Jphcunne

D\Gﬂ pR

Aplicaciones

ﬁ Configuracién

2.2 forma: Por el menu contextual de mouse en el icono
Abra el explorador de Windows de la barra de tareas y escoja la opcion Explorador de Windows (ver fig.).

(-4 Explorador de archivos ?

o Desanclar este programa de |a barra de tareas

S(WSH
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3.2 forma: Mediante comando Windows+R
Se activa la ventana Ejecutar y digite el siguiente comando Explorer > Enter (ver fig.).

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
= recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: | EXPLORER - ‘

| Aceptar | | Cancelar | | Examinar... |
4.° forma: Mediante comando
Pulse las teclas Windows+E.
5.2 forma: Utilizando el icono Equipo del escritorio /
Paso 1: Con acciones del mouse, utilizando el botén izquierdo, selecciéon o Eqiléo
botén primario, pulse doble seleccion (clic) en el icono Equipo (ver fig.).

Paso 2: Con acciones del mouse, utilizando el botén derecho, contextual o botén secundario. Al pulsar
el botén derecho de mouse, se activa un listado de opciones en el cual escoja la opcion Abrir (ver fig.).

Abrir «

Anclar a lnicio

Administrar

Conectar a unidad de red..,

Desconectar unidad de red..,

Crear acceso directo
Eliminar

Carnbiar nombre

Fropiedades

Paso 3: También seleccionando el icono Equipo, pulse la tecla Shift (Mayus) y haciendo un arrastre de
mouse del scroll (rueda de mouse, botdn desplazamiento) hacia adelante.

Rueda de
desplazamiento
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1.5.2. Descripcion del entorno de explorador de Windows

El contenido del programa explorador de archivos para Windows 8 muestra cambios respecto a las
versiones anteriores que a continuacion se explicara en detalle:

“Wista

;} E T M F =3
Propiedades Abrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una Abrir el Panel

nombre | multimedia * unidad de red = ubicacidn de red  de control E»‘W'ﬁ‘ms"ar
Red

Administrar

[ Desinstalar o cambiar un programa

18 Propledades del 3istema

Ubicacion Sistema

@ - 4, Equipo » v & Buscar en Equipo »
”
4% Favoritos 4 UUnidades de disco duro (2)
@ Descargas sl Disco lacal (Ct) Disco lacal (D:)
oo L s -
Bl Escritorio =1 |
56.3 GB disponibles de 77.7 GB W 60.0 GB disponibles de 70.0 GB

“El Sitios recientes
4 Dispositivos con almacenamiento extraible (2)
4 Bibliotecas DATOS (F)

Sc DD REIE I vDize .
b & Documentas % 5@9 T 7 310 ME cisponibles de 7.25 68
b [ Iméagenes \ p b

b ) Masica )
85

» B videos

b wdy Grupo en el hogar

| 1% Equipo
b iy Disco local (C3)
> =g Disco local (D)
» &% Unidad de DVD RW (E:) My Disc

b e DATOS (F1)
> G Red o
4elernentos 1 elemento seleccionado @ = = |

A. Barra de titulo. Registra la seleccion de la unidad, carpeta que se selecciona. Ademas los botones
clasicos para minimizar, maximizar, cerrar la ventana. De esta barra, se puede mover haciendo
arrastres de mouse sostenido hacia cualquier parte.

B. Barra de herramientas de accesos directos. Contiene el icono del programa, iconos o accesos
directos que se podran afadir o quitar.

En la siguiente figura, se podrd comprobar las opciones de la barra de herramientas de acceso
rapido.

Las opciones son las siguientes:

e Deshacer : ” e
rsonalizar barra de herramientas de acceso rapido
e Rehacer Q Deshacer
Rehacer w
e Eliminar Pro Eliminar il Asrirell:anlel
. Propiedades i 5
® Propiedades B Mo
peta
@ ‘. Cambiar nombre vo
® Nueva carpeta
) + % Favori Mastrar bajo Ja Cinta o duro (2)
e Cambiar nombre B Desd | Minimizaria cinta ©
. . Escritori S 009 |
® Mostrar bajo la cinta ;S;M ::imm SR 561 G5 disponbles de 77,768
e Minimizar la cinta
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C. Lista, cinta de opciones. Estd conformado por el menu Archivo y el mend de opciones con la

interfaz Ribbon, propia de la suite de ofimatica Office, desde Office 2007 versién 12.

El menu Archivo contiene opciones:

Lugares frecuentes
Abrir nueva ventana »
ﬁ Abrir simbolo del sistema # ®
BY ouirwincows Powershen v @

1. Abrir nueva ventana

D Abrir nueva ventana l D Abrir nueva ventana

ﬁ Abrir simbolo del sistema % Abrir nueva ventana en NUeYo proceso

E Abrir Windows PowerShell  »

2. Abrir simbolo del sistema
3. Abrir Windows PowerShell
4. Eliminar historial

5. Ayuda

6. Cerrar

Cada menu o cinta de opcidn se caracteriza por grupos con sus respectivos controles (botones).

