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Introduccién. -

Windows XP convierte la informdtica personal en una experiencia fécil y
divertida con un rendimiento mejorado, una nueva apariencia llena de luz, color
y cantidad de ayuda cuando es necesaria. Windows XP lo tiene todo, incluida
una confiabilidad y seguridad sin igual. Con Windows XP obtiene la
confiabilidad demostrada de Microsoft Windows 2000 mejorada para lograr
un rendimiento de alta velocidad y una confiabilidad ain mayor.

Objetivos. -

Brindar a los participantes la oportunidad de conocer de cerca el mundo de la
informdtica a través del conocimientc y funcionamiento de los equipos de
cémputo.

Personalizar tu computadora de acuerdo al gusto y/o necesidades de cada
usuario,

Dirigido a.-

Al puiblico en general que tenga interés de utilizar una computadora como
herramienta de trabajo y/o diversion,

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 1
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c¢Que es Microsoft Windows XP?
Windows es un Sistema Operativo en ambiente grdfico, creado por la empresa
Microsoft. El Windows XP es una version nueva de este sistema operativo la

cual hard que tu PC cobre vida.

Windows XP tiene un disefio especial, podrds familiarizarte con sus tareas
clave y los comandos bdsicos.

Windows XP es fdcil, sencillo, divertido y confiable.
Con Windows XP descubrirds el excitante mundo de los medios digitales en
casa, en el trabajo y en Internet. Disfrutards de fotografias, misica, videos,

juegos informdticos y mds.

Con Windows XP compartirds archivos, fotos, misica e incluso la impresoray la
conexion a Internet; todo ello en una red privada y sequra.

En Windows se trabaja por medio de iconos.

<Queé son los iconos?

Las pequefias imdgenes que hay en el escritorio se llaman /conos. Se pueden
considerar como entradas a los archivos y programas almacenados en el equipo.

Cuando coloques el mouse sobre un icono aparecerd texto que identifica el
nombre de la aplicacidn y contenido. Para que puedas abrir el archivo o
programa, debes hacer doble clic en el icono.

La primera vez que inicies Windows XP, sélo verds un icono, la Papelera de
reciclaje, a donde puedes enviar los archivos que deseas eliminar del equipo.

Los iconos de acceso directo se identifican por una pequefia flecha en la
esquina inferior izquierda de la imagen. Ellos te permitirdn tener acceso a:

> Programas
» Archivos

CBL Computacién, 5.C. 55.79.22.04 2
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Carpetas
Unidades de disco
Paginas Web
Impresoras
Otros equipos
Etc.

Y V.V VYV VYV VY

Los iconos de acceso directo proporcionan simplemente vinculos a los
programas o archivos que representan.

Puedes agregarlos o eliminarlos sin que los programas o archivos reales se vean
afectados.

Lo nuevo de Windows XP

Windows XP pone a tu disposicién muchas nuevas y emocionantes
caracteristicas. Algunas de ellas son nuevas en Windows XP y otras se han
mejorado a partir de versiones anteriores de Windows.  Existen nuevas
herramientas que puedes utilizar para aprovechar al mdximo tu experiencia con
la PCy otras tecnologias que, ejecutadas en segundo plano, hacen que el equipo
se ejecute con mayor eficacia y confiabilidad.

Podrds usar Windows XP y tener la seguridad que ha sido mejorada. Con Io
que td podrds hacer compras y navegar en el Internet.

Con Windows XP podrds conectarte en Red y podrds comunicarte con otras
personas en otras redes sin tener que preocuparte por comprometer su
privacidad o la seguridad de sus archivos personaies. El rendimiento es alto en
todo momento, lo que permite utilizar mds programas y hacer que se ejecuten
mds rdpido que nunca. Windows XP es confiable y estable, por lo que siempre
podrds contar con que PC funcionaré de forma eficaz y a pleno rendimiento. Y,
lo mejor de todo, la compatibilidad de los programas es mejor que nunca.

