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-Hacer doble clic: pulsar y soltar el botén dos veces seguidas réapidamente.

Dependiendo de dénde esté situado el puntero, éste puede adoptar diferentes formas. Las mas comunes
son: una flecha orientada hacia la izquierda y ligeramente hacia arriba, una barra vertical en forma de un reloj
de arena indicando que el ordenador esta realizado una determinada tarea.
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Cursores mas comunes

Manejo de ventanas

Una ventana es una parte de la pantalla sobre la que se ejecutara un programa o se realizaran una serie de
tareas. Todas ellas poseen una serie de elementos comunes tales como:

-Barra de titulos: Muestra el nombre de la ventana. Con mucha frecuencia el nombre de la ventana contiene
el nombre de la aplicacion abierta en ella, seguido del nombre del documento activo.

-Barra de menus: Inmediatamente debajo de la barra de titulos de la mayoria de las ventanas, hay una
banda horizontal llamada Barra de Menus que contiene nombres tales como File, Edit o Help. Haciendo clic en
cualquiera de estos nombres se despliega un menu en forma de persiana, es decir se despliega una lista de
comandos. Para escoger uno, basta con desplazar el puntero del mouse sobre el comando correspondiente y
hacer clic.
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Barra de titulos y barra de menus.
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-Boton de minimizar (Minimize): Haciendo clic sobre este botén la ventana se reduce y se coloca su nombre
en una barra que esta en la parte inferior de la pantalla denominada Taskbar (Barra de Tareas).

-Botén de maximizar (Maximize): En este caso al presionar el botdn la ventana aumenta de tamafio hasta
ocupar la totalidad de la pantalla.

-Botdn de restaurar (Restore): Una vez maximizada la ventana, el botdn de maximizar cambia al de restaurar.
Presionando éste, la ventana vuelve al tamafo que poseia antes de ser maximizada.

-Botdn de cerrar (Close): Cierra una ventana y la aplicacién que esta abierta. Suele estar en la esquina supe-
rior derecha o bien en la esquina superior izquierda en forma de un pequefio icono correspondiente a la apli-
cacion.

-Botdn de Ayuda (Help): Este botdon que aparece en la esquina superior derecha de muchas de las cajas de
didlogo, sirve para que Windows muestre informacién acerca de un elemento de la pantalla. Para ello hacer clic
sobre el botdn y arrastrar el cursor transformado en un signo de interrogacién sobre el objeto de la pantalla que
se desconoce o del que se desea obtener una breve explicacion.
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Cerrar Maximizar
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Botones de minimizar, maximizar, cerrar y restaurar.

Debe tenerse en cuenta, que cuando se minimiza una ventana, ésta sigue abierta, es decir, la ventana 'y
cualquier programa que se esta ejecutando en ella siguen disponibles en la memoria del ordenador y pueden
visualizarse nuevamente. Si por el contrario se cierra una ventana, ésta pasa a desaparecer de la memoria del
ordenador y para volverla a visualizar es necesario arrancar de nuevo la aplicacion.

Si se desplaza el cursor hacia los bordes o las esquinas de una ventana, éste se transforma en una doble
fecha, permitiendo, si se arrastra con el botdn del ratén pulsado, modificar el tamafio de dicha ventana.
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Cuando se agranda una ventana a un tamafo en el que no se puede mostrar toda la informacién, aparecen
unos elementos nuevos denominados Scrolling Bars (Barras de Desplazamiento), que permiten ver todo el
contenido de la ventana sin variar su tamano. Existen dos barras de desplazamiento: horizontal y vertical,
aunque no tienen por qué aparecer ambas simultdaneamente. La operacion de desplazarse por la ventana se
puede realizar, bien clickeando en una de las dos flechas de los extremos- pequefio avance -, clickeando en la
propia barra - gran avance -,0 arrastrando el rectangulo existente entre ellas a voluntad del usuario.
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Barra de desplazamiento horizontal

Cuando se trabaja con Windows XP a menudo se querra tener en la pantalla mas de una ventana abierta a
la vez, y cambiar de una a otra. Para mover una ventana deposicion se debe desplazar el puntero del ratén
sobre la barra de titulos de la ventana a desplazar, y manteniendo pulsado el botén del raton, mover éste. Al
arrastrar la barra de titulos se desplazara toda la ventana a una nueva posicion.

Para intercambiar entre dos ventanas se debe tener en cuenta que la ventana activa posee la Barra de Titu-
los resaltada (de color) mientras que la otra esta en color gris. Con Windows es particularmente facil conmutar
ventanas. Para ello hay dos métodos principalmente: haciendo clic sobre la ventana que se desea volver activa
o utilizando la TaskBar (Barra de Tareas). Esta ultima se vera mas adelante. Para poder realizar cualquier ope-
racion dentro de una ventana ésta debe estar activa.

Cuando hay dos 0 mas ventanas superpuestas en la pantalla, la ventana activa siempre aparece en primer
plano.
Manejo de Carpetas

Una carpeta es un compartimiento dentro de la unidad de almacenamiento que puede contener objetos del
sistema.

Estos objetos pueden ser archivos, accesos directos (se trata de iconos desde los cuales podemos ejecutar
programas), o bien, otras carpetas.

Es el lugar donde se guardan los documentos y programas. Este concepto sustituye el concepto de directo-
rio pero mantiene su estructura jerarquica.
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