A. Menu Equipo

u N @ w - ‘l [ Desinstalar o cambiar un programa
4 s ¥ W

o8 Propiedades del sistema
Propledades Ahrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una Abtir el Panel

nombre  multimedia ~ unidad de red  ubicacion de red de control ﬁ.ﬁdmmistrar

Ubicacidn @ Red ® Sistema @

Contiene los siguientes controles:

1. Ubicacion. Propiedades, Abrir, Cambiar nombre.

2. Red. Acceso a multimedia, Conectar a unidad de red, Agregar ubicacion de red.

3. Sistema. Abrir el panel de control, Desinstalar o cambiar un programa, Propiedades del sistema,

Administrar.
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Equipo

Cada menu o cinta de opcidn se caracteriza también B
por su acceso a administrar con teclas pulsando la 3

oo

|
R=E|F = =X

teC|a Alt Propiedades Abrir Cambiar Arceso a Conectar a Agregar una
nombre  multimedia ~ unidad de red ~ ubicacion de red

Ubicacion Red

Enlasiguiente figura, se podra comprobar el contenido de la opcién Equipo cuyo acceso es administrado
con el teclado después de pulsar la tecla Alt, como se ha mencionado anteriormente.

LIPS Equipo - o IEN
m Equipo | Wista ~ @
D é gﬁ “'y" ‘" w @Jesinstalarocambiar un programa
. — i i -, : nropiedades del sistema
Propiedades Abrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una Abrir el Panel =

noﬁre mult‘ﬁdia - unida red= ubica dered  de trol Administrar
(o] | R
UDICJI:.;N "L1 Sistema

Contiene los siguientes controles cada uno con su(s) respectiva(s) tecla(s), para su acceso:

1. Ubicacion. Propiedades [PR], Abrir [O], Cambiar nombre [R].
2. Red. Acceso a multimedia [M], Conectar a unidad de red [N], Agregar una ubicacién de red [L].

3. Sistema. Abrir el Panel de control [C], Desinstalar o cambiar un programa [U], Propiedades del
sistema [S], Administrar [G].

Si escoge una de las opciones (controles), tiene sus respectivos contenidos; asi si elige la opcién
Propiedades del sistema.

Se tiene un informe de la computadora que se esta utilizando.
* Windows 8 Pro

® Procesador Intel Core I5 de 3.2 GHz
°* Memoria RAM de 8 Gb

e Tipo de sistema: Sistema operativo de 64 bits con procesador x64.

= x
T 18 « Todos los elementos de Panel de control » Sistema v| & | | Buscaren el Panel de control @
o~
Ventana principal del Panel de - S .
control Ver informacién bésica acerca del equipo
® Administrador de dispositivos Edicien de Windows
& Configuracion de Acceso Windows & Pro -- . .
remoto © 2012 Microsoft WI n OWS
& Proteccion del sistema Corporation. Todos los ..,,
derechos reservados.
i |
"] ;;1 r.::..:-bn avanzada del Obtener més
caracteristicas con una
nueva edicién de
Windows
Sistema
Evaluacién: La evaluacién del sistema no esta disponible
Procesador: Intel(R) Core(TM) i5-3470 CPU @ 3.20GHz 3.20 GHz
I Memoria instalads (RAM): .00 GB
Tipo de sistema: Sistema operativo de 64 bits, procesador x64
Lipiz y entrada tactil: La entrada tictil o manuscrita no ests disponible para esta
pantalla
Configuracién de nombre, dominio y grupe de trabaje del equipo
Nombre de equipo: Equipo 01 & Cambiar
Nombre completode  Equipo 01 configuracién
equipo:
Ves también Descripcién del equipo:
. Grupo de trabajo: WORKGROUP
Centro de actividades
‘Windows Update Activacién de Windows
iény de 3 activado. Verlos detalles en Activacion de Windows
rendimiento
Id. del producto: 00178-70000-00011-AA3%0 v
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B.Menu Vista

[ Panel de vista previa 5 Iconos medianos 3 Iconos pequefios | EI [E]- [ casillas de elemento Y r=
o ESL 3 ; ¥
[[E Panel de detaties BE Lsta [z Detalles - [l* [ Extensiones de nombre de archivo E
Panel de 0= = a= = —| | Ondenar ., Ocultar elementos  Opciones
navegacion * §z Cantenldo T por~ [ Etementos ocultos seleccionados -

Paneles @ Disefio @ Vists actual @ Mastrar u ocultar @ @

Contiene los siguientes controles:

1. Paneles. Panel de navegacién, Panel de Vista Previa, Panel de detalles.

2. Disefio. fconos medianos, Lista, Mosaicos, iconos pequefios, Detalles, Contenido.

3. Vista actual. Ordenar por, Agrupar por, Agrupar columnas, Ajustar todas las columnas.

4. Mostrar u ocultar. Casillas de elemento, Extensiones de nombre de archivo, Elementos ocultos.
5. Opciones. Cambiar opciones de carpeta y busqueda.

C. Area de opciones

Buscar en Equipo

&)

ol -

1. Atras a bibliotecas (Alt+Flecha izquierda)

2. Adelante a bibliotecas (Alt+Flecha derecha)

3. Ubicaciones recientes

4. Subir a escritorio (Alt+Flecha arriba)

5. Equipo (ubicaciones anteriores, se muestra un listado)
6. Actualizar equipo (F5)

7. Se utiliza para realizar busquedas de archivos, carpetas.

D. Favoritos, Bibliotecas y Equipo.

Muestra las unidades de almacenamiento, carpetas, subcarpetas.