Lo que ahora se puede ver es que Windows XP incluye muchas caracteristicas
y herramientas mediante las que podrds utilizar tu PC de una forma sencilla,

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 3
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eficaz y entretenida. Por ejemplo, puede utilizar Escritorio remote (otra
computadora) para tener acceso al equipo de tu trabajo y sus recursos desde
tu casa y ver los archivos y documentos del escritorio de tu PC desde el equipo
de un colega. Con NetMeeting puedes celebrar reuniones virtuales con
cualquier persona y en cualquier lugar y participar en discusiones mediante
elementos de audio, video o charla. Conseguir ayuda es mds fécil que nunca: con
Asistencia remota, basta con enviar un mensaje de correo electrénico a tu
experto informdtico favorito o el personal del servicio de asistencia, que te
ayudardn a solucionar el problema desde donde se encuentren. Windows
proporciona una amplia Ayuda en pantalla para todas las caracteristicas del
sistema operativo, asi como un paseo digital que te ayudard a descubrir las
posibilidades que te esperan.

Novedades en el inicio y las cuentas de usuario
<¢Que son las cuentas de usuario?

Compartir un equipo con varios usuarios solia significar que ofros usuarios veian
tus archivos privados, instalar juegos o software que no deseabas o cambiar la
configuracién del equipo. Con Windows XP todo eso ha cambiado. Las cuentas
de usuario hacen que Windows sea mds fdcil y divertido de utilizar.

Con las cuentas de usuario ti puedes:

> Personalizar la apariencia de Windows y del escritorio para cada usuario
del equipo.

» Tener tus propias listas de favoritos de Web y de los sitios Web
utilizados recientemente.

» Proteger la configuracion importante de tu quipo.

> Tener tu propia carpeta Mis Documentos y utilizar una contrasefia para
proteger tus archivos privados.

» Iniciar sesion mds rdpidamente y cambiar velozmente entre distintos
usuarios sin cerrar los programas.

Cuando instalas en el equipo el Windows XP solamente tienes una sola cuenta de

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 4
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usuario gque es el Administrador.

Tu puedes crear tus cuentas de usuarios con los siguientes pasos:

Clic en Inicio

Panel de Control

Clic en icono Cuentas de usuario

Clic en crear una nueva cuenta

Debes escribir el nombre para la nueva cuenta
Clic en Siguiente

Debes elegir un tipo de cuenta

YV VVVVYVYY

Existen 2:
La cuenta Administrador de equipo con ella puedes:

Crear, modificar y eliminar cuentas.
Hacer cambios en todo el sistema.
Instalar programas y tener acceso a todos los archivos.

La cuenta Limitada con ella puedes:

Cambiar y quitar tus contrasefas.

Cambiar la imagen, tema y otras configuraciones del escritorio.
Ver archivos creados

Ver archivos creados en la carpeta Documentos Compartidos.

Nota.- Los usuarios con cuentas limitadas no podrdn instalar programas. Ademds algunos programas disefados para
sistemas operativos anteriores a Windows XP o Windows 2000 ne funcionen correctamente con una cuenta limitada.

» Clic en icono Crear cuenta

Ya tienes ahora una cuenta de usuario personalizada.

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 5
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Ejemplo de la presentacion de tu escritorio cuando ya contiene algunas
cuentas.
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Modificando las cuentas de usuario
Que puedes modificar en una cuenta de usuario:

Puedes cambiarle el nombre, crear contrasefia, cambiar la imagen, cambiar el
tipo de cuenta y borrar la cuenta.

Como hacerlo:

v

Clic en Inicio

Panel de Control

Clic en icono Cuentas de usuario

Clic sobre la cuenta que quieres modificar

Si lo que deseas es poner una contrasefia te aparecerd el siguiente
cuadro de dialogo.

Y V VYV V¥V
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» Debes leer y contestar cuidadosamente cada dato que te pida
» Clic enicono Crear contrasefa

Automdticamente al entrar en tu cuenta de usuario te pedira la contrasefia.

Windows XP te lleva de la mano en cada una de las opciones que ti elijas,
solamente debes leer detenidamente y contestar lo que se te pregunte.

Es importante que sepas que puedes cambiar de cuenta sin que sea necesario
reiniciar el equipo. También es posible obtener ayuda para recordar una
contrasefia clvidada, almacenar varios nombres de usuario y contrasefas.

