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Objetivo 

Proporcionar a los participantes los conocimientos de la 
terminología usada en computación, las habilidades para 
editar archivos y carpetas, el procedimiento para 
optimizar los medios de almacenamiento (discos), así como 
conocer los accesorios de texto y dibujo, para 
desenvolverse usando una computadora, que utiliza 
Sistema Operativo Windows XP, con confianza y 
seguridad en su entorno profesional. 
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Estrategia Metodológica 

Este curso, diseñado para adultos con necesidades en el campo de la 
informática, en su contenido y desarrollo se han aplicado técnicas especiales 
en la educación para adultos (andragogicas), que nos permitirán alcanzar los 
objetivos de las sesiones y en conjunto el objetivo final. En su desarrollo se 
aplicarán diversas técnicas didácticas haciendo significativos los elementos 
que lo integran. Empezaremos con una introducción y evaluación diagnostica 
para adecuar el contenido del curso con las necesidades de los participantes. 
En la segunda sesión veremos una pequeña introducción a la computación y 
así obtener los antecedentes del sistema operativo y la terminología o jerga 
computacional. En la tercera sesión veremos una breve historia de los sistemas 
operativos de Microsoft en particular de Windows y en las siguientes 
entraremos de lleno en el tema de Wíndows XP. En todas las sesiones 
fomentaremos un ambiente de confianza y respeto con los integrantes, 
tomaremos en cuenta su experiencia y en lo posible, vincularemos los 
ejercicios con aspectos reales de su trabajo. Durante el desarrollo del curso, eJ. 
facilitador hará una pequeña retroalimentación de los temas, de la clase 
anterior, para después explicar con ayuda de un ordenador y un cañón la 
función y procedimiento de los comandos y herramientas contempladas en la 
sesión correspondiente. Se plantearan disyuntivas con el objetivo de 
problematizar el conocimiento y asegurar su significatividad, se sugerirá a los 
participantes, actividades extra clase previas y complementarias, como parte 
de la estrategia. Al termino de cada sesión, se enfatizaran los pontos más 
relevantes y se propondrá a los participantes, problemas (ejercicios de 
campo) donde necesiten los conocimientos y herramientas usadas en la clase, 
con esto, los integrantes tendrán la oportunidad de probar los conocimientos 
adquiridos y en caso de duda o conflicto, el facilitador retroalimentara con 
ayuda de los participantes, el comando o procedimiento que presento 
dificultades. Al final del curso se pedirá a los integrantes realicen una 
actividad, que contiene una muestra representativa de los temas tratados y en 
caso de presentarse dudas o conflicto, el facilitador procederá a aclararlas. 
Por ultimo se aplicará un cuestionario, para evaluar su desempeño, el 
contenido del curso y sugerencias para mejorarlo. 
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Introducción a la Computación. 
¿Alguna vez te has preguntado como es que enciende una Computadora? 

La secuencia de hechos desde que enciendes una computadora hasta que está lista para trabajar, se llama 
proceso de inicialización (arranque o boot). Todas las computadoras, sean micros, minis o centrales, 
requieren este proceso. Usaremos el ejemplo de una microcomputadora porque es el aparato que, casi con 
seguridad, usarás dentro de tu desarrollo profesional. El objetivo principal de dicho proceso es que los 
archivos del sistema operativo lleguen del disco duro a la RAM (Memoria de Acceso Aleatorio) y puedan 
funcionar correctamente los diversos programas (software), con los dispositivos (hardware) que tenga 
instalados en la PC. 

Encendido: lo primero que sucede cuando conectas la corriente es que el ventilador comienza a 
trabajar y la luz piloto de gabinete se enciende. 

Comienzo del programa de inicialización: cuando enciendes la computadora, 
procesador (CPU) comienza a ejecutar el programa de arranque almacenado en la ROM (Memoria de 
Solo Lectura). 

Autodiagnóstico al encendido: el siguiente. paso es el autodiagnóstico al encendido o 
POST (de Power-On Self Test), que localiza y diagnostica si hay problemas. Revisa si la RAM, las 
tarjetas de expansión, el teclado y las unidades de disco trabajan en forma correcta. 

Carga del sistema operativo: después de terminar sin novedad el autodiagnóstico, la 
computadora continúa con las instrucciones en la ROM para cargar el sistema operativo en la RAM. 
Si la máquina tiene disco duro, conviene que C:\ sea la unidad predeterminada, de modo que lo mejor 
es no introducir disquetes en las unidades de disquetes, sino hasta acabar el proceso. La computadora 
revisa primero la unidad A: para ver si hay un disco. Si lo encuentra, la unidad A: se transforma en la 
unidad predeterminada. Si no hay disco en la unidad A: y tiene unidad C: la usa como unidad 
predeterminada. La computadora utiliza la unidad predeterminada durante el resto de la sesión, a 
menos que especifiques otra (esta secuencia puede ser modificada en la BIOS, en la actualidad 
puedes tu configurar la unidad que desees incluyendo el CD-ROM y tener varias secuencias de 
búsqueda). A continuación, la máquina trata de localizar y cargar los archivos del sistema operativo 
que están en la unidad predeterminada. Si no están ahí, el proceso se detiene y en la pantalla aparece 
un mensaje de error. como "No es disco del sistema (Non-system disk)". ·'No se puede cargar un 

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING. OTELO CA LICIA CEDILLO - 6-



DECFI UNAM WINDOWS XP INTERMEDIO 

archivo" ( cannot load a file) o "Falta o equivocado el intérprete de comandos" (Bad or missing 
commjand interpreter). Retira el disco de la unidad A: y oprime una tecla, o en su caso verifica que 
los archivos de arranque estén en la unidad especificada. Si esto no remedia la situación cuando 
aparece uno de esos mensajes, apaga la máquina, asegúrate de que la unidad A: esté vacía y enciende 
de nuevo la computadora. Si vuelve a aparecer el mensaje de error, deberás revisar la secuencia de 
arranque ya que lo más seguro es que un valor del registro fue modificado o dañado. 

Comprobación de configuración y personalización; al principio del proceso de 
inicialización, la computadora revisa la CMOS para determinar la cantidad de RAM instalada y los 
tipos de las unidades de disco disponibles. Sin embargo, muchas veces se necesitan más datos sobre 
configuración para que lleguen bien a todos los dispositivos disponibles. En la siguiente etapa del 
proceso, la computadora busca los archivos de configuración en la unidad predeterminada y las 
instrucciones personalizadas de inicialización. En algunas computadoras se almacenan en el archivo 
AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS o el REGISTRO de Windows, que puedes modificar para 
personalizar tu ambiente de computación. 

Lista para comandos y datos: el proceso de inicialización termina cuando la computadora 
queda lista para aceptar los comandos. Entonces, por lo general la máquina muestra la pantalla 
principal del sistema operativo o el prompt. Si usas Windows 98 o Windows XP o Linux, veras el 
escritorio de modo grafico como el ejemplo que sigue: 

Con DOS (Sistema Operativo de Disco), verás el prompt del sistema operativo. 

C:\>1 

Desde este punto puedes ordenar a la computadora que ejecute los comandos o instrucciones que requieres 
una por una este sistema operativo es monotarea, a diferencia ·de Windows que es multitarea, en otras 
palabras quiere decir que puedes hacer diferentes procesos al mismo tiempo. 
Para efectos de nuestro curso usaremos el sistema Operativo Windows XP profesional. El sistema 
operativo es el encargado de permitir que tanto el Hardware y Software puedan comunicarse y trabajar de 
manera adecuada , pero para entender esto es necesario que conozcas los conceptos básicos de la 
computación, la computadora posee dos grandes elementos que en conjunto permiten que trabajen 
adecuadamente, estos apartados son el Hardware y Software. 
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Es todo lo tangible que compone a la computadora como son la consola el monitor o las bocinas, este se 
divide en dispositivos de entrada y dispositivos de salida. 