4.1 Faveritos 4 _ Bibliotecas 48 Equipo
1 Descargas g |3 Docurnentos 4 a Disco local (C)
B Escritorio &[] Imagenes g Disco local (D)
Ul sitios recientes b o Misica b &4 Unidad de DVD RW (E9) My Disc
b Bl videos b g DATOS (F2)

E. Muestra el contenido.

Muestra el contenido de las unidades, carpetas, subcarpetas; asi como el contenido de cada una de
ellas que se le denomina «archivos». El contenido serian los archivos.

@ «~ 1 o' b Biblictecas » Misica » v & Buscar en Musica p
4 4 Bibliotecas ~  Nombre : Tamafio Tipo

> [¥] Documentes )\ Audio Soundtrack Peliculas Carpeta de archivos

b [ Iméagenes 11 Audio Varios Carpeta de archivos

> L Mi musica

1 Musica publica
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F. Barra de tareas.

Muestra el contenido expresado como elementos de las unidades de almacenamiento que se esta
seleccionando.

Por ejemplo, en la siguiente figura, se podrad comprobar cuando se selecciona la unidad C; en la barra
de estado, se muestra como resultado 5 elementos.

B Escritorio Q Nombre - Fecha de modificaci..  Tipo
il Sitios recientes H ) ) N X
J. Archivos de programa 09122012 03:38a.m.  Carpeta de archives
Equipo | Perflogs 26/07/2012 01:29 8., Carpeta de archivos
Disco local (C2) r 4 . Program Files (xB6) 06/12/2012 1216 p.r. Carpeta de archivos
b e Disco local (D3

> &% Unidad de DVD R (E:)
b e DATOS (F)

5 elementos | iz| =)

) Usuarios 08/12/2012 11:05 a.m.  Carpeta de archivos
. Windows 06/12/2012 01:02 p.m.  Carpeta de archivos

1.6. CARPETAS

Es una unidad de almacenamiento que se puede crear en el disco duro, memoria o tarjeta para conexion a
un puerto USB. Respecto a la carpeta, después se podra grabar hacia el CD o DVD mediante el programa
Nero, CDBurnerXP, etc.

Una carpeta es el lugar donde se almacena informacion (archivos); para el usuario, es importante porque
le permitird que su informacién (archivos) esté ordenada. El orden de su informacién (archivos) se lograra
grabando o copiando los archivos en la carpeta o subcarpeta, creadas previamente.

1.6.1. Pasos para crear carpeta

1. Abra el menu contextual (clic derecho) de mouse y seleccione cualquier unidad de almacenamiento
como: escritorio, disco duro, puerto USB, etc.

Wer 3
Ordenar por 3
Actualizar

Pegar

Pegaracceso directo
Deshacer Mover Ctrl+Z

Propiedades de grificos...

Opreiones grificas »
Huevo ; ‘ |, Carpeta
= Resolucidn de pantalla ] Aeceso directs
B Ppersonalizar @5 Microsoft Access Base de datos
o T "™, Flash ActionScript File
@ Imagen mapa de bits Windows
B CorelDRAW X6 Graphic

2. Seleccione la opcién Nuevo > Carpeta.

3. Digite un nombre por ejemplo Clases, cuando digite el nombre de una carpeta.

Les nembres de archive no pueden contener ningune de les siguientes caracteres:
\WALEAE Y
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4. Para finalizar el proceso seleccién de mouse en un espacio vacio, aparece la carpeta (ver fig.).
Para el siguiente ejemplo, se cred en el escritorio.

LI Escrtorio - oA
Bl - oo oum ~ @
I:I X comr x "I l e elementa = .) 1 At B seiecoanar todo
=l [ tadescoso | O 4 Fyrsdl sccssn - [P Mhoxiticss 33 N selecoonar ninguno
Copint Paghl Mever Coplar  Elimine < Huein Propndades
o drecto 5 - = capely = @ Hitorial 5 Iventie selewion

)\ <@E o
a0 2 b »

W S4a reaentes
b Siybrive

; cuasts Comd HOTOJMNT — ConlDRAW 6 Haro Starsmart Adobe Feader X Snaghs
T Bibkotaces B (5488

) Documernas L

& Imigenes o é

o Misica > - 1 ‘

B vitea S~ 92 iy Ky

e » L -

W Equpo & a c‘!

W i CammasiaStugio 6 Smagt3Editoe _Papelers ot seciclaje ﬂ'anel de cantrol Equipo

A. Personalizacién de carpetas: Renombrar

1. Abra el menU contextual de mouse (pulse el boton derecho de mouse) sobre la
carpeta creada Ejemplo: Clases.

2. Escoja la opcién Cambiar nombre.

43

3. Digite un nuevo nombre, por ejemplo: Practica de Windows (ver fig.). PRACTICAS DE WINDOWS

También, se puede hacer este proceso pulsando la tecla
de funcion F2 o doble seleccién de mouse sobre el nombre

°
°
para la digitacion de un nombre.

B. Personalizacion de carpetas: Cambiar de nombre

1. Cree una carpeta (Practicas de Internet) y pulse el boton derecho de mouse (contextual o secundario)

sobre la carpeta creada.
2. Escoja la opcion Propiedades > Personalizar.

3. Se activa la siguiente ventana:

lcones de campeta

Puede cambiar el icono de |a capeta, aunque si lo cambia, se
dejard de mostrar una vista previa del contenido de la campeta.

A

4. Escoja cualquier simbolo (por ejemplo, la carpeta con un icono distinto).

Buscar iconos en este archivo:

B seseal
EEEY LY
F‘@@

Practicas de Internet ‘ = @ E

<@
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C. Personalizacion de carpetas: Subcarpetas

La subcarpeta también es una forma de ordenar la informacién en el disco duro o cualquier unidad
de almacenamiento extraible (memoria USB). El objetivo es crear un orden mas especifico, generando
diversos niveles de acceso, segun su criterio.

E En conclusion, se tiene que crear una carpeta al interior de otra carpeta, previamente abra
Ez i la carpeta, tal como se aprecia en los siguientes ejemplos:

Empresa DIMACO

4| |, Empresa DIMACO 4 ) Practicas de Internet
1. FINANZAS 4 . Cormeo Electrénico
4 |, INFORMATICA . 24 Horas
. ALMACEN |. Galeon
. COMPUTO | Hotmail
. CONTROL DE CALIDAD . Peru.COM
|. DISENO Y ANALISIS |, Starmedia
\. INGRESO DEDATOS 3 4 I Yahoo
|, PROGRAMACION £ 'd\ g 4 |, Lima Previncias
| LOGISTICA Practicas de Intemet |, Cafete
. PERSOMAL . Huacheo
. PUBLICIDAD . Huaral
. VENTAS . Oyon
. Yauyos

D. Combinaciones de teclas: Entorno de escritorio, carpeta, archivo

Pulsar el teclado Para la siguiente accion

Ctrl+Shift+N Crear una carpeta nueva.
Ctrl+E Seleccionar todo el documento, carpetas, archivos.
Alt+F4 Cerrar el elemento activo o salir del programa activo.
i Cerrar el documento activo en los programas que permitan
rl+

tener abiertos varios documentos simultaneamente.

Ver las propiedades del elemento (archivo, carpeta)
Alt+Enter

seleccionado.

. Abrir el menu contextual de la ventana activa (restaurar,
Alt+Barra espaciadora L L.
minimizar, maximizar, cerrar).

Alt+Tab Cambiar de un elemento abierto a otro.

. Ver la carpeta de un nivel superior en el Explorador de
Alt+Flecha arriba

Windows.
Ctrl+Shift+Esc Abrir el Administrador de tareas.
Tab Avanzar a través de las opciones.
Ctrl+N Abrir una nueva ventana.
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1.6.2. Crear, abrir y guardar archivos

A. Creacion de archivo

Un archivo en informatica es un conjunto de informaciéon que se almacena en algin medio de
almacenamiento que permita ser leido o accedido por una computadora.

Para crear archivo, realice los siguientes pasos:

Paso 1: Pulse el botén derecho de mouse, se activa un listado de opcidn y escoja Nuevo.

Wer J
Qrdenar por 3
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre Ctl+Z A
_—_
| MNuevo - . | Carpeta \
B Resolucion de pantalla @ | Acceso directo
@ Gadgets @) | Microsoft Access Base de datos
! Personalizar | Flash ActionScript File
[&] | Imagen mapa de bits Windows
| CorelDRAN X6 Graphic
Contacto

Corel PHOTO-PAINT X6 Image
Documento de Microsoft Word
Dacumenta de Windows lournal
Presentacidn de Microsoft PowerPaint
Documento de Microsoft Publisher
Archivo WinRAR

“_, Documento de texto
Z @7 | Hoja de célculo de Microsaft Bxcel

B | Archivo WinRAR ZIP

HeEe®®

Se activa un listado de programas, por ejemplo, se va a escoger Documento de texto.

Paso 2: Digite un nombre para confirmar la creacién del archivo. Por ejemplo: INFORME.

INFORME
B. Abrir el archivo
Para abrir un archivo, se tiene varias formas: >
{
wﬁm Tipo: Documento de texto

Tamafio: 0 bytes

1.2 forma: Doble seleccién (clic) en el archivo Fecha de modificacién: 31/12/2012 12:51 p.m.
Por ejemplo: INFORME (creado anteriormente).
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2.2 forma
Haga clic en el archivo y pulse Enter.

E

Informe.tt

Tipo: Documento de texto
Tamafio: 0 bytes
Fecha de madificacién: 31/12/2012 12:51 p.m.

3.2 forma
Pulse el botén derecho (botdn contextual o secundario) de mouse sobre el archivo y escoja la opcién
Abrir.
BETET =
FEaa Edit with Adobe Dreamweaver CS6

Imprimir

Editar
4.7 forma

Pulse el botén derecho (botén contextual o secundario) de mouse sobre el archivo y escoja la opcion
Abrir con del listado que se activa Bloc de notas.

Abrir
Edit with Adobe Dreamweaver CS6
Imprimir
Editar
SkyDrive Pro

Abrir con

E¥ Adobe Dreamweaver CS6

Compartir con E  Adobe lllustrator CS6

B Bloc de notas
i »
bnviara @ Microsoft Visual Studio Tools for Applications 2.0
Cortar El WordPad

C. Guardar el archivo

Paso 1: Después de abrir el archivo que se ha creado previamente en el paso anterior.

Paso 2: Digite el siguiente texto (ver fig.).

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

Windows 8 -
Es el nuevo sistema operativo para tablets o computadoras
de escritorio, maletin.Esta orientado a pantallas tactiles

Gracias a estos atajos vamos a poder por ejemplo mostrar la
antigua interfaz de Windows, abrir el buscador o abrir el
mend de inicio.
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Paso 3: Para reguardar, escoja la opcion Archivo > Guardar porque el archivo ha sido creado
anteriormente (ver fig.).

Al\:hi\mlf_di(ic‘m Formato Ver Ayuda

Nuevo Ctri+N
(bt cul-A 3 operativo para tablets o computadoras
Guardar Ctrl+G

>tin.Esta orientado a pantallas tactiles
Guardar como... ™ |

ﬂ'j“""gi"’-»lle )yjos vamos a poder por ejemplo mostrar la
4 kP 3 Windows, abrir el buscador o abrir el

Paso 4: Para grabar otro archivo, escoja la opcion Archivo > Guardar como para escoger un destino y
tenga acceso a digitar un nuevo nombre.

Archivo | Edicion Formate Ver Ayuda

Nueve Ctrl+N o
Abrir... Ctrl+A
Guardar M Ctr+G |

ar come...

operativo para tablets o computadoras
tin.Esta orientado a pantallas tactiles

_9“""9‘9i"'~- jos vamos a poder por ejemplo mostrar la

it iP5 Windows, abrir el buscador o abrir el
Salir

Por ejemplo, digite el siguiente nombre Acerca de Windows 8 (ver fig.).

=

A

¥

C o [

Papelerade  Corel CONNECT |  Acerca de

reciclaje X6 (B4-Bit) Windows 8
O e b
Panel de control Corel

PHOTO-PAL.

1.7. ATAJOS NUEVOS DEL TECLADO DE WINDOWS 8

Una combinacién de teclas es una alternativa a las formas estdndares de realizar una determinada tarea,
con el objetivo de ejecutar acciones de trabajos mas rapidos que usar los menus, listado de opciones que
se podrian también tener utilizando su mouse.
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Comando Descripcion, accion del comando

. Muestra la pantalla de inicio de la interfaz Metro, ademas
Windows O Ctrl+Esc . X
regresa al entorno clasico de Windows.

Win+B Cambia a la ventana clasica de Windows.

Abra el ment donde puede buscar, compartir y cambiar

Win+C la configuracion del sistema. También nombrado barra
charms.
Win+F Abre el buscador de Metro.
Win+I Abre el panel de control.
Win+K Abre el panel de dispositivos.
Win+L Bloquea la PC y le muestra la pantalla de iniciar sesion.
Win+U Administrador de utilidades.
Win+O Bloquee la orientacion del dispositivo.
Win+P Elija entre las vistas disponibles.
Win+Q Abra el buscador de Metro para aplicaciones.
. Cambia al clasico Windows y muestra el Run Box,
Win+R -
accesorio Ejecutar.
Win+W Abre la pantalla de buscar en la configuracion.
Win+X Abre el menu de inicio.
. Abre la barra de aplicaciones en cualquier aplicacion
Win+Z

Metro.

Permite desplazarse entre la izquierda o derecha en

Win+Re Pag/Av Pag Met
etro.

. Ajuste la aplicacion Metro que esté abierta al lado
Win+. (punto)
derecho de la pantalla.

. . Ajusta la aplicacion Metro que esté abierta al lado
Win+Shift+. o
izquierdo de la pantalla.

Win+Enter Abre el narrador.
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Practica 1: Gestion de entorno Metro o Modern UI

Objetivo: Administrar la presentacion del escritorio respecto a la pantalla de inicio del entorno de las app
(aplicaciones) de Windows 8.

1. Administrar el tamafio de las app, al pulsar la tecla Windows o Inicio, se puede comprobar el tamafio
de las aplicaciones algunos son iconos grandes o pequefios.

Pulse el boton derecho de mouse en una aplicacion (app). Por ejemplo, en mensajes, se activa la barra
de tareas con las opciones:

e Desanclar de Inicio
e Desinstalar

® Mas pequefo

2. Escoja la opcion Mas pequeno, de esta forma se puede
disponer de mas espacios para la presentacion de
las aplicaciones de la pantalla de inicio del sistema
operativo Windows 8.

En la siguiente figura, se podrad comprobar los tamafios
mas pequefios de los iconos de todas las aplicaciones
en la pantalla de Windows 8.

e | iE

Intemet Explorer
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3. Continuando con su practica, ahora el objetivo es desactivar el icono dindmico. Algunos iconos que le
permiten el acceso a las aplicaciones tienen la presentacién de cambiar entre una imagen y el texto.

Por ejemplo, el icono de la app Viajes. En la siguiente figura, se podra visualizar una imagen que
representa este icono hacia la app Viajes.

Intemet Explorer Calendario Msica

Por ejemplo, el icono de la app Viajes. En la siguiente figura, se podra visualizar dos lineas de texto
que representa este icono hacia la app Viajes (ver fig.).

Pragu
vl

Internet Explorer Calendario Msica

Pulse el botén derecho de mouse en una
aplicacion (app), se activa la barra de tareas con
las opciones:

e Desanclar de Inicio
¢ Desinstalar
® Mas grande

® Desactivar el icono dinamico

® ©® ® @

Desanclar de Desinstalar Mas grande Desactivar el
Inicio icono dinamico

Escritorio C ra Deportes

Escoja la opcion Desactivar el icono dinamico, para que ya no se cambie la presentacién del icono
entre imagen y texto, ahora la representacion de icono de las app serd un simbolo, tal como: Viajes,
El tiempo, Deportes, etc. (ver fig.).
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Practica 2: El Escritorio y la Nube
Objetivo: Administrar la presentacién del escritorio y acceso a la nube.
1. Para obtener la siguiente presentacion, en el entorno de Aplicaciones del escritorio en estilo Metro.
1.1. Pulse la tecla Windows.

1.2. Pulse el botén derecho de mouse, se activa la barra de tareas escoger la opcién Todas las
aplicaciones.

Se activa la siguiente presentacion: . .
Aplicaciones

Sobre la base de la explicacion anterior,
mencione otra forma de mostrar las | /cobeHep =) | e =]
aplicaciones del entorno de Metro o
Modern Ul, tal como se muestra en la
figura.

Finanzas
,fﬁﬁ al

Tienda

Calendario 2% Internet Explorer

Camara Juegos

CDBurnerXP e Windows L

Correa

Deportes

El tiempo — Musica
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2. La pelicula generada con el nombre Galeria de paisajes, con la aplicacion Movie Maker (explicados en
este capitulo detalladamente) grabelo en los siguientes destinos:

La nube SkyDrive ( @ SkyDrive. ) en la red social Flickr (flickr).

2.1. Para utilizar la nube SkyDrive

Pulse la tecla Windows, se tendra acceso al estilo de Metro o Modern Ul y escoja la aplicacién (app)
SkyDrive. Después de escoger App SkyDrive, se le solicita que se digite la cuenta de Microsoft (correo)
y la contrasefia respectiva. Seguidamente, se activa la siguiente figura en la cual escoja el elemento
Videos musicales.

Escoja la opcion Subir y seleccione el Video > opcidn Agregar a SkyDrive.

Archivos
irel

Fruta Phohibida Dragon y Caball, Madagascar Escape 2 Afrca

: 0 -

Katy Perry - Firework

Lariksn Park - In The End
1 "
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Se activa la siguiente ventana, con el mensaje:

[ 1 elemento en curso... ]

®© Videos Musicales v en sk

Este mensaje significa que se estd grabando a la nube. Cuando finaliza la publicacion, grabe el video en
la nube SkyDrive de Microsoft, se tiene la siguiente ventana con el mensaje Listo, en la parte superior
derecho.

2.2. Para utilizar la red social Flickr

Digite la siguiente direccion: www.flickr.com (para publicar el mismo video de SkyDrive en Flickr) en la
cual escoja la opcion Iniciar sesion. Después se habilita una ventana, en ella digite el correo electrénico
de Yahoo que se ha registrado previamente. Digite la contrasefa y escoja la opcion Iniciar sesion.

Consideraciones para que usted complete el procedimiento de grabar el video en Flickr:

e Complete el procedimiento de publicar el video en esta pagina, después de iniciar sesién en www.
flickr.com, siguiendo las pautas del asistente de publicacién del video Galeria de paisajes.

e Compruebe estas acciones desde las aplicaciones de Windows entorno de Metro.
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Practica 3: Insertar Imagen al Usuario

Objetivo: Asignar una imagen al usuario de cuenta local creado.

1. Seleccione el icono Imagen de usuario, Imagen de perfil del entorno metro, Nombre de perfil o
Imagen de perfil, ubicada en la parte superior derecha, con el nombre Equipo-PC. Se activa la siguiente
figura, elija la cuenta Rodrigo y digite la clave o contrasefia para ingresar al usuario de cuenta local.

Equipo-PC m k
W

Cambiar imagen de cuenta
Bloquear

Cerrar sesion

FA=

2. Escoja la opcién Cambiar imagen de cuenta > Examinar, con el objetivo de escoger la imagen (ver fig.).

Conﬁguraci(')n Pantalla de bloquoo  Pantalalnicio  Imagen do cuenta

Usuarios

Notificaciones
Buscar
Compartir

7

Usa general
Crear una imagen de cuenta

E ol

Privacidad

Dispositivos

3. De la ventana que se activa, escoja las siguientes opciones:
A. Seleccione la opcidn Subir para escoger su origen, por ejemplo: la biblioteca Mis Imagenes.
B. Escoja la imagen y haga clic con el mouse en la figura.

C. Opte por Elegir imagen para confirmar este proceso.

Archivos v imagenes

Subir  Ordenar por nombre

" —
@R\
.f‘. 1 2

o

([ -

Finanzas

Elegir imagen& Cancelar
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Practica 4: Administrar Sesion
Objetivo: Iniciar y cerrar sesion en Windows 8.
En Windows 8, no hay menu de inicio, asi que el acceso a estas operaciones ha cambiado

de ubicacion. Las opciones de cerrar sesién o bloquear el sistema no estan ahora junto
con las de apagar o reiniciar como era antes.

Las han separado; asi que para encontrarlas debe realizar lo siguiente:
® Haga clic o botdn izquierdo en la imagen.

e Abra el menu contextual de mouse o botdn derecho en la imagen.

* Toque la imagen, utilizando la pantalla tactil (toque directo).

Cuando se usa el mouse o se toca la imagen (teclado téctil), nos referimos a las siguientes expresiones:
IMAGEN DE USUARIO, IMAGEN DE PERFIL DEL ENTORNO METRO, NOMBRE DE PERFIL o IMAGEN DE
PERFIL, ubicada en la parte superior derecha, aparecera un menu o listado de opciones mediante el cual

podremos seleccionar la opcidon que deseemos.

Compruebe estas opciones de IMAGEN DE USUARIO o IMAGEN DE
PERFIL DEL ENTORNO METRO en las siguientes figuras:

Cambiar imagen de cuenta
Bloquear

Cerrar sesion

Pasos para cerrar el acceso de las aplicaciones

1. Pulse el botén derecho de mouse en la barra de tareas.

Antes de cerrar sesion en el entorno
de Windows 8, serd necesario
cerrar las aplicaciones (App) que a
continuacion se explicard.

2. Escoja la opcién Administrador de tareas.

3. Se activa la siguiente ventana con un listado de opciones.
Por ejemplo, escoja la aplicacion Noticias.

4. Elija la opcion Finalizar tarea.
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Practica 5: Administrar la Barra de Tareas

Objetivo: Personalizar la barra de tareas desde una carpeta. Se puede tener acceso a asignarle un texto en
su barra de tareas, coloque los iconos o archivos hacia el centro de la barra de tareas.

1. Abra la Biblioteca desde el icono de la barra de tareas.

2. Escoja un destino desde el area de la biblioteca.

Escoja la biblioteca Imagenes, cree una carpeta con el nombre Practicas de Windows 8 (ver fig.).

Inicio Compartir Vista
YR R
Copi P - B fJL’I a‘ 2 dad
opiar Pegar B- = ueva ropiedady
= E] gl carpeta -
Portapapeles Organizar Nuevo Abr|
®© + 1 [ » Bibliotecas » v e
~
avr _FW""“'S Documentos
B Descargas Biblioteca
B Escritorio
%] Sitios recientes T Imégenes
S @ Biblioteca
4 | Bibliotecas .
E Muisica
b Documentos, V Biblioteca
I [ Imagenes
> Misica B e

Herramientas de
Inicio Compartir Vista Administ

@ ~ 4 [El » Bibliotecas » Imagenes

1’:{ Favoritos
8 Descargas
B Escritorio

‘i Sitios recientes

.

Précticas de
Windows &

|7 Bibliotecas

& poc

3. Pulse el botdon derecho de mouse en la barra de tareas; escoja la opcién Barra de herramientas > Nueva
barra de herramientas... (ver fig.).

Barras de herramientas

Ventanas en cascada
Maostrar ventanas apiladas
Mostrar ventanas en paralelo

Mostrar el escritorio
Administrador de tareas

Bloquear |a barra de tareas
Propiedades

Direccion

Vinculos

Teclado tactil
Escritorio

Mueva barra de herramientas...

4. Se activa la siguiente ventana. Desde la biblioteca Imagenes, escoja la carpeta creada, Practicas de
Windows 8, después elija la opcién Seleccionar carpeta.
La barra de tareas ahora tendra la siguiente presentacion, respecto al nombre de la carpeta, por ejemplo:
Practicas de Windows que se ha creado, se visualiza hacia la derecha junto al &rea de notificacion.

Practicas de Windows 8 [ 91 iy
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Para mover este nombre hacia la parte izquierda, pulse el botén derecho de mouse en cualquier
espacio libre de la barra de tareas, escoja la opcion Bloquear la barra de tareas.

Administrador de tareas

+ | Bloquear la barra de tareas

Propiedades
‘ Practicas de Windows 8 % %1 s

Después de desactivar la opcién Bloquear la barra de tareas, aparece un espacio en puntos en dos
columnas. Se podra visualizar en la siguiente presentacion del entorno de la barra de tareas.

08:22 a.m.
10/12/2012

Practicas de Windows 8 [ 91 iy

Estas acciones le permiten mover la presentacion actual de la barra de tareas, desde los puntos
activados al desactivar la opcién Bloquear la barra de tareas (ver fig.).

P

File Edit View Window Help
Bee- OB | 802D R

D @[ en MO @ @ H B
1

Pulse el boton derecho de mouse sobre el texto Practicas de Windows 8. Del listado que aparece,
escoja la opcion Mostrar titulo para ocultar el nombre asignado en la carpeta. Se muestra como
resultado la siguiente ventana, ya no se podra visualizar el contenido del texto, se puede ampliar el
area de lineas punteadas (ver fig.). Estas acciones le permitiran que los accesos de su barra de tareas
se podra visualizar desde el centro.

08:24 a.m.
10/12/2012

=R

En la siguiente figura, se podra visualizar la presentacién final de la barra de tareas, con la ubicacion
al centro de los accesos a Internet y Bibliotecas (explorador de Windows). Ademas con los programas
CorelDRAW, Excel, Word (ver fig.).
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Practica 6: Gestion de Archivos

Objetivo: Administrar y gestionar informacién. Operaciones con archivos y carpetas.

A. Seleccionar informacién
Para seleccionar informacion, se presentan dos formas:

Este proceso también
es posible haciendo
arrastres de mouse.

a. Seleccion continua (en bloque) A
[ )

1. Seleccione un archivo (botén izquierdo del mouse).

2. Pulse tecla Shift+Teclas direccionales.

b. Seleccidn alterna
1. Seleccione un archivo (boton izquierdo del mouse).

2. Pulse tecla Ctrl+Seleccion (mouse) de los archivos deseados.

Windows 8 le proporciona el siguiente aspecto para administrar los archivos, carpetas, con su interfaz
Ribbon. Se puede administrar acceso a copiar, cortar, etc.

Inide | Compartir  Vista ~ 8
4 cortar ] x lﬂ “ FEN D ) Abrir ~ HH seleccionar todo
L |k ! | =
[ Copiar ruta de acceso ' b —‘a' BMUd\ﬁcar 58 Mo seleccionar ninguno
Copiar Pegar

Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades

Pegar acceso directo a~ a= - nombre  carpeta ¥ Historial EE Invertir seleccidn

Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

B. Copiar informacién (archivos, textos e imagenes)
1. Seleccione archivos, textos e imagenes.
2. Ingrese al menu Inicio > botdn Copiar o pulse el comando (Ctrl+C).
3. Elija el destino (lugar donde copiar informacién).
4. Seleccione el menu Inicio > botén Pegar o pulse el comando (Ctrl+V).

C. Mover informacién (archivos, textos e imagenes)
1. Seleccione archivos, textos e imagenes.
2. Ingrese al menu Inicio > botdn Copiar o pulse el comando (Ctrl+C).
3. Elija el destino (lugar donde copiar informacién).
4. Dirfjase al menu Inicio > boton Pegar o pulse el comando (Ctrl+V).

D. Eliminar informacién
1. Seleccione textos, archivos, etc.
2. Pulse la tecla Delete o Suprimir.

Para eliminar archivos definitivamente (que no ocupe un espacio en la papelera
de reciclaje), es necesario seleccionar los archivos, carpetas previamente,
después pulse las teclas Shift o Mayus+Suprimir o Delete (esta accién no
permite recuperar los archivos).
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Objetivo: El programa Windows le permite buscar informacién sobre la base de un nombre especifico
0 un nombre genérico (también denominado «extension»), como se ha explicado con amplitud en esta

sesion del libro.

1. Abra el programa explorador de Windows y pulse las teclas Inicio+E. Seleccione el area Buscar en
Equipo para digitar el nombre del archivo especifico o genérico.

Equipo

(4 [4 =D

Propiedades Abrir Cambiar
nombre

Vista

Ubicacion

4 Favoritos
8 Descargas
B Escritorio

% Sitios recientes

4 Bibliotecas
3 @ Documentos
1> [E5] Imagenes
b o) Misica
B8 Videos

I iy Disco local (C:)1
| = Disco local (D)

2. Formas de buscar

|

L

Acceso a Conectar a Agregar una
multimedia ~ unidad de red > ubicacién de red

Red

@ + 1 % Equipo »

4 Unidades de disco duro (2)
Disco local (C:)

=-
= ""] |
153 GB disponibles de 194 GB

4 Dispositivos con almacenamiento extraible (1)

@ Unidad de DVD RW (F:)

1.2 forma: Buscar por nombre especifico
Digite el nombre del archivo o de la carpeta que desea buscar y la unidad o carpeta
donde desea buscarlo. Si solo conoce parte del nombre, puede utilizar comodines
para encontrar todos los archivos o carpetas que incluyan esa parte en el nombre.

~ 0
’U'_":“ [ Desinstalar o cambiar un programa
==
. & Propiedades del sistema
Abrir el Panel
de control i Administrar K
Sistema
v & Buscar en Equipo y-l

Disco local (D)

>, .
199 GB disponibles de 250 GB

También puede digitar una de las siguientes alternativas, por ejemplo:

® carta
® informe
e factura

® *carta.* (comando)

2.2 forma: Buscar por nombre genérico
Esta forma tiene como caracteristica principal indicar la extension del programa ayudandose de los
comodines como ? (el signo de interrogacion indica la cantidad de caracteres del nombre o extension)

y * (el asterisco hace referencia de no importar la cantidad de caracteres sea el nombre o extension).
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Ejemplos:
Buscara archivos cuyo nombre sean de tres
???.docx
caracteres del programa Word.
* exe Buscara archivos de tipo aplicacion.
*mp3 Buscara archivos de tipo audio.

Listado de nombres genéricos (extensiones, comandos)

* Para editores de textos de Windows

{*.txt Busca los archivos del programa Bloc de Notas }

[*.rtf Busca los archivos del programa WordPad

e Archivos de tipo imagenes
JPG, GIF, BMP, TIF, PNG, CPT, PCX, TGA, EPS.

El objetivo de buscar archivos o carpetas es que se
puede tener acceso a copiar, cortar o eliminar como
se explico en la prdctica anterior.
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