Compartir el equipo

Windows XP facilita mds que nunca el uso compartido de un equipo gracias al
almacenamiento de las configuraciones y preferencias personalizadas de cada
usuario. Puede personalizar y guardar la apariencia de la pantalla, proteger los
archivos con una contrasefia y ver tus listas de favoritos Web y las dreas
visitadas recientemente.
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Como cambiar rdpidamente de un usuario a otro

La caracteristica Cambio rdpido de usuario permite cambiar de un usuario a
otro sin que sea necesario cerrar o iniciar la sesion, Con sdlo unos cuantos clics
podrds dejar los programas abiertos, cambiar a otro usuario y volver a cambiar.
Cambio rdpido de usuario estd disponible en equipos independientes y en
equipos conectados a un grupo de trabajo.

Para activar o desactivar Cambio rdpido de usuario:

Para que puedas activa o desactivar la caracteristica Usar Cambio rdpido de
usuario, necesitas tener una cuenta de administrador de equipo en que fu
equipo sea miembro de un grupe de trabajo (o sea gue este conectado en red).

» Has clic en Inicio

» Clic en Panel de Control

» Clic en Cambiar la forma en la que los usuarios tnician y cierran sesion
» Realiza una de estas acciones:

Para especificar que los programas de los usuarios sigan
ejecutdndose cuando otros usuarios inicien sesidn en el equipo,
activa la casilla de verificacién Usar Cambio rdpido de usuario.

Si seleccionas esta opcidn, los programas no se cerrardn cuando
otro usuario inicie una sesién en el equipo. Por ejemplo, si estds
escribiendo un informe y tu hijo desea comprobar e! correc
electrdnico; puedes cerrar la sesion mediante Cambiar de usuario
y dejar que tu hijo inicie una sesidén, compruebe el correo
electronico y vuelva a cerrar la sesion. A continuacion, podrds
iniciar una sesién y volver a trabajar en el informe exactamente
en donde estabas.

Para especificar que los programas se cierren cuando los usuarios
cierren una sesion en el equipo, desactiva la casilla de verificacién
Usar Cambio rdpido de usuario.

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 8
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Los programas se cerrardn automdticamente cuando los usuarios
cierren su sesion en el equipo y el equipo se ejecutard mds rdpido
para el siguiente usuario que se conecte.

Importante

Si la opcién Cambio rdpido de usuario estd activada, SerialKeys no funciona.
SerialKeys es una caracteristica de accesibilidad que proporciona
compatibilidad con dispositivos de entrada alternativos, como interruptores
o dispositivos de soplar y absorber de modo que se puedan utilizar en lugar
del mouse o teclado estandar del equipo.

Nota: NO puedes desactwar Cambio rdpide de usuario mentras varios usuarios tienen sesiones abiertas
en el equipo.

Si no puedes usar esta opcién de cambio rdpido de usuario. Usa la siguiente
forma.

» Clic en Inicio

> Clic en Cerrar Sesidon

» Clic en Cambiar de Usuario

> Elija el usuario que va a ingresar

Activacion de productos de Windows

Para reducir la pirateria y otros usos no autorizados de Windows XP,
Microsoft ha desarrollado Activacién de productos de Windows. Durante la
instalacién, te pedird que actives tu copia de Windows XP. Este proceso es
répido y sencillo y no requiere que facilites informacion personal, a excepcion
del pais en que vives. Si eliges no activar Windows XP durante la instalacién, se
te recordard periédicamente que lo hagas durante un periodo de gracia
establecido (normalmente, pero no siempre, 30 dias). Puedes activar tu copia
de Windows XP mediante tu conexidn de Internet, un médem o por teléfono.
En caso de que no hayas activado tu copia de Windows XP antes del final de
periodo de gracia, se te pedira que lo hagas para poder continuar utilizandola.

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 9
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Asistente para transferencia de archivos y configuraciones

Puedes mover los archivos de datos y configuraciones personales de tu antiguo
equipo @ uno nuevo sin tener que realizar gran parte del proceso de
configuracion que llevaste a cabo en el equipo anterior. Por ejemplo, puedes
transferir la configuracién del explorador de Internet y el correo electronico,
las propiedades de pantalla personalizadas y carpetas enteras (como Mis
documentos) de tu antigua PC y aplicarlas rapidamente a tu nuevo equipo.

Las ventanas
<Qué es una ventana?