Dispositivos de Entrada 

Son aquellos que permiten la entrada de datos u ordenes, entre 
los mas conocidos esta el Teclado, el Micrófono, Mouse, el 
escáner. Todos estos dispositivos permiten que la computadora 

· ' reciba datos o instrucciones para que ejecute acciones que el 
usuario quiere. 
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Dispositivos de Salida 

Son los dispositivos que permiten comunicar al usuario el resultado de las 
operaciones echas con la computadora, entre los más comunes esta el 
monitor, las bocinas o audífonos y la impresora 

Dentro de la computadora existen dispositivos que permiten manipular la información de entrada y salida, 
ejecutan cálculos con ella y guardan los resultados en dispositivos de almacenaje estos dispositivos se 
conocen como componentes internos de la PC y son el Microprocesador, la memoria, los discos y la tarjeta 
madre y tarjetas de expansión, todos ellos en conjunto se conocen como Computadora 

Para que estos dispositivos trabajen correctamente se necesita de instrucciones precisas que le permitan 
realizar su función dentro de la Computadora, a estas instrucciones se les conoce como controladores, 
además de estas instrucciones es necesario que una aplicación los utilice, tanto controladores como 
aplicaciones o programas se conocen como Software 
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Software 

El software se divide en 

Software de Aplicación 

Como son los programas como Office, Carel o WinAmp o cualquier aplicación que te permita 
obtener un resultado especifico cuando requieres de el, en el caso de Office, te permite optimizar los 
recursos de tu oficina u hogar, tiene programas para procesar texto, imágenes, base de datos o 
cálculos financieros. 

Software Lenguajes de Programación 

Este tipo de software es el origen de todo el software que existe, ya que es necesario que cualquier 
aplicación sea escrita en un lenguaje de programación, en el caso de Windows este esta escrito en 
Visual C++ 

Software de Diseño 

Este tipo de software te permite editar imágenes para crear dibujos, modificar fotografías o combinar 
ambas, un ejemplo de estos es Carel Draw, que es un programa que te permite crear dibujos 
vectoriales 

Software Antivirus y Virus 

Un virus no es otra cosa que un pequeño programa que se activa aleatoriamente y tiene el objetivo de 
destruir la información del PC, el antivirus detecta esta clase de programas y los inhibe o destruye. 

Sistemas Operativos 

Los sistema Operativos son los encargados de administrar todos los recursos del sistema tanto el 
Hardware como el Software, sus funciones s depende del sistema. 

¿Qué es un Sistema Operativo? 

El sistema operativo es un programa que actúa como un intermediario entre el usuario de una computadora 
PC y el hardware de esta. El propósito del sistema operativo es crear un entorno en el que usuario pueda 
ejecutar diversos programas. El objetivo principal del sistema operativo es hacer que el sistema de 
computador sea cómodo de usar. El objetivo secundario es utilizar el hardware de la computadora de forma 
eficiente. Los sistemas operativos se clasifican por lo que hacen, más no por lo que son ... Los sistemas 
operativos existen porque se supone que es más fácil realizar tareas de cómputo con ellos que sin ellos. Los 
sistemas operativos y la arquitectura de los computadores han influido mucho uno sobre otro. Los sistemas 
operativos se crearon para facilitar el uso del hardware. A medida que se diseñaron y usaron los sistemas 
operativos, se hizo evidente que podrían simplificarse si se modificada el diseño del hardware. Los sistemas 
operativos se clasifican en Sistemas Operativos monousuario, multitarea, administrativos (Red), dentro de 
los sistemas multitarea se encuentra Windows XP. 
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Sistema Operativo Monousuarios: son los sistemas que solo pueden atender a un usuario 
y las tareas que se le piden deben de ser secuenciadas y realizadas una a la vez un ejemplo de ello son 
MS-DOS o PC-DOS 

Sistema Operativos Administrativos: son los sistemas que permiten administrar los 
recursos de un conjunto de computadoras en un sistema llamado RED que pueden ser LAN, MAN o 
WAN entre los más conocidos esta UNIX, Novel, Solaris y Windows Server. 

Sistemas Operativos Multitarea: estos sistemas permiten realizar diversas aplicaciones al 
mismo tiempo como es navegar en Internet, reproducir un CD de música y usar el procesador de 
texto, claro esto depende de las presentaciones de computador, entre estos sistemas esta Linux, 
WindowsXP. 

Terminología 
Dentro de de la computación existen diversos términos y unidades que debemos conocer para entender la 
jerga de este tema. 

Sistema Binario 

Función del Sistema Binario 

El sistema binario desempeña un importante papel en la tecnología de los ordenadores. Los primeros 20 
números en el sistema en base 2 son 1, 10, 11, 100, 101, 110, 111, 1000, 1001, 1010, 1011, 1100, 1101, 
1 11 O, 1 111, 10000, 10001, 10010, 10011 y 1 O 1 OO. Cualquier número se puede representar en el sistema 
binario, como suma de varias potencias de dos. Por ejemplo, el número 1 O 1 O 11 O 1 representa, empezando por 
laderecha,(l x20)+(0x2!)+(1 x22)+(1 x23)+(0x24)+(1 x25)+(0x26)+(1 x27)=173. 

Las operaciones aritméticas 

Con números en base 2 son muy sencillas. Las reglas básicas son: 1 + 1 = 1 O y 1 x 1 = 1 . El cero cumple las 
mismas propiedades que en el sistema decimal: 1 x O = O y 1 + O = 1. La adición, sustracción y 
multiplicación se realizan de manera similar a las del sistema decimal: 

Puesto que sólo se necesitan dos dígitos (o bits), el sistema binario se utiliza en los ordenadores o 
computadoras. Un número binario cualquiera se puede representar, por ejemplo, con las distintas posiciones 
de una serie de interruptores. La posición "encendido" corresponde al 1, y "apagado" al O. Además de 
interruptores, también se pueden utilizar puntos imantados en una cinta magnética o disco: un punto 
imantado representa al dígito 1, y la ausencia de un punto imantado es el dígito O. Los biestables -
dispositivos electrónicos con sólo dos posibles valores de voltaje a la salida y que pueden saltar de un estado 
al otro mediante una señal externa- también se pueden utilizar para representar números binarios. Los 
circuitos lógicos realizan operaciones con números en base 2. La conversión de números decimales a binarios 
para hacer cálculos, y de números binarios a decimales para su presentación, se realizan electrónicamente en 
la computación 
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Unidades de Velocidad 

Las unidades que se usan en la velocidad se conocen como Hertz, Khertz (kilohertz) y Mhertz 
(megahertz) un hertz es la unidad donde un ciclo se realiza en un segundo y un Mhertz es un millón 
de ciclos en un segundo esta es la unidad más usada en computación. Las unidades que se usan en las 
memorias se conocen como nanosegundo que equivale a la millonésima parte de un segundo, y esta 
es la unidad que se usa para conocer el tiempo de acceso a las memorias. 

Unidades de Transmisión de Datos 

Las unidades que se utilizan para medir la eficiencia en la transmisión de datos se conocen como 
Kbaud (kilobaudio) estas unidades las encontramos en los MODEMS como 56 Kb 

Unidades de Almacenamiento 

Las unidades de almacenamiento se conocen como bit, Byte, Kbyte (Kilo Byte), Mbyte (mega 
byte), Gbyte (Giga byte) y Tbyte (Tera byte) 

bit = Dígito Binario "Unidad Mínima de Información" 
Byte = Equivale a un conjunto de 8 bits 
Kb = 1024 bytes 210 bits 
Mb = 1 024 Kbytes 220 bits 
Gb = 1 024 Mbytes 230 bits 
Tb = 1024 MGibyes 240 bits 

En la actualidad las unidades más usadas en el almacenaje de información son los Gb, como en el disco duro 
20 Gb o 40 Gb de capacidad 
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Breve Historia de Windows 

Windows 1: Primera Versión de Microsoft Windows. Lanzado en 1985. Tomó un total de 55 
programadores para desarrollarlo y no permitía ventanas en cascada. Microsoft comenzó el desarrollo 
del "ADMINISTRADOR DE INTERFAZ", que posteriormente derivó en Microsoft Windows en 
Septiembre de I 981. La interfaz inicial tenía menús ubicados en la parte inferior ventana y la interfaz 
sufrió un cambio en 1982 cuando se diseñaron los ahora comunes menús desplegabies. Esto ocurrió 
después de Apple Lisa, un experimento de Apple por llevar una interfaz gráfica al usuario. Sin 
embargo, ocurrió antes de Macintosh. Windows prometía una interfaz gráfica fácil de usar y la 
utilización de gráfica independiente del dispositivo, así como el soporte de multitarea. Las siguientes 
fueron las principales características de Windows 1.0: 

• Interfaz gráfica con menús desplegables, ventanas en cascada y soporte para mouse. 
• Gráficos de pantalla e impresora independientes del dispositivo. 
• Multitarea cooperativa entre las aplicaciones Windows. 

Windows 2: Segunda versión de Microsoft Windows, lanzada en 1987. Windows 2 tenía más 
características que Windows 1, tales como iconos y ventanas traslapadas. Cuando se lanzó 
Windows/386, Windows 2 fue renombrado como Windows/286. Nacen aplicaciones como Excel, 
Word for Windows, Corel Draw!, Ami, PageMaker). Las siguientes fueron las principales 
características de Windows 2.0: 

• Ventanas traslapadas 
• Archivos PIF para aplicaciones DOS 

Windows/386: En 1987 Microsoft lanzó Windows/386. A pesar de ser equivalente a su hermano 
Windows/286, mientras corrían aplicaciones Windows, éste proveía la capacidad de ejecutar múltiples 
aplicaciones DOS simultáneamente en memoria extendida Las siguientes fueron las principales 
características de Windows/386: 

• Múltiples máquinas virtuales DOS con multitarea. 

Windows 3.0: Una completa reconstrucción de Windows con muchas nuevas facilidades tales como 
la habilidad de direccionar más allá de 640k. Fue lanzado en 1990, y vendió más de 1 O millones de 
copias. Las siguientes fueron las principales características de Windows 3.0: 

• Modo estándar (286), con soporte de memoria grande (large memory). 
• Medo Mejorado 386, con memoria grande y soporte de múltiples sesiones DOS. 
• Se agregó en Administrador de Programas y de Archivos 
• Soporte de Red 
• Soporte para más de 16 colores. 
• Soporte para combo boxes, menús jerárquico y los archivos .!NI privados para capa aplicación 
empezaron a cobrar más valor. 

Windows 3.1: Una versión de Windows con muchas mejoras a Windows 3.0. Incluye soporte para 
fuentes True Type y OLE. Esta versión fue testigo de la pérdida del modo real, lo cual significa que no 
corre en procesadores Intel 8086. Las siguientes fueron las principales características de Windows 3.1: 

• No hay soporte para el modo Real (8086). 
• Fuentes TrueType. 
• Multimedia. 
• qLE - Object Linking and Embedding 
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• Capacidad para que una aplicación reinicie la máquina. 
• Soporte de API de multimedia y red. 

Windows 3.11: Una actualización gratis de Windows 3.1, que contenía parches para errores 
menores. 

Windows for Workgroups 3.1: Una versión de Windows 3.1 que trabaja en red. Aunque 
Windows 3.1, por sí solo, puede trabajar en red, la instalación y configuración se mejoró con Windows 
for Workgroups. Proveía capacidades para compartición punto a punto de archivos e impresoras. Los 
archivos podían ser accedidos desde otras máquinas corriendo DOS o Windows. Windows for 
Workgroups incluye dos aplicaciones adicionales: Microsoft Mail, para envió de correo electrónico, y 
Schedule+, una agenda para trabajo en grupo. 

Windows for Workgroups 3.11: Una significativa mejora para Windows for Workgroups 3.1 
agregando acceso a archivo de 32 bits y capacidad de fax. 

Windows 95:(Win95) Sucesor de Windows 3.11 para PC's IBM. Se le conoció cómo "Chicago" 
durante su desarrollo. Lanzado el 24 de Agosto de 1995. En contraste con las anteriores versiones de 
Windows, Win95 es un sistema operativo más que una interfaz gráfica de usuario que corre sobre 
DOS. Provee soporte para aplicaciones de 32 bits, multitarea con desalojo, soporte de red incorporado 
(TCP/IP,IPX, SLIP, PPP, y Windows Sockets). Incluye M S-DOS 7.0 como una aplicación. La interfaz 
gráfica, aunque similar a las previas versiones, fue significativamente mejorada. 

Win32s : Win32s es un conjunto de librerías para Windows 3.1, la cual posibilita a los usuarios de 
correr la mayoría de las aplicaciones de Windows NT en Windows 3.1. Si bien permite ejecutar 
aplicaciones escritas para Windows NT, Win32s no da soporte para multitareas con desalojo en 
Windows 3.1 

Windows 98: Nueva versión del sistema operativo Windows. Podría decirse que es una compilación 
de características. Muchas de estas características ya se encontraban en Internet Explorer 4.0 (al ser 
instalado con la actualización de escritorio) y en Windows 95 OSR-2. Permite soporte para la FAT32 
(al igual que Win95 OSR-2) y el Active Desktop (de lE 4). Soporte para USB y DVD. 

Windows NT:(Windows New Technology, NT). El sistema operativo de 32 bits desarrollado 
originalmente para que sea OS/2 3.0 antes que Microsoft e IBM discontinuaran su trabajo con OS/2. 
NT se diseñó para estaciones de trabajo avanzadas (Windows NT 3.1) y para servidores (Windows NT 
3.1 Advanced Server). El primer lanzamiento fue Windows NT 3.1 en Septiembre de 1993. 

A diferencia de Windows 3.1, que era una interfaz gráfica que corría sobre M S-DOS, Windows NT es 
un sistema operativo por sí solo. El usuario lo ve como Windows 3.1, pero tiene multi-procesos real, 
seguridad y protección de memoria. Está basado en un microkernel, con un direccionamiento de hasta 
4GB de RAM, soporte para sistemas de archivos FAT, NTFS y HPFS, soporte de red incorporado, 
soporte multiprocesador, y seguridad C2 NT está diseñado para ser independiente del hardware. Una 
vez que la parte específica de la máquina- la capa HAL (Capa de Abstracción de Hardware)- ha sido 
llevada a una máquina particular, el resto del sistema operativo debería compilar teóricamente sin 
alteración. Se lanzó una versión de NT para correr en máquinas Alpha de DEC. NT necesitaba un 386, 
con al menos 12MB de RAM (preferible 16MB), y al menos 75MB de disco duro libre. 

Windows NT 3.1: Primera versión de Windows NT (WNT). Existe una leyenda popular que dice 
que la persona responsable del desarrollo de VMS en V AX de DEC fue también responsable de 
Windows NT, y si cada letra de VMS es avanzada a la siguiente letra del abecedario se llega a WNT. 
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Windows NT 3.5: Una versión mucho más mejorada de NT 3.1. Desde esta versión Windows NT 
se vende como "Windows NT 3.5 Workstation" y "Windows NT 3.5 Server". 

Windows NT 4: La nueva versión de Windows NT, denominada "Cairo" en su etapa de desarrollo. 
Presenta las mismas características de la interfaz de Windows 95. Tiene algunas modificaciones en su 
diseño con respecto a las porciones GDI y USER del sistema operativo. 

Windows 2000: Es un sistema operativo multiproceso que permite el manejo de redes 
cliente/servidor y redes de igual a igual (peer to peer). Incorpora tecnologías que reducen el coste total 
de propiedad (TCO) y proporcionan la suficiente escalabilidad desde redes pequeña a grandes redes 
empresariales. incluye las mejores características de Windows 98 SE, a la vez que amplia 
significativamente la facilidad del manejo, fiabilidad, seguridad y rendimiento de Windows 
Workstation 4. 

Windows ME: La edición del Milenio (Milenium Edition) es una actualización de Windows 98 que 
toma algunas características de Windows 2000, pero orientada a la computación casera o de pequeños 
negocios. Mejoró en algunos aspectos de seguridad y funcionalidad, y se hizo más atractiva al agregar 
o aumentar capacidad en: 

• Importación/exportación y edición de clips de vídeo. 

• Mejor organización de información procedente de Internet (fotos, textos, clips, música, etc.). 

• Más asistentes para tareas que pueden ser difíciles para personas con poca experiencia en 
computación, por ejemplo, conectar dos computadoras en red. 

• Menos problemas de administración de memoria. Esto se traduce en menos bloqueos del equipo 
(system crash). 

• Mejor soporte para hardware plug and play de nueva generación. 

• Mejora en rendimiento al transferir datos vía Internet o Intranet. 

Sin embargo, los usuarios de WME notarán menor compatibilidad con programas antiguos de ambiente 
M S-DOS (algunos juegos) o inclusive con algunos programas de 16 bits para versiones anteriores de 
Windows. También presenta algunos problemas con hardware antiguo del cual no es posible obtener 
actualización de controladores. 

Windows CE: Un sistema operativo de la familia Windows y que fue el primero en no estar 
orientado a los equipos de escritorio. Los dispositivos en los que Windows CE presta servicios son 
Handheld PC y PalmSize PC. Windows CE también ha permitido la creación de un nuevo sistema 
denominado AutoPC, que consiste de un PC empotrado en un automóvil que va ubicado en donde 
actualmente va una radio. Permite controlar la radio, CD y revisar el correo electrónico. Windows CE 
también permite la creación de aplicaciones en tiempo real. 

Windows XP: Un cambio de nomenclatura para el sistema NT. Así, lo que habría sido Windows NT 
5.0 se conoce ahora como Windows XP. Hasta la versión 4.0 Windows NT se comercializaba en tres 
versiones: Workstation, Server, y Advanced Server. Ahora la nomenclatura es la siguiente: 

• Windows XP Professional, anteriormente NT Workstation. 

• Windows XP Server, anteriormente NT Server. 

• Windows XP Advanced Server, anteriormente NT Advanced Server. 
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• Windows XP Datacenter Server. Producto nuevo y que es el nuevo y más poderoso sistema 
operativo de Microsoft con posibilidad de hasta 16 procesadores simétricos y 64 GB de 
memoria física. 

Windows 2003 que es la nueva versión del Windows XP que incluye Service Pack 1 

Dentro de las características nuevas que incluye, se pueden citar: 

• Verdadero soporte para Plug and Play. 

• Servicios de Directorio 

• Mayor integración con Internet e Intranet. 

Windows XP: La característica más notoria del nuevo Windows es su nueva apariencia. El mayor 
cambio en WXP es en su estructura es el sistema operativo de 64 bits de soporte, es el que mayores 
requisitos de sistema necesita. Lo mínimo es un Pentium 11 (o equivalente) con 128 MB de RAM, sin 
embargo se recomienda un Pentium IV con 256 MB de RAM ya que el puro sistema operativo 
consume 128Mb de RAM. Otras nuevas características están enfocadas a hacerlo más fácil de utilizar 
(según Microsoft): 

• Un nuevo menú inicio, que ofrece una única fuente para lanzar aplicaciones, buscar documentos y 
configurar. 

• Una barra de tareas que pennite agrupar ventanas abiertas, facilitando el trabajar con múltiples 
aplicaciones al mismo tiempo. 

• Menos "amontonamiento" y mensajes más significativos en la barra de tareas. 

• Un nuevo panel de navegación que muestra las tareas y los detalles, facilitando el trabajo con 
archivos y carpetas. 

• Una nueva organización del Panel de Control que permite categorizar los elementos de 
configuración y las herramientas. 

• Características integradas para quemar CD's, facilitando el trabajo con su grabador CD-R/CD
R W en pasos muy sencillos. 
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Edición de Carpetas y Archivos 

El Explorador de Windows XP 

Es el administrador de archivos, con el puedes realizar diversas operaciones, como crear, mover, copiar o 
borrar archivos y carpetas, para acceder a el has clic en el botón Inicio, luego Programas, accesorios y pulsa 
en Explorador de Windows. 
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En el explorador de Windows puedes apreciar el contenido de tu PC, si haces clic en C: veras el contenido de 
tu disco duro, si lo haces en 3 Y, verás lo que tienes en tu disco flexible. 

La siguiente figura muestra una vista del explorador de Windows XP Profesional, desde este programa 
puedes acceder a todas las unidades de tu computadora, así como a todos los archivos o carpetas, puedes 
editar cada uno de estos elementos. 
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carpefa de,aFchivo's 14I04I2004'12:4l.a, .. 

Carpeta de archiVos 011041200,,08:40 a .. , . . ' ' 

Car'peta de arch1Vos. 31I03I20ono:o9 a .. , 

. ~arpeta de archivos OÍI04Í2D04 ·o8:24 a ... 

Carpeta de·archivos 2910912002.11:37 a .... 

carPeta de archÍvos . :r 3110312004 10:55 a .. , 

Carpeta'de arch1vos ·02I04I2004 09:02 a,,, 

C~rpet.3 de ar~hiv~s; 2910912002 09:57 a ... 

Carp~tá de ~-rchlyO~ ;: . 
'· ·, .... 

2910912002.10:53 a .. , 

C~rpeta d~ Brchi~oS. 2910912002 10:09 a .. , 

~arpeta de archivos: 2510912002 04:48·p ... .. ,... ,, . . ' 

HB ArchiV'o po~ lotes M ... · 3110312004 09:41.a .. , 

1 KB Archivo NU4 _ 29I0912002 10:43 a .. , 

51 120 KB clip de víd~o 291091200210:36 a ... 

l'KB Documento de texto· 2510912002 06:18 p .. ' 

3 KB Document~ de te~t(! 0610412003 09:56 a, .. 

Í KB Docume:ntq de textO.· .3110312004 08:33 a." 

o KB Archivo DBG- • ,'1 "•' : •• 

0110412004 08:41 a, .. 

Como puedes ver en la figura esta seleccionado C: y al lado derecho se observa el contenido del disco duro. 

Si haces clic el símbolo + al costado de C: de desplegaran todos lo directorios, y veras el contenido de los 
archivos en el lado derecho, para contraerlo solo tienes que hacer clic en el signo de menos (-) 

Vistas en el explorador de Windows 

Para que puedas observar el contenido de tu PC con diferentes vistas solo tienes que hacer clic en vistas de la 
barra de herramientas del explorador. 
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Las funciones básicas del explorador de Windows, como copiar, cortar y pegar, así como crear un directorio, 
cambiar de nombre a un archivo o directorio, etc., las describiremos a continuación. 

Menú contextual (Botón Derecho del Mouse) 

Este método te permite obtener de manera más rápida las diversas operaciones que puedes realizar con el 
archivo o carpeta que previamente has seleccionado, utilízalo de manera habitual, como un procedimiento de 
acceso rápido, solo tienes que seleccionar el archivo o carpeta con dicho botón. 
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Las opciones del menú contextua( cambian de acuerdo con el tipo de archivo, en la figura anterior se 
ha seleccionado un archivo de tipo multimedia, por tanto se habilita la opción de reproducir, agregar a 
lista de reproducción y abrir con. 
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En la figura anterior se ha seleccionado un archivo de texto y como puedes ver las opciones han 
cambiado como conclusión podemos decir que el menú contextua! tiene las funciones propias del 
archivo que selecciones. 

Copiar 

Para copiar un archivo o directorio, se utiliza el mismo método y existen varias formas de copiar archivos, te 
voy a mostrar 2 de ellas, las más comunes, existen otras que se verán en el curso avanzado. 

Primero debes de seleccionar el archivo o documento (Inicio) que quieres copiar, has clic con el botón 
derecho y te muestra el menú desplegable (menú contextua!) con varias opciones, selecciona la opción 
Copiar, luego de hacer esto, ve al directorio donde quieres copiarlo y has clic derecho y selecciona la 
opción Pegar observa la figura anterior. 

La segunda opción para copiar consiste en seleccionar la carpeta o archivo, abrir el menú edición y 
seleccionar copiar, posterior mente abres la carpeta donde quieres pegar el archivo o carpeta y seleccionas el 
menú edición y seleccionas pegar. 
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También, puedes hacer clic con el botón derecho y seleccionar pegar, recuerda que primero debes de abrir el 
disco o carpeta donde deseas pegar el archivo o carpeta, ten cuidado con los nombres de tus archivos o 
carpetas, ya que si el archivo que vas a pegar tiene el mismo nombre y extensión, este se sobre escribirá 
borrando el contenido del elemento actual. 
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Otra opción es seleccionar el archivo a copiar y presionar el botón derecho del mouse sin soltar, y arrastrar el 
archivo hasta la carpeta donde quieras copiar el archivo o carpeta, y se debe ver un menú desplegable como 
la selecciona las opciones Copiar aquí, Mover aquí, Crear icono de acceso directo aquí y cancelar. 

Mover 

Para mover( que es diferente a copiar) un archivo seguimos los mismos pasos que para copiar, con la única 
diferencia que debes elegir cortar o mover en vez de copiar, en esta opción el archivo se cambia (borra) de 
ubicación original y pasa a su nueva ubicación. 

Crear una Carpeta 

Para hacer una nueva carpeta desde el explorador de Windows , debes ir al menú Archivo, luego nueva 
carpeta y escribir el nombre de tu carpeta, recuerda que primero debes de seleccionar la unidad donde vas a 
crearla carpeta como la unidad C:, D: o A:. El nombre de la carpeta puede tener el nombre del tamaño de 
dígitos que desees, Windows XP te permite hasta 255 caracteres en el nombre, pero no abuses, utiliza un 
nombre corto y que sea representativo del contenido de la carpeta o archivo. 
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Las carpetas creadas en el directorio C, D o cualquier unidad , son las carpetas principales, las carpetas 
creadas dentro de estas toman el nombre de subcarpetas, para copiar, mover y pegar carpetas, se sigue el 
mismo procedimiento que con los archivos, 

Menú contextual 

Otra forma de crear carpetas es con el botón derecho del mouse (menú contextua!), solo tienes que abrir la 
unidad o carpeta donde desees crear la nueva carpeta y hacer clic con el botón derecho en algún lugar que no 
este seleccionado ningún archivo o carpeta, elige nuevo y después carpeta. 
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Eliminar una Carpeta o Archivo 

Para eliminar una carpeta o archivo solo tienes que selecciónalo y hacer clic en el botón derecho del mouse y 
elige eliminar o en su defecto oprime la tecla Supr habiendo seleccionado previamente el objeto. 
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Cambiar de Nombre una Carpeta o Archivo 

Para hacer esta operación solo es necesario que selecciones la carpeta o archivo y hagas clic con el botón 
derecho selecciona cambiar de nombre y el sistema te permitirá cambiar el nombre del archivo o carpeta 

Existe otra opción en Windows donde puedes acceder al menú contextua! para poder enviar el archivo o 
carpeta al disco de 3 Y, si el tamaño te lo permite o en su defecto acceder a las propiedades de dicho archivo 
o carpeta 
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Esta opción te permite además de enviar al disco flexible, crear un acceso directo env1ar por correo o 
direccional el archivo o carpeta a mis documentos 

Manejo de discos (unidades) desde Mi PC 

Mi PC 
Es el icono principal que te perrnite entrar al contenido de tu PC, para ello solo tienes que hacer clic en el y te 
mostrara el contenido de tu PC, 
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Profesional te mostrara su contenido. 

.... )' 

CURSOS INSTITUCIONALES 

~~ 
l-.,. 
~~~ 

t9 
1 

<JoobvoPC-tWO 

EJ 
" _____ _j ---

eJ 
CAF!U<E 

D 
~·llhl-

D 
··--- .. 
~ 

[8 
-~~ 

D D EJ 
fnc<nll"' ~- -
EJ i El lil ' ' ~· ---·--- ~ ~ 

[8 [§ ~ 
-· ~~' ·-
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Propiedades del Sistema 

Si haces clic con el botón derecho del mouse en cualquier icono esto te permitirá entrar al menú contextua! el 
cual te muestra las diversas utilidades que puedes realizar en la unidad o dispositivo, entre ellas las 
propiedades del sistema, donde puedes configurar a tus necesidades el sistema de tu PC. 

1 

Srde!M 

Microsoft Windows XP 
ProfesiOnal 

VeJ:sión 2002 

Regntrado a nombre de. 

Otelo GalrCJa Cedilla 

personal 
55690-649-5295662·23717 

Equrpo 

AMO Athlon[tm) 

120GHz' 
256MB de RAM 

· 1· Aceptar -l. ' !::. Cancelar 
_.¡ 

_¡ .!l.pl:¡;ar 

Si haces clic con el botón derecho del ratón tienes acceso a otras opciones de mi PC entre ellas la de Abrir , 
Explorar, Buscar, Administración Información del sistema (system information), conectar y desconectar a 
red 
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Información del Sistema 

Si haces clic en system infonnation (solo aparece si tienes instalado un sistema de protección como norton 
systemworks) te mostrara la información de toda tu computadora clasificada en diversas pestañas. 

En la figura anterior demuestra la información del todo tu sistema, como el tipo de procesador, BIOS, 
memoria y tamaño de disco entre las principales. 
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Si abres mi PC este te mostrara el contenido de todas tus unidades como ya comentamos, selecciona un disco 
con el botón derecho y selecciona system information . 

'3 ~ ... .,..,..,.,.j 
o~~"" 
(:)Doo:~r'"""'•*" 
~ P-tt"(:ic.;:¡;J;·~ 

Dctnllot~ 

Información de Discos 

. ' , ... ''" 

Con esta opción se muestra el contenido de la unidad seleccionada, incluyendo su tamaño, espacio libre y 
contenido. 

System'lilfol'matioil"- DisCOs~ 

Disco Dur~~e 18.62 GB 

DL1b!e 11.79GB 
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Una de las opciones más importantes es la comprobar ahora, esta opción la encuentras haciendo clic con el 
botón derecho sobre la unidad y elijes propiedades. 

, !!J Yet rrfunac-?n de).,,t...,.. 

:¡S AQre""'. o QUitar pffiq.am<>s 

, G} c~tw ~~ córf.Quradon 
~ Doxtmentos de otelo 

~ t,¡,s>b;;o;dered 

6 11-s x.c...rneÍltos 

b;.J 

b úo::ro..ll!lento:>< c~rr~tldcs 

GF P.,.,)~:odi<>i ' 

Oet<!llln 

DIKO local (C:) 
Dosco local ' 

..,.~ 
~ Drscoloc.,J(F:)' 

En la primera pestaña del cuadro de diálogo esta la opción para liberar espacio en el disco, haz clic en el 
botón de liberar espacio. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

Propiedades 'de Diséo·iOC';t(C: )''h---.,'1:::""~ ... ~·;:E ·:-:.·:\i)ij 
Gene!' al Herrarnentas Hardwa-e l~fc;;;;p;;;¡ 

T ¡po DISCO local 

Sislemadea~clwos FAT32 

• E~utiizado 

a Espaooibre 

7.340,212224 bytet 6 a3 GB 

12.662.0S3J04bytes 11.7GB 

20.002.275.328 bytes 186GB 

UrwdadC 

' 1 Lbe!~r es",.,....... en Oseo 1 
! ____ _'::"· ~-===--=· 

1- Acepta-
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Aparece el cuadro de diálogo con la información y las opciones que te pueden ahorrar espacio en tu disco, 
selecciona las opciones correspondientes te recomiendo que respetes las opciones que te da Windows si 
tienes duda o no conoces los riesgos de las opciones y pulsa en aceptar 

7¡ LibJrado• de espació en:diS'co páia"· (C:)'tt--;~f ~' ~ ~~ti 
l1beradm de espac1o en d1sco 1 Más opc1onesl 

-~ -~ 

~. 

9 
Puede usar Liberador de esp.edo en disco para l1berar hasta 
399.148 KB de espacio de d1sco en (C ~ 

Archivgs p.:ua ehm1nar 

0 f.iJ:o.rchlvos de ¡:nograma descargados OKB¡~,, 
1 ~ ¡g, Alchlvos temporales de Internet 45KB t: 
1 D .$Alchrvos temporales OKB, 1 

O [#>Hace!' copia de seguridad de archivo: del . 370,921 K ¡ i , 
O~ Archivos de 1mtalación de Offtce OKB 8' · v.,. 

' 
Espacio total en disco que recuperará · 45KB· 

~ 

~.ewipción ,,, 

1 lo: archivos de programa de~rgados son conlioles ActiveX y 

1 
subprogramas Java que se descargan automáticamente desde 

1 
Internet cuando se ven determinadas páginas. Se guardan , 

' 
temporalmente en la carpeta del mismo nombre, que se encuentra 

1 
1 

en el d1sco duro. !' 

1 
1 

1 
1 .yo. O<ChNOS ~ i 

i. 
1 

~-----~.....::..._~-----) 

1 
' ' 

'.'' 
1 Aceptar ~1 , ,: ! ·: Cancelar. 1. '' ,. 

Herramientas de Discos 

Comprobar ahora 

' 

1 
1 

1 

1 

1 
1 

' 

' 
·1 
' ' ,, 
: 

l'l 
i 

En la pestaña de herramientas tienes dos opciones que son comprobar ahora y desfragmentar ahora, la 
primera de ellas te permite hacer una comprobación de la unidad seleccionada. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

~ Henemrentes H.e.rdw.e~re 'Norton Compart~ 

C mpobeción de err'=""t 

E$ta opcoón comprobar~ los CfiO<es en lt~ 

"'""' f -- Cgmprobar ~a 

l>eltrag<nenl<!lcr6n 

~ '- Esta opción desfragmentlllii los archivos en esta 
"D"... undat;l_ 

1 ~-,·Jleshegmentt~r ehore .. 

1 

1 . Acepter '1 1- ~ele! .] r ~pi,,~, 1 

FACILITADOR ING. OTELO CA LICIA CEDILLO - 33-



DECFI UNAM WINDOWS XP INTERMEDIO 

Esta aplicación comprobara el estado de tu unidad, tiene dos opciones para que elijas. 

. . . . . 
Opciones de comprobación de disco :·~· -~,-------., 

. CJ Reparar ªutomátrcamente errores en el sis~ema de archiVOS 

D ~xaminar e rntentar recuperar los sectores defectuosos 
. 

Selecciona reparar automáticamente errores en el sistema de archivos si quieres que Windows los repare, hay 
que considerar que esta opción es la más práctica, si quieres conocer el tipo de error y decidir NO la habilites. 
Si sospechas que el disco puede tener errores lógicos (cluster defectuosos) habilita la segunda opción haz clic 
en iniciar y aparecerá el siguiente mensaje oprime el botón de sí para que la próxima ves que enciendas 
Windows se active, o No si no lo deseas en este instante. 

L.:l"COrriP'róbációñ de dtsCo no 'se 'pUede' reahiar POrQue' ~~·'~tibda-d'de compto8aCión''ñéCe'Sitá aCcéSo ~eXdúSiVO+ a 
::9!g'u0ós' de loS'·a'r(hivos 'de WindoWS en· éiOtSc:O! SólO'" se~puéde' te-n~er 'accéSo a estOS ~arChivos réiñlciando' WiOdowSt 
<!Desea ¡?'iciijraiñ~r. esta Ccirñ¡)rqbacrórl d~ drs~c? P~r~--ci~~-:-~~:f¡ei_Ut:~~~a ~ró~ijl~\~é~_·que ·~éiniCie ~~·~~ulpo? 

Desfragmentar Discos 

La segunda opción te permite desfragmentar el disco, esto es necesario que lo re! ices por lo menos una vez a 
la semana sí ocupas diario tu PC y modificas archivos o carpetas constantemente ya que Windows guarda los 
archivos en pequeñas partes según los abras o modifiques esto hace que trabaje más el disco para cargar a la 
memoria el archivo o programa que deseas. Haz clic en desfamnentar, selecciona la unidad deseada y 
después en analizar 
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.. ···1 

.· ¡. 

Cuando termine aparece un cuadro de dialogo mostrando el estado del disco, elige la opción que desees 

~'* #;:;;¡;; - ' ''&''M' ~ • '! 
roesfragmi!ntildor de.disco3'1c'''r:~r·: .· , __ ···''~ _ .. 

. 
', ,'',',' ' ' 1 "" '' ,, '" i ' 
. se ha completado·· el análisis dé:~·( e:) ' 
1': '', ', '"' . 1 ' ': ,:i;',:,, ,, 

·E~~,~',v~lurOen nó nece~ita' deSfrá9~enta'ción. 

Propiedades de Discos 

,(, ~errar 

La pestaña de hardware te muestra las diferentes unidades clasificadas según su tipo, selecciona un tipo, por 
ejemplo unidades de disco y haz clic en propiedades. 
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P[opiedádeS":dé ·mic:·o.lo'Cal .{C: );_ ·-, ~ ,. ' • " ._ .• _ 1 --W~ '" _..; ••' 

~ Herr~1111enlas) Ha.dwaJe 1 NortonJ Compartrr] 

1· 
-----· 

Todas las unidades de diSco: 

L Nombre 
1 T~o ~~ 

j¡ 9\ST3B0011A Unidades de diSCO]~ 
J;\ Unrdad de drsquete Unrdades de drsq li ,';J,CAEATIVE DVD1240E U nrdades de DVD . 

1: 

.';J,LG CD-RDM CRD-B522B Unidades de DVD ... 

.:,;bUTE-ON LTR-401255 Unidades de DVD. 

lrl< 1 _ •••••• ..... ,;¡,¡ .: . .... .1> 
i .. . . ' 

' 
r Prop•edades de díspotitr.-o---~ -----¡ 

Fabncante (Umdades de disco estándar) .. f 

Ublcacrón 'Ubrcación O (0) 1 

¡ i Estado del d~positiv~?= ~ste drsposrtrvo funCiona conectamente. 1 

' 1 
f - ! 

i 

1 

i 

1 ! 

1: 
' - ·1 Solucwnador de problemas .. 1 1 f<opredade' 1 1 

' 1 
' '-------~:-~------~--~-------. ___; 

. 1 Aceptar 1 1 Cancelar 1 , l.-..... ~~.:~~-&r_ 'J 

En cuadro de dialogo tiene cuatro pestañas en las cuales se encuentran las opciones necesarias para corregir 
algún problema con los dispositivos. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

~ Própiédades:de ST3Soof 1 K' o;.,;:,;: ... :;~~...;,,.~;,r ::-::;:_~_;:;t;r.:...~ :::',--l[i]Ef 
General ! Drecbva~TVoiUmenes ~ Coniiolad;;) 

~ 513B0011A 

Tipo de dispos.trvo. Unidades de disco 

Fabncante 

Ubrcación 

[Unidades de disco estándar) 

Ubicacrón O (O) 

r
E-~-- ... -. -, 
[E,ste drsPo;rtrv; lt~~~rona correctamente - - - - .~~ l 
1 Sr este drsposrtrvo presenta ~onllrctos, haga che en ~olucronlldor de j , 1 . 

1 1 

problemas para resolverlos , ! l , 
: 1 

11 _v_:._[ 

[__- -_-_---_-_-_ -_ -·--······¡ ~--~~~~..,..,.,.¡ · __ -· --· -· -----··-· • -S_g!uclonador de problemas... _ 
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Solucionador de Problemas 

En la pestaña de general existe un botón que habilita el solucionador de problemas, si tu disco presenta algún 
conflicto puede habitarlo par que un asistente te guié en las posibles soluciones a tu problema. 

Solucionador de problemas de unidades y adaptadores de red 

lQué problema tiene? 

: '·Q -: La-uñldad'de cb":.ROM'·a· i:w6~RoMnO-fUríCiOr1'1i.' . , , 
, .. - .. -j ~i ', ___ ,._.·<··· __ :.' ,.~,,.:.,, ·'~~:.~· .. : ',( 

(¡ 0! : ~engo un prob~~!ll_a'·c6n·un.3 'un1~ad, de d)s_co ~uro¡o de: ~~,sq~~te.: 
T'-','-'',/'~~- :,''''' .~ ,, ,,,'/,~,:·\··"",:.,.' 

; Q E! adaptador de red no func1ona'. ' , , ¡,,, '·' 
·~"'" :.·<.:~:.">'~ ·.;'• ~· : .. '-· ,, ·.::.~~~.:: 
! Q Tengo un problema_-con una' un1dad de cinta o, un progr<!lma de copia de segundad. 

Sigue el asistente hasta completar sus instrucciones. 

En la pestaña controlador Windows te presenta las opciones que te permitirán corregir problemas con el 
controlador del dispositivo. 
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"Pí-OpiedolldeS oo·sns0011A'_;_ :,.. .. ;.; ;::-Lc::::-;i:k~,:;;;-LL,;;f- ,. ét:.:'·,.,"":;·"L!Jtf 

Gene~al- Drectrvat Vokimenes Conllolador L,_ ','---------~ 

~ ST3110Ji1A 

Ptoveedor del ccrirolador MICiowlt 

Fech.a del controlador 01 /07/2001 

Verstón del conhol<!ldor, 5 1.2535 O 

' Frrmat1te digrtel Mrcrosoft Windows XP Pubhsher (Europa) 

f Qetalles del control.!ldor .. ~ Ver detafles de los archivos: del controlador. 

Sr tras m:tuaizar el controlador el~ no 
jvolver ol com~ Mllenor J funciona conect.:me:nte. volver .!11 ccriroladol 

r,stalado Plevlal'flei'Íe 

----~ 

D~~tM N M•~"] DenutM el contr.oJaOOr {Avanz.!ldo) 

Accesorios de Windows XP 

Entretenimiento 

Reproductor Multimedia 

tiene la capacidad de reproducir todo tipo de archivos multimedia tales como: sonidos, video, archivos 
multimedia de Internet, MI DI y Active Movie. Esta aplicación se activa al insertar el medio correspondiente 
como un CD o un Video, 
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En caso de no activarse lo puedes activar en el botón de inicio 

ru (or~o electrónico 
~ J"krosott C'fh::e V.tlook 

1!!1 i-11crosoft Offtce WOT~ 20Ü3 1 ~~ IMI ""U<I<o 

~Paseo po< Windoi''S XP . 

.tl/4¡· 
eNero- Burmng Ro m 

~TirleUpl.Jtilitles 

"\1 t'ISN ExpjoTer 

~~Q ReProductor de~ -
;~Medta ,. '" 

WINDOWS XP INTERMEDIO 
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La Grabadora de Sonidos 

Si tienes un micrófono conectado a la placa de la computadora se pueden grabar sonidos como el de tu 
propia voz. También le permite cambiar diferentes características según la calidad que se desee solo tienes 
que tener un archivo para editarlo, puede recortar el archivo, aumentar el volumen o combinar dos archivos. 
Lo puedes activar desde el botón de inicio 

i!:l Al>kadcnes de Caere í1'!:l Herr.......-tss de Internet 

ib ~C~aftCS..P ~ Herr~del<><t~ 

i!J CornprMOr~s !i As&ente P'lf~ c~l~ de pr0Q1'8rll4S 

!-"'""''-----JI ~ EasyC""ner y¡_. Bloc de ootss 

i!!J Microsoft Offlcf Word 

e f'i!SCO pe<" W'n:lows XI' 

~t.ero-~RQm 

~T~t.J:it.,s 

~ EPSO~, - • iJ ~lMdora 
íi!:l GrbflcO!J ~· E>:;ploredordeWNows 

~ Herriii'I"We<"tMdefltcrmoltOffo::e IJ lJJretade~ 

"!!! fll Netwot'ks Part 

.:;¡ lmpresor!l'l 

'3:3-
~"""' 
~ l611f'llweflrllf'l!btorPro 

f.!l l'lcrosút Encarta W«ll>ed 

~ Mcrosdt Ofhcc 

~ tbtcn ~emWorks 

i!) Quetl>adores 

'3:3-
f!) T~.flel.t~Ldtes 
ti Ue.!d Photo E>:;ross 1,1 

r!;IVHYE 

En seguida aparece la ventana del programa de la grabadora de sonidos. 

~ Sonido':Grabádóra de$~' ... · bJijg)ffj 
Archivo Edición Efectos Ayuda 
-~ . .;;;;:.;----=------::---:- ·"'----"'-- --· -~---- ____ , ___ _ 

El Reproductor de CD 

Permite reproducir CDS de Audio, tiene las mismas funciones que las de un reproductor de discos simple: 
Seleccionar Pista, Siguiente Pista, Retroceder Pista, Pausa. Activarse puede ser de dos formas: Manual, 
introduciendo el disco y seleccionar la opción desde Inicio o Automática dejando que se reconozca el disco. 
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<G:> El _____ _¡ 

Eista ¡ •• : : 

Tiempo total: 00:90~m_tn .. ~ s. :!Pl~ta: 00:00 min: s. 

Control de Volumen 

Se utiliza para controlar sonidos del propio Windows u otros. En el Panel de Control se encuentra un icono 
que le permitirá configurar las opciones de sonidos, también lo puedes activar haciendo clic en la barra de 
tareas en el icono correspondiente. 

1 ~..:~J!~!l:!:'!"~4'1¡ " •>- ~·- n ~· -•m:: m '>"'"-'" :;;<·, OY 0 - ' "'--"t::, ~~:::¡ 

í'P~.:JS~--~ 6 -- · :35¡43- A 20.scm lh. 20 Cd. 1 ,GRP MC,.- ~};¡- ~;:oo ~-(E:; - Q;J ' __ _;_:~_(: ": •. :1 ¡,,.:,;,;,¡ .. :.:] 
""' ~--;·~:-')"H.~' -~~7i:~'\J tJtg~.~-~~0/D-!:t6t~.ln.' '1 -- r_:-'JH§fCJ:fi,.;~J-,-?~~~XPIOtermed;;.""~bEJ~;~tordeco----:-;--=-: ~: .~-J 

Qpoones AyY,da 

Play Control 
1 • - ~" 

· :Wave/MP3 "MIDI Synth CDAudto ' · Line·ln ,. 

· Balance: 

. ;¡ :¡:; .. 1~~ :; .. . :' <: = 1 ; . 

' . ' . 
- ' -

O .$_ilenciar todo O.S.i[encio 0.2ilencio O.S.ilencio O.S.ilencio 

SBA~~tgy Ay~io [C400] 
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Opciones de Texto en Windows XP 

WordPad 

Lo puedes activar en el botón de inicio, todos los programas, accesorios y haciendo clic en WordPad 

~ rl\lcr0$oft off..:e "'ord 2003 

e Paseo por V.O~~ ~p 

~Nero·Bl.mioi;IRom 

~·-,_ 

1 -~----~-~- -~-- ~-------~" ~-

it::JAcc~dod 

. !1 í5l "'"""'~" 
,
1
: fO Entreten1ovento • _ ' 

• ¡ tt!l HemmentM de Internet 

IQ Herr~deiSISI.e-M 
W Aslstertepa-a~d!tl"""'7..,... 
ij BlocdenotM 

~ Calruadora 

D E>l*radot de Wnclows 

1.;:) Lbre«< de ~ecoones 

¡¡ .... 
• l €) Paseo por Wlndows XP 

• ¡1111 Símbolo del sistema 

• ¡ t¿, 5/ncroMar 

• ;\ 121. Wndows Movle MIIO:er 

·1~**· 

, • mcluye con la e 
• esonos y hac1en 

:-:¡ --',_.,_:::;.;·;--,1 

-~~~,~-~:;e~~~ 

•: !er..., Y nr;dfu clocunertos :.e texto con formato CCllll!ll:»·l 

1 
! 

WordPad es un procesador de texto muy sencillo de usar y funcional que se incluye con la entrega de 
Windows 

: f!tchlvo Edld6n :ter lnserter E_ormato A)'!.!da 

Curso de Windows XPj 

1 

Para obt$0l'lr AyulRI, preSIOne Fl . Ji.:[ 
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La siguiente sección nos mostrara los pasos que se siguen en la mayoría de los programas que corren bajo el 
·ambiente de Windows XP, solo tienes que seguir el mismo procedimiento. 

Crear y Guardar un documento. 

j Crj Este icono sirve para crear un nuevo documento, solo tienes que hacer clic en el para crear un nuevo 
documento. 

ifill Este icono sirve para grabar un documento. Si no se selecciona ningún formato en particular se guardan 
en formato para Word 6.0 que es compatible con Microsoft Word. 

Para Abrir un documento 

~ 
~ Este icono sirve para abrir un documento existente o también por medio del menú Archivo en el cual 
aparecerán los archivos según se indique en el Tipo de archivos, los archivos de texto se graban con 
extensión.doc 

Para darle formato al texto 

Lo primero .que se tiene que hacer es seleccionar el texto a ser modificado, puede ser todo el texto o una 
parte, esto se puede hacer por medio de la opción Seleccionar Todo en el menú Edición o seleccionando 
manualmente lo que se desees modificar. A continuación hay opciones para darle formato al texto como: 
Negrita, Subrayado, Cursiva, Cambio de Color al texto. 

Para Modificar la Posición del Texto 

Tenemos opciones como Alineación (Derecha, Izquierda, Centrado y Justificado); Estilo de Viñeta 
(numérica, simbólica, etc.); Sangría y 

Tabulación 

Para Copiar, Mover y Eliminar. Copiar: permite copiar una parte del texto en el mismo documento o en 
otro documento. Mover: permite reorganizar el texto. 

Eliminar 

Permite eliminar el texto que no se desee que se puede hacer con el teclado o seleccionando el texto y 
presionar el botón borrar. 

Para Copiar desde otro documento 

Se puede copiar texto, imágenes, gráficos y sonidos de otros documentos ya que casi todos los programas que 
manejan textos tienen la función Copiar. 
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Para Buscar y Reemplazar 

Por medio del menú Edición, seleccionar Buscar o Reemplazar. 

Buscar: permite encontrar una determinada palabra en un texto. 

Reemplazar: permite reemplazar una palabra por otra en un texto. Ambas facilitan el trabajo en la redacción 
de textos. 

Para Imprimir 

:1:19, Este icono permite imprimir el documento, se tiene que configurar el tipo de papel, la calidad de la 
impresión, etc. 

Cualquier opción de las anteriores puede ser realizadas mediante los diferentes menús que tiene este 
programa. 

Bloc de Notas 
Bloc de Notas es un editor de texto muy simple que sirve para abrir archivos del tipo TXT o para abrir 

archivos de configuración, es similar a EDIT de DOS, puedes usarlo para abrir textos que no tienen formato. 

~~-------------------------- -----

El Bloc de Notas no es un procesador de texto tan completo como WordPad pero incluye funciones similares 
como: Abrir, Guardar, Copiar, Pegar y Buscar en esta aplicación no puedes dale formato al texto. 
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Dibujo en Windows XP 

Paint 

es un pequeño programa que le permitirá realizar dibujos, o modificar imágenes ya existentes de manera 
sencilla y practica. Lo encuentras en accesorios de Windows XP 
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Para Crear y Guardar un Dibujo 
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CURSOS INSTITUCIONALES 

Se emplea la paleta de herramientas que aparece al lado 
izquierdo. Por ejemplo si quieres hacer figuras geométricas, 
líneas, etc. En la paleta encontraremos las opciones para 
cada dibujo, solo tienes que elegir el tipo de figuras que 
quieres y trazarla, después la puedes colorear o borrar e 
incluirle, más figuras. También se debe seleccionar el tipo 
de grosor de los pinceles, el color del gráfico y por último a 
dibujar 
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Para Abrir un archivo en Paint 

Se hace el mismo procedimiento que se ha explicado en los programas anteriores, tales como WorPad o Bloc 
de Notas. 

Para Llenar con color las figuras 

Los colores aparecen en la opción Colores de la Barra de Herramientas y para proceder a rellenar una figura 

se empleará la herramienta Relleno con color ~l. 
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Para Realizar Trazos de Dibujos 

f7l 
1~1 

Las herramientas que aparecen en la paleta de herramientas son (lápiz, pincel y aerógrafo ).IL.:U 

Para borrar un dibujo 

Simplemente puedes usar el borrador I:<?J que se encuentra en la paleta de herramientas o seleccionar que es 
lo que quieres borrar. 

Para Modificar el dibujo 

Para modificar un dibujo puedes hacer cualquiera de las siguientes opciones. 
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ctri+W 

Invertr colores Ctrl+l 
, Ctri+U 

6orr.er tm.e.o;:en :' CH-MayúHN 
~ DlbUJllr F~~;~uras opac.!ls 

!i'''. 

Rotar o Invertir: para modificar la posición del dibujo. 

Expandir o Contraer: para modificar el tamaño del dibujo. 

Invertir colores: para invertir colores. 

Atributos: permite modificar por ejemplo la altura y la anchura, etc. 
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