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Introduccion

Como ambiente de trabajo de la Red Institucional del INCAP, se ha instalado el Microsoft
Windows proveyendo al usuario de herramientas simples y faciles de utilizar, pero de gran
poder de operacién, contribuyendo con esto al mejoramiento del rendimiento de los
funcionarios del Instituto.

Esta guia le proporciona las ideas y conceptos minimos bdasicos requeridos para manejar
Windows, las aplicaciones y el ambiente de trabajo del mismo. Este ambiente de trabajo
funciona en dptimas condiciones si Ud. cuenta con un mouse, ya que éste le pemite
movilizarse con rapidez, facilidad y seguridad.

Si Ud. no ha tenido experiencia previa con el manejo de las aplicaciones por medio de
Windows, se le recomienda leer detenidamente cada una de las secciones y asegurese de
entender bien cada una de ellas, antes de seguir avanzando. Es también conveniente que
preste mucha atencidén a cada una de las figuras que aparecen en esta guia, como por ejemplo,
los Iconos y su localizacidn, ventanas, nombres de los menus, ubicacidon de las opciones, etc.,
pues son importantes para cuando Ud. maneje el Windows por si solo.

La guia consta de dos partes, una dedicada a Windows vy la otra al Mouse. Seleccione y

comience por aquella en la que Ud. considera que necesita mayor refuerzo, siendo aconsejable
que lea ambas de todas formas.

Recuerde:

" Nadie nace sabiendo las cosas...
La experiencia y el conocimiento se adquieren a través de la observacion y de la prictica.”

El Autor.
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Conceptos Bdsicos

L

Ventanas

Es una subseccién de la pantalla de su computador, en la que Windows despliega una
aplicacion de gréficas, procesador de palabras, hoja electrénica, correo electrénico o cualquier
otra aplicacién, de una en una o varias simultdneamente.

Ejemplo:
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Aca se muestran dos ventanas, la del Program Manager de Windows y la de Harvard Graphics.

La ventana de Harvard Graphics es la que esta siendo utilizada en este momento dado que la
del Program Manager estd "debajo" de ésta.

Note los iconos que aparecen al final de la figura, las cuales indican aplicaciones {programas)
que estan funcionando ("corriendo™) en ese momento también (se vers en secciones siguientes

de este instructivo).
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Iconos de Windows

Los iconos son pequenas figuras que dan la idea de cuél es la funcién que se obtiene si Ud.
lo selecciona. Estas, por lo general, representan un Grupo de Aplicaciones y/o una aplicacién
especifica. Con los iconos el usuario ya no necesita saber hacia dénde debe ir para buscar un
programa (por ejemplo, WordPerfect o Harvard Graphics), como lo es con el D.O.S., en dénde
se debe hacer el cambio de directorio y luego ejecutar {llamar) a la aplicacién. Windows vy el
uso de iconos hace todos estos pasos por el usuario, de manera que de requerir una
determinada aplicacién, sélo busca y selecciona el icono que le corresponde para utilizarla.

Ejemplos:

Significado/Funcion

WordPerfect

Representa al Grupo de Aplicaciones de WordPerfect,
que se encuentra en la Ventana del Program Manager.
En este grupo se encontraran todas las utilerias y
programas afines al procesador de palabras
WordPerfect para Windows.

[J
gt‘-a

WPWin

Representa la aplicacién del procesador de palabras
WordPerfect para Windows, disponible dentro del
Grupo WordPerfect.

&

Lotus 1-2-3
Release 4

Representa la aplicacién de la hoja electrénica Lotus,
que se encuentra dentro del Grupo Lotus Applications,
disponible en la Ventana del Program Manager.

&

FAYRY

Harvard
Graphics

Representa la aplicacion Harvard Graphics para
Windows, disponible en el Grupo Harvard Graphics, que
se encuentra en el Program Manager de Windows.

A2

Representa la utileria para instalar nuevos Fonts al
Windows. Esta se encuentra en el Grupo Main y en el
Subgrupo (un grupo dentro del grupo principal) Controf
Panel.
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Botones de Windows

Windows y cualquier aplicacién que trabaje en él, ofrece al usuario la facilidad o alternativa
de utilizar ciertas teclas "simuladas" que representan una accidon u operacion. Estas teclas en
terminologia de Windows reciben el nombre de Botones y algunos de ellos pueden estar
compuestos o representados por medio de figuras (iconos), texto o ambos.

Ejemplos:

Botones Significado/Funcion

Seleccionarla implica que se estd aceptando un
requisito cualquiera de las opciones que se
muestran. Este se encuentra en la mayoria de
las aplicaciones del Windows.

Imprimir cualquier documento, determinadas
paginas, etc. Este forma parte de los botones
de opciones del WordPerfect para Windows.

Indican movimiento de la pantalla hacia arriba o
hacia abajo, para ver otras opciones que por el
tamaino de la ventana de trabajo de la aplicacién
han quedado fuera. Se encuentra en la mayoria
de las aplicaciones del Windows.

Al seleccionarla, Ud., tiene acceso a la libreria
de simbolos y figuras del Harvard Graphics. Se
encuentra unicamente en los botones de
opciones del Harvard Graphics para Windows.

Seleccionarla implica que se esti(n) cancelando
operaciones o0 funciones determinadas de
alguna(s) opciones de cualquier aplicacion de
Windows.
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Ambiente de Trabajo
de Windows

Program Manager:

El Program Manager funciona cada vez que Ud. ingresa a Windows. Este sirve para organizar
programas o aplicaciones en Grupos.

Cada icono en la ventana del Program Manager,
representa un Grupo.

Ei lo: -~ Program Manager " . -
/emplo: File Options Window Help

La figura nos muestra los iconos de los Grupos de
Accesorios de Windows-y el Grupo de WordPerfect. El
icono del Grupo de WordPerfect nos sugiere que alli

encontraremos el procesador de palabras WordPerfect n
para Windows y todas sus utilerias. h

L [
I<id
[l ]

:

1% b0
ol [

Accessories  WordPerfect n

Acceso a los Grupos de Aplicaciones:
Cuando se abre un grupo, las aplicaciones contenidas en él, aparecen en una Ventana.

Para abrir un grupo basta con colocar la flecha del Mouse y presionar suavemente el botén
izquierdo dos veces. Este procedimiento se conoce como dar Clicks en terminologia de
Windows. Entonces, en este caso se diria que para abrir un Grupo cualquiera, se necesita dar
dos clicks.

Ejemplo:
Para abrir la ventana de aplicaciones de WordPerfect, se debe dar dos clicks sobre Y
el fcono del Grupo de WordPerfect que aparece en el Program Manager. =22
WordRerfect

El resultado sera la activacién de la ventana de
aplicaciones de WordPerfect.
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Acceso a Aplicaciones

Las ventanas de Grupos de Windows contienen iconos. Cada icono representa una aplicacién.

Para accesar una aplicacién, se realiza el mismo procedimiento - dar dos clicks sobre el icono
que se desea.

Ejemplo:

Para trabajar con el procesador de palabras WordPerfect, se deben dar dos clicks @
sobre su icono (que aparece dentro del WP\:;'%
Grupo WordPerfect). n

© \WaordPerlect - [Document? - unmndihed]

WordPerfect funciona ahora en su
propia ventana de trabajo.

=1 Fort

«] 11 1+1
Fonk; Times New Roman (TT]12 pt Pg1ln1" Pos1” Spoles

Maximizar Ventanas

Cuando se trabaja con una aplicacién, Ud. puede utilizar toda la pantalla de su computadora
como area de trabajo. Esto se puede hacer Maximizando la ventana de la aplicacién que se
esté empleando en ese momento.

= iF Doco odifies - La flecha apunta hacia el botdn para
={ File Edit View Layout Jools Fom Graphics Macro Window Help < - = e
- 1% Maximizar la ventana, que se I I
- & encuentra en la esquina superior
= derecha de la ventana de la aplicacién. Esto
= es, para aumentar el tamano de la ventana
= (dando un click) de manera que cubra
= completamente la pantalla.
=l . . .y .
| Cualquier otra aplicacién que Ud. esté
e utilizando, quedara abajo de la ventana que
FFIFF 1imi
LR maximice.
F | - s | 1
Font: Times New Roman (TT)12pt Pg1Ln 1" Pos 1” Speliar
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Restaurar tamanos de Ventanas

La flecha apunta al botén de Restauracion (del tamano de la ventana), la cual
%ﬁ reemplaza al de Maximizar, después que la ventana de su aplicacién ha sido

ampliada {maximizada). Este se utiliza para regresar al tamano que la ventana de
la aplicacién tenia antes de que se maximizara, por medio de un click.

Minimizar Ventanas

Minimizar una aplicacién reduce la ventana a un {cono que aparece en la parte

= inferior de la pantalla de la computadora. Cuando una ventana es minimizada,

w ] . . . . » . .
% la aplicacién en ella continda funcionando (corriendo).

El botén para Minimizar se encuentra a la par del botén de Maximizar.
Ejemplo:

Para minimizar la ventana
WordPerfect, se utiliza el botdn
de Minimizar, por medio de un
click.

El icono en la parte inferior de
la pantalla es la ventana de
WordPerfect minimizada.

Los demas iconos que
aparecen también en la parte B Sowmien fow GemPed Ste ]
inferior de la pantalla, son

. . - ecMal Havard Lows WordPotecl
aplicaciones que estan Gaphet  Applostos

minimizadas, pero que se
contindan ejecutando
{corriendo).

Ud. incluso puede minimizar |la  s=os omX37 cudbay  wadsea. —CowdPed

ventana del Program Manager

o de cualquier otra

aplicacién(es) que esté empleando en un momento determinado. Ver Seccién de Acceso
a Aplicaciones, para restaurar las aplicaciones.
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Moviendo Ventanas

Ademas de poder aumentar {maximizar) o disminuir (minimizar) el tamano de las ventanas de
las aplicaciones de Windows, Ud. puede moverlas de una posicién a otra en la pantalla.

Para mover una ventana (siempre y cuando no 5 . WordPeret- [Document? - unmodlified) - =
esté maximizada), coloque la flecha {con el |- F"f £ Yiow_Loye Fil_Gghis Meers i '."": e
mouse) en la regién donde aparece el titulo de s =
la ventana, presionando (y manteniéndolo asi) =
el botén izquierdo del mouse hasta la posiciéon E;'"m
que desee en la pantalla de su computador =
(deje de presionar el botén del mouse). 'r:':
Ver la posicién hacia donde apunta la flecha que =
aparece en la figura. | D)
. L ] s
Si desea regresarla a su posicidn original, T - omlF
efectle la misma operacién. Font: Teves Now Ronen 17)1204 Pollnl” Posd | Sre

Modificacion del
Tamano de la Ventanas

Es posible cambiar el tamano (ancho y altura) de cualquier ventana.

Para cambiar el tamafo de una ventana, debe mover la flecha (del mouse), lentamente sobre
el margen de la ventana, hasta que la flecha cambie a una flecha doble (dos o cuatro puntas)
y luego mueva {(manteniendo presionado el botén izquierdo del mouse) ese margen hasta el
tamano que Ud. desee definirle a la ventana.

Las flechas que Ud. podra ver, dependiendo de dénde esté ubicado sobre el margen @ P
de la ventana de la aplicacién (o grupo de aplicaciones) de trabajo, serdn: 7
N

Ejemplo:

Si desedramos reducir o aumentar en gncho la ventana
de la aplicacién de WordPerfect, al momento de
colocar la flecha sobre el margen derecho (o
izquierdo), apareceria una flecha (con dos puntas)
indicdndonos hacia a dénde podemos mover la flecha
(manteniendo el botdn izquierdo del mouse
presionado) para aumentar o disminuir el tamano de la
ventana.

 WordPerfect > c-00 0
Flle Edit Character ﬂelp
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Si se deseara reducir o aumentar el ancho y la altura de
la ventana al mismo tiempo, basta colocar la flecha del
mouse en cualquiera de las esquinas de la ventana y
mover la flecha (manteniendo presionado el botdn
izquierdo del mouse) hacia arriba o abajo y hacia la
derecha o izquierda, hasta obtener el tamano deseado.

o WordPerdect =z Ca R

File Edit Character Help

Nota: Existen ciertas ventanas que tienen un tamario
predefinido por Windows y que el usuario no
podra modificar de tamano.

Cualquier ventana que se cubra cuando cambia de tamaino a otras ventanas, continda abierta
y ejecutando su aplicacién. Ellas quedan debajo (ocultas) de la ventana a la que se le ajusta

el tamano.

Si Ud. desea puede cambiar el tamafo de varias ventanas (de diferentes grupos de
aplicaciones), permitiéndole ver el contenido de mas de una ellas al mismo tiempo.

Menas de
Windows

La mayoria de aplicaciones de ventanas tienen un

Encabezado (Barra) de Menus en su parte superior. o WordPedeet:- - Cd 3|
P File Edit Character Help

Este encabezado contiene los nombres de sus menus.

Cuando se abre un menu, éste muestra una lista de
comandos que Ud. puede utilizar con esa aplicacién.
Ud. abre un menud dando un click sobre el Nombre del

Menua.

Al abrir un mend, Ud. vera una lista de comandos, que
podréa seleccionar, dando un click sobre el Nombre del Comando. Si desea cerrar un menu sin

seleccionar ningun comando, dé un click sobre la regidn del titulo de la ventana o bien en
cualquier otra parte de la ventana (siempre que no hayan otros menuds u opciones en ella).

Ejemplo:
Edit Yiew Layout I]:m:ll I-n'n; Graphics Lil;rn YYindow Help : ;
Estando en la ventana de WordPerfect, New ez o[ o J B =B = ey [ Lo
podemos seleccionar el menu File {(con un click) 2:"'“--- — . S—— ——— E-;
. . pae trle ry
y elegir el comando Open... (0 cualquier otro S Shir T
comando) con las teclas de flechas de su Fasoward... ._E"_a
o Eile Managet... @-
computador o dando un click sobre el comando Find Fles... e
. Prglerences » re.
directamente. —n = —
Print Preview... ShHFS b
Select Printer...
Exit AlrFa E:;
FFOF
Forl
5
C ¥ 11 o | N
Dpan an e and reinyve i Mo & new wadow Fia Mot
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Cuando seleccione un comando cuyo nombre no esta seguido de tres puntos (...}, el comando
es ejecutado inmediatamente. Al elegir un comando cuyo nombre si estd seguido de tres
puntos, aparecerd otra ventana solicitdndole informacidon previa a realizar su funcién.

Ejemplo:

Al escoger el comando Open... (del ejemplo
anterior), aparecera una ventana (Dialog Box,
como la llama Windows), que necesita que Ud.
le dé mas informacion antes de ejecutar su
funcién. Para nuestro ejemplo, la ventana Open
File requiere que Ud. seleccione un archivo para
abrir.

Existen dos formas de seleccionar un
archivo.

1. Escribiendo el nombre del archivo en el
cuadro Filename, que solicita el Nombre del
Archivo que se desea utilizar.

2. Ud. puede dar un click sobre el nombre
del archivo. Al hacerlo, el nhombre de ese
archivo aparecera resaltado y aparecera en
el cuadro del Filename.

Para cualquier método con el que Ud. haya seleccionado el nombre del archivo,
ya sea escribiéndolo o tomandolo con un click, debe dar un click sobre el botén

Eilename:

Current Dir:

File Infa:
Files:

-
c:\dar\plan34
Directory 1713794

dawvid.red
iddgs_bk!
iddgr.wp
plan34. wp
wpdgi}.bk1

-]
[bitnet]
{ccmail]
[cursos]
[intemnet]
[memos]
{mmail]
|varios]
[-a-)
[-b-]
[-e1
[-4-]

Change Defauk Dit [ Quick List

Eilename:

R R Open File SR
£

Cumrent Dir: c-\dgs\plan34

File Info:
Files:

Directory 113794
Dieclories:

iddgr bk}
iddor.wp

david red

plan94_.wp cuisos]
wpdgi).bk1 internet]

[.-]
[bitnet]
ccmail]

|memos]
[mmail]
{vanos]

+]

Change Default Dir a Quick List

de Open o de OK (dependiendo del programa que se esté utilizando), para

confirmar que ese es el archivo que desea abrir.

Si desea cerrar la ventana de Open File sin abrir ningin archivo, debe dar un click
Canceléj‘

sobre el botén de Cancel.

10
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¢ Qué es utilizar
varias aplicaciones al mismo tiempo ?

Cuando Ud. trabaja con Windows, usualmente tiene mds de una aplicacién corriendo al mismo
tiempo. Las aplicaciones pueden correr en ventanas o estar minimizadas como iconos que
aparecen en la parte inferior de la pantalla de la computadora.

Efemplo:

Suponiendo que ésta es la pantalla
de su computadora, en la parte
inferior de ella aparecen cinco
aplicaciones que estéan
minimizadas, pero que estan
corriendo (funcionando) todas al
mismo tiempo. Ellas son:

U e Program Manager
File Options Window Help

1. After Dark
(Screen Saver)
2. Reloj

(Hora v FeCha) Scuavu A::: Gld: ::.Eu:p
3. cc:Mail Notify — — — __
) {Correo Electrénico) H w
4. WordPerfect Guaohes  Applcatons

{(Procesador de Palabras, con
el documento Windows. Wp
abierto o en uso)

5. Control Panel
(Utilerias propias de Windows) w| 65 1))

AetDak  Cock-33 ccMatNotly — WodPedagt.  Cool Panel
[c\ ‘\wandows wp]

Hay que incluir también que el
Program Manager es otra
aplicaciéon, haciendo un total de
seis aplicaciones corriendo simultaneamente.

Ver Seccion de Acceso a los Grupos de Aplicaciones y el Acceso a las Aplicaciones, para
recordar el procedimiento.

Ventanas Activas
e Inactivas

La ventana en la que Ud. estd trabajando actualmente es la denominada Ventana Activa.
Todas las demas ventanas (que pueden estar por debajo de la Ventana Activa o en cualquier
otra posicién), son denominadas Ventanas Inactivas.

Programa de Transferencia de Ciencia y Tecnologia
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Ejemplo:

El ejemplo muestra tres ventanas.

1. Ventana del Program Manager
(Administrador de los Grupos de
Aplicaciones del Windows): Inactiva.

2. Ventana del Main (utilerias para la
configuracién del Windows, manejo de
archivos, etc.): Inactiva.

3. Ventana del Control Panel (utilerias
para configuracién de colores, fonts,
etc., del Windows): Activa. Esto se
puede apreciar si observa la parte
superior de esta venta, el titulo aparece
en color mas obscuro que el de las
ventanas que estan "debajo" de la
ventana del Control Panel.

Program Manager |- l -

File Options Window Help

Main IRE

&)

£E)

PIF Editor

J

Read Me

& 0O B &

Fie Mariages  Control Panel Prnt Managet  Clpboard MS-DOS Wndows

Settings ﬂlp

Viewe! Prompt Selup

- Conlml Panel =+ -~ « 7

&z o

ccMal

Q @ B «» @ B

Pmiers  Inlemational Date/Time Netwotk 386 Enhanced  Dnvers

2

Sound

Zl =

Fonis Porls Mouse Deskinp Keyboard

Changes the Windows screen colors

Si Ud. deseara regresar o activar la ventana del Program Manager o de cualqueir otra aplicacion
cuya ventana esté inactiva, coloque la flecha del mouse en cualquier regién de la ventana de
la aplicacidon que requiera, dando un click en ella y ésta pasara a ser la ventana Activa (o de uso
actual) y la ventana del Main y del Control Panel seran las ventanas inactivas (que quedaran por

debajo).

Cerrar Aplicaciones o
Terminar su operacion

Para cerrar una ventana dé un par de clicks (presionar suave y rapidamente dos
veces seguidas el botén izquierdo del mouse) sobre la esquina superior izquierda
de ella.

Cuando termine de trabajar con una aplicacién, Ud. puede cerrarla (revise el concepto de
Minimizar y Maximizar para entender claramente la diferencia), cerrando la ventana de dicha
aplicacién.

File

|>|ﬁ

12
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Salida
de Windows

Salida de Windows

Para salir de Windows Ud. puede utilizar tres caminos:

1.-

Utilizando el Mouse, para seleccionar la opcidn de Salida de Windows (Exit
Windows...), que aparece en el Program Manager (ver titulo de la Ventana Principal de
Windows, Figura No.37). Colocar la flecha del mouse sobre la opcién Exit Windows...
vy luego dar un click. El programa le preguntaréa (ver Figura No.38) si desea salir (en
caso afirmativo, colocar la flecha sobre la palabra OK y dar un click o bien presionar
la tecla del <ENTER>) o permanecer aun en él {colocar la flecha sobre la palabra
Cancel y dar un click o presionar la tecla del <ENTER>).

Utilizando el teclado. Si presionamos las teclas ALT y F (al mismo tiempo) al tener la
ventana del Program Manager (ver Figura No.37), se activara el menu de archivos (Eile)
y si a continuacién se presiona la letra X (Exit Windows...), nos preguntara si
deseamos salir (ver Figura No.38) de Windows (en caso afirmativo, colocar la flecha
sobre la palabra OK y dar un click o presionar la tecla del <ENTER>) o permanecer
aun en él {colocar la flecha sobre la palabra Cancel y dar un click o presionar la tecla
del <ENTER>).

v Program Managers s 5 T T e e

indow Help

Open Er
Program Manager de

Windows
Delete Del

Figura No. 37 Properties... Alt+Enter
Run...

E;il Windnws 1
=
Screen Saver  Accessories StatUp
Harvard Lotus WordPerfect
Graphics Applications

Programa de Transferencia de Ciencia y Tecnologia
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3.- Para salir rapidamente de Windows, presione las teclas ALT y F4 al mismo tiempo. Se
le preguntard si estd seguro de salir del programa o no. De estarlo, presione
<ENTER>, o lleve la flecha con el mouse hasta donde dice OK y dé un click (presione
el botén izquierdo suavemente).

Alt JiF4 = Exit Windows...

e ExitWindows o D

9 This will end your Windows session.

oo

Salida de Windows
Figura No. 38
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El Mouse:
Conceptos Basicos

El mouse es un dispositivo que le permite manejar algunas (sino la mayorfa) opciones de
aplicaciones con la misma facilidad (o aun
mavyor) que el teclado de la computadora. N “

Para utilizar el mouse témelo con sumano y
muévalo sobre una superficie plana. Si Ud.
es zurdo, controlar el mouse sera més fécil .
si lo hace con su mano izquierda. 7 @ (&3

Cuando Ud. mueve el mouse sobre una —
superficie, una flecha se mueve también en
la pantalla de su computadora. Es decir, que
Ud. controla la flecha y su posicion, de
acuerdo al movimiento que le dé al Mouse.

i

Ud. podra seleccionar una opcién cualquiera de las que aparecen en la

o N pantalla de su computadora, moviendo la flecha del mouse sobre la
TN A Y opcién y luego presionando (suavemente) y soltando el botén izquierdo
& \:é B del mouse. Esto en terminologia de Windows es llamado Clicking.

Para seleccionar una determinada area de la ventana, primero sefale
hacia el objeto que desea seleccionar y luego dé un click (presionar botén
izquierdo suavemente).

Otra forma de seleccionar una opcién (o item, para ser mas general), es dar Y
rapidamente dos clicks sobre ella, por ejemplo en el caso de seleccionar un grupo 490
de aplicaciones. Accessori%

Programa de Transferencia de Ciencia y Techologia 15



Con el mouse, Ud. puede mover un icono o un item cualquiera de una posicién de la pantalla
a otra. Esto se logra con los siguientes pasos elementales:

1. Colocar la flecha del mouse sobre el item que desea mover.
2. Presionar y mantener presionado el botdn izquierdo del mouse.
3. Mover el item a su nueva posicién o a la deseada.
4. Dejar de presionar el botén izquierdo (soltarlo).
Ejemplo:

Si desearamos mover el icono de los Accesories de | AR
Windows, tnicamente colocamos la flecha del mouse ALLEISEHT
sobre este icono y lo movemos {manteniendo el botén
izquierdo del mouse presionado sobre él) hacia otra
posicion.

La figura muestra que el icono de Accesories ha sido
movido de una posicidn original {la que se ve borrosa)
a otra, siguiendo la trayectoria de la flecha. Al estar €l

icono en la nueva posicidn que se desea, se suelta el
botén del mouse.

16
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Notas
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