Es la parte de la pantalla donde se pueden ejecutar los programas y los
procesos. Puedes abrir varia ventanas al mismo tiempo. Por ejemplo, puedes
abrir el correo electrdnico en una ventana, trabajar en un presupuesto en una
hoja de cdleulo en otra, descargar imdgenes de una cdmara digital en otra
ventana y hacer fu pedido semanal al supermercado a través de Internet en
otra ventana. Las ventanas se pueden cerrar, cambiar de tamafio, mover,
minimizar a un botén en la barra de tareas o maximizar. para que ocupen la
pantalla completa.

Ventana del simbolo del sistema

Es la ventana que aparece en el escritorio y sirve de interfaz con el sistema
operativo MS-DOS. Los comandos de MS-DOS se escriben en un punto de
entrada que se identifica mediante un cursor parpadeante.

Ventana de la Impresora

También se denomina vista de la cola, la ventana impresora muestra
informacién acerca de los trabajos de impresidn pendientes de imprimir.
Podras consultar informacion acerca de los trabajos de impresion pendientes
de imprimir. Podrds consultar informacion de cada impresora que tengas
instalada o a la que estés conectado, {por ejemplo, ver cuantos documentos
estdn pendientes de imprimir, a quién pertenecen y qué tamarfio tienen).

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 10
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Inicio y final de las aplicaciones
Para iniciar una aplicacién debes seqguir los siguientes pasos:

» Clic en Inicio
» Elegir la aplicacién que deseas y darle clic

Automdticamente te lleva a la aplicacién deseada.

Con el teclado debes:

» Oprimir la tecla | 38

> Con las flechas de desplazamiento de tu teclado ir a la aplicacién que
deseas

» Y cuando estés en la aplicacion deseada debes oprimir la tecla de Enter

Para salir de una aplicacion:

=
» En la barra de herramientas de titulos, se encuentra el icono solo
oprime una vez clic (forma rdpida)

Con el teclado o con el mouse:

» Clic en Archivo
» Clic en Salir

Nota: Para activar la barra de herramientas de Menus con el teclado solamente debes oprimir una vez la 're.cln .

Con combinacidn de teclas:

> |Alt} + [(F4

Para salir de Windows XP

» Clic en Inicio
» Clic en Apagar equipo

CBL Computacién, S.C. 55.79.22.04 11
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Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

> Clic en apagar
» Esperar a que te mande el mensaje

Recuerda que todo esto lo puedes hacer con el mouse o con el teclado.

Las cajas de didlogo

Se les llama cajas o cuadros de didlogos a los cuadros que aparecen en pantalla
para que puedas comunicarte con tu computadora o sea que le des
instrucciones o llenes los espacios vacios para que tu computadora realice
alguna accién.

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 12
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Por ejemplo cuando pusiste la contrasefia a un usuario del equipo te envié el
siguiente cuadro...
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Este es un cuadro de didloge, donde tu llenaste los espacios en blanco en ese
momento tu estabas comunicdndote con tu computadora  ddndole una

Al momento que das clic en este icono le estas diciendo a la computadora que
es el momento de realizar la instruccion que le pediste.

Manejo de ventanas

Todo lo que puedas hacer en tu computadora apareceré dentro de marcos
llamados ventanas. Puede abrir tantas ventanas como desee al mismo tiempo y
modificar su tamafio, cambiarias de lugar o volver a apilarias en cualquier
orden,

Tu puedes manejar de una a varias ventanas a la vez en tu pantalla; en la barra

, . ‘& . g
de titulo aparece el icono que significa restaurar o sea que la ventana
" puede ser cambiada de tamafio, al seleccionar esta opcion debes llevar tu
puniero del mouse a una de sus orillas y automdticamente cambia de apariencia
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de volverd una flecha de dos puntas, en ese momento debes oprimir clic y sin
soltar debes arrastrar hasta el tamano deseado.

-

I Estas dos opciones hacen mds ancha o mds larga tu
ventana, debes usar una a la vez, pero si deseas hacerla mds ancha y larga al
mismo tiempo, debes colocarle en una de sus esquinas y te aparecerd el
siguiente puntero. \

Si te fijas bien cuando restauras una ventana en la barra de titulos en el lugar

donde se encontraba el icono de restaurar ahora aparece el icono que
significa maximizar que significa que tu ventana se ponga del tamafio de toda la
pantalla. Una vez maximizada una ventana el icono vuelve a cambiar por el de
restaurar.

Esta es la apariencia de varias ventanas que fueron modificadas de tamafio y
estan abiertas todas a la vez...
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En este ejemplo te muestro tres ventanas abiertas, es importante que notes
que solo una de ellas tiene la barra de titulos en color fuerte, quiere decir que
en este momento estoy trabajando con esa aplicacion.

Si deseo cambiarme a otra de estas ventanas, solamente debo dar clicenellay
automdticamente hace el cambio de aplicacidn.

Si NO tengo mouse en ese momento, debo usar una combinacién de teclas que
me ayudara a cambiar de aplicacion, esas teclas son:

Alt | +{ M5

—>|

Cuando tu oprimes esta combinacion de teclas te aparece un pequefo cuadro de
dialogo donde tu vas a soltar estas teclas en la aplicacién deseada.

W @ W

A 7 RYBIAITE AR N S O WNRIIS ST FL U 3 LY IR L Y|

L | Microsoh PowerPoint - (Windows XP)

Si lo notas en una sola aplicacion se encuentra un recuadro azul eso quiere
decir que puedes ir a la aplicacién de Word; recuerda que sin soltar la tecla de
alternativas o sea |Alt | oprimes la tecla tabulador | =5 | hasta liegar a la

aplicacion deseada.

Para reducir todas las ventanas abiertas a botones de la barra de tareas
debes:

» Hacer clic en en la barra de tareas

Nota:

» El botén solo estd disponible cuando se muestra la barra Inicio
rapido.
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> Si la barra Inicio rdpido no aparece, has clic con el botén secundario del
mouse en un drea vacia de la barra de tareas, selecciona Barra de
herramientas y a continuacién, has clic en Inicio rapido.

> Todas las ventanas y cuadros de didlogo se minimizan: quedando de la
siguiente manera...

[ T T i e e et o i v o st i
: 4,",!(]_!&(0; £ C e ijuz Weekss 5 e f'El] Mctech Poverart ... r“- beha o Tart

...quedando como botones en la barra de tareas.

» Has clic de nuevo en el icono . para restaurar todas las ventanas a su
estado original.

El explorador de Windows

E! explorador de Windows es una herramienta que nos proporciona ayuda para
realizar algunas tareas.

El explorador de Windows muestra la estructura jerdrquica de archivos,
carpetas y unidades de equipo. También muestra las unidades de red que han
sido asignadas a letras de unidad en el equipo. Mediante el Explorador de
Windows, puedes copiar, mover, cambiar el nombre y buscar archivos y
carpetas. Por ejemplo, puedes abrir una carpeta que contiene un archivo que
deseas copiar o0 mover y a continuacion arrastrarlo a otra carpeta o unidad.

Hay ofros lugares en Windows donde es posible ver archivos y carpetas y
trabajar con ellos. Mis documentos es un lugar apropiado para almacenar
documentos, grdficos u otros archivos a los que se desee tener acceso
rapidamente. También puedes ver Mis lugares de red, que enumeran otros
equipos conectados a su red de drea local (LAN). Cuando se eliminan archivos o
carpetas del disco duro, Windows los coloca en la Papelera de reciclaje, donde
se pueden recuperar hasta que se vacié la Papelera de reciclaje. Los archivos o
carpetas eliminados de un disco o de una unidad de red se eliminan
permanentemente y no se envian a la Papelera de reciclaje.
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Como abrir el Explorador'de Windows

> Has clic en Inicio

» Clic en Todos los programas

» Clic en Accesorios

» Clic en Explorador de Windows

Con el Explorador de Windows tu puedes entrar a programas o documentos ya
existentes solamente debes encontrar la carpeta y dar doble clic en el
programa o documento.

Esta es la ventana del Explorador de Windows...

W (10 Ea ' .
Adevr  Ekare W Paverkie  Mvaricils  Apsde hd
- o
Qo g3 F vt (0 cpmn | [T
it e At 1 it AR MGISIE o aings wraeipemo o e ¢ alw mkdre s e we s -
kg é‘fﬁ'x [ 11
Lwperac - =y Eat ,’*—*-*é T b oy -
s  ESE R T T ™ - U
T S Rt 2N T AKeeq X flcw ACIDAT  NAeetds g L g o o
: [T 1
£y M i
x0T AeCRS LS - R § any o oy oy e s Dy ‘:
) tectven e Dvprere “’g i I L P i - i
- et i e DS ON0EL (onswers (R ATGE Py oot [T »e%
&Ly WL é vty .
£ ™ s e, . : oy - ey
” D G T S U 0 i ot
ooy (188 Dol A : 3 :
& 55 Sucaravds nd Sat . Wl & AL yeoe, 1TV v mew " s 4
(3 0N IR Y -
Y L e ; -~ g g -
S U B R v R R G R B
4
* 17 Gara ST e e o ey AR e e e S
P (D) Gdverd
L3 PARLY oy o, o - . o o
* 63 v D I S I 0 O A |
» Dagas Vi VIED  ADDOWS et WIS wl AL
3 3 =

..Aqui encontraras la barra de titulos, la barra de herramientas de Menus, la
barra de herramientas Estdandar, la barra de herramientas de direcciones, del
lado inferior izquierdo las carpetas y del lado derecho los contenidos de cada
carpeta o sea subcarpetas que se encuentran dentro de la carpeta
seleccionaday los archivos o documentos que en ella se encuentran.
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Barra de herramientas Estandar

Boton Accion

@Au&s - Te regresa e la opcién anterior que
realizaste

Cuando hayas realizado alguna opcidén y
@ . hayas tenido que regresar este botén se

activard por si deseas ir de forma rdpida
a la siguiente opcion,

@_} Te envia a la carpeta que se encuentra
arriba de donde esta tu seleccion.

pBﬁsqueda Te ayudard a buscar alguna carpeta o
archivo existente *

Al dar clic en este icono la computadora
' Carpetas va a cambiar de apariencia, aunque el
contenido es el mismo.

Por medio de este icono también cambias
la vista, al dar clic sobre el nos va a
mostrar la lista de vistas disponibles y
B con una vifieta te mostrara en que vista
esta tu presentacién de carpetas vy
documentos. **

] ., £ Equpos o personas
* Al elegir esta opcién el Explorador de | @ nfomsatnendcutmose spudey

Windows te enviara su Asistente para que tU | cusstambindosee...”

elijas la opcién de bisqueda que deseas... £ buscar o0 Itormet
- 5] Cambiar preterencias
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@

i Vistas en mirdatura
i Mosaicos . .

! Iconos Estas son las opciones que tenemos y la que esta
| ® Lista activa en este momento es la vista de lista.

i Detalles

Vista en miniatura:

Nos muestra los iconos pero con el &=
contenido de cada uno de ellos, debajo b bodyorkioli)  CACHELACIONSEGRO  calfcecknes QRSO
de cada uno muestra el nombre del

documento. Q-E] Ez f

CalRobat CARATULA FINANTAS CARATULAS CARATLLAS 1
1 mov ] star offece
- TN oo Vista mosaico:
e T ] el Esta opcién nos muestra las
e I\ 100 YENTAJAS DE SER HOMBRE SUbCﬂrpefﬂs existentes en la
Stardust Sef-Extracting EXE W] Doausentsd de Microseft word . ,
Sewrciost Sontwae < carpeta seleccionada y ademds
N 000724 a balar merengue.cf los archivos que en ella se
e Documentd ge Merosolt word Fl Archivo (U3
i R 78 encuentran, en que programa
- Bl 1 Admirkstracion de A 1
'""< gﬂifnffn?dﬂlﬂmmok‘#ﬂd r% A(icncmndzwcr;t';ftxntc?e::s eSfa'n hEChOS y cuanfo eSpeCIO
SEI g 1 ocupan en nuestro disco duro.
" Adminstracén de lamadas] ) ALEJANDRO FERNANDEZ
sl | Aplicatsdn de Microsoft Access a 1262 123
21| 1,308 KB %] Imegen GF
star offuce
Iconos:
, T £
Nos muestra los iconos de las

subcarpetas y los iconos de los

documentos con el logotipo del ‘ ‘ E:j _] . _J

programa en que fueron realizados y Ao 0 A A R Faordo  dasy

sus nombres. j ' E’}’ m .

AMTACCEL AMT WXL AMT-W9S  ANA GADRIEL
M1 MEXICO.¢f3
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oyca @%mmamﬁm
EHCOTIZACIONES N ALEVNORD FERNANDEZ
f:nxw Emmﬁlm.ﬂ
e aicia v pocholn
CyErmusador Play shycon
TASSSTE B 25 e Distribuidor
£ misca gm‘b\crﬂ
archevos de origen de datos AMT-Wea : .
g&:w S anrwes Lista:
O viees e Nos muestras las subcarpetas y
Ltty DVDs 1 apaceinl
%Wm EJWl documentos que se encuentran en
My Ptures | Baathoven H
S e g”“ la carpeta seleccionada.
rov bodygris101)
Cscan officy ] SEGURO BANAMEX
e calfCacones CURSD WORD
T ~MRL0OG .tmp Caliobot.
Elselement B jcaraTs FINANZAS
100 VENTAJAS DE SER HOMERE CARATULAS
lgjmum g%wump.sl
{=h) & batar merengue.ct3 dmwz
B accoss 2000 car ptulas 3
My tbuns Copotade adhoes QY2203 11505
Detalles: By s Coptadeadives 1020304
Nos mostrard las subcarpetas y Qo Cametadoardivos  12001/2080 0914
: T My Peturss Capetade acheves 121012003 09:14 ..
archivos indicdndonos cuanto O
. , My ¥ideos Carpetade archivos 12001203 0914 p..
espacio estdn ocupando en gy Coptade ardivos (2012003 09:14 ..
nuestro disco duro, que tipo de (s Capetadoascvos 211012009 11:13p.
documento son, la fecha y la hora 8@ - Copedeadivor L2000 4.
£ lizad 'S WRLOOO!.tmp 2K Archivo TP 80722 99 p..
en que Tueron realizados O Bl 1,IS1B Apkeadtn U109 295,
modificados por dltima vez. )10 YENTAJAS DE SER HOMERE HIB DoomentodeMar... 10512001 129p.
#0021 15368 DoamentodeMa... (/U300 M4:SBa.,
gahdamm. 17121999 12:38 .,

a3 . B Adive Q3

Es importante que sepas que en cualquiera de las vistas donde te encuentres si
colocas el puntero de tu mouse sobre cualquier carpeta o documento te va a
enviar un cuadro informativo como el siguiente..

Contiene fotos digitales, imdgenes y archivos de gréficos.
Tamafio: 111 MB

Carpetas: Photo_CD

Archivos: Muestra.jpg, Acantilado y nubes.jpg, Iceberg.ipg, ...

Este es el cuadro informativo sobre un
documento.

Este es el cuadro informativo
sobre una carpeta.

Tipo: Documento de Microsoft Word

Autar: COINTOC BARRERA

Titulo: Manual de Primeros Auxilios

Fecha de medificacion: 08/10/1999 05:48 a,m.
Tamafio: 122 KB

CBL Computacion, S.C.
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Dimensiones: 320 x 240
Tipo: Imagen JPEG
Tamario: 25.8 KB

informativo.

Existe otra vista que se llama
Tira de negativos:

Solo esta disponible para las
carpetas de imdgenes. Las
imdgenes aparecen en una (nica
fila de imdgenes en miniatura.
Puedes desplazarte a través
imdgenes mediante las teclas de
direccion izquierda y derecha. Al
hace clic en una imagen, esta
aparece ampliada sobre el resto
de imdgenes. Puedes hacer doble
clic en una imagen para editarla,
imprimirla o guardarla en otra
carpeta.

Barra de direcciones

Si es un archivo de imdgenes te manda el siguiente cuadro

Esta barra de herramientas te va a servir 5w :]
para vincular con otro directorio y/o carpeta | gy =
o un documento simplemente. También mf:{:'-; ¥
. e P Dascode 5 i e
puedes cambiar rdpidamente a los dltimos = COMTO(C) "
lugares donde has ido anteriormente, pues si gwmwc?w(&) ’
. P. oty e
oprimes la flecha que se encuentra del lado @wm 2
derecho, el explorador de Windows te va a gm*ma i
. . Docurentos de Coirto Barret ;
mostrar la lista de los ultimos lugares @ | & pemecodoios ‘
donde ingresaste debes elegir el que _‘gmmdﬂd g
. 2] Pagelers de Reccs ta
necesites, esta es la forma en que fe ke ® 5
despliega la lista...
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Utilizacion de trabajos por medio de grupos.

Para realizar algunas tareas, puede que necesites iniciar sesién como
administrador o como miembro del grupo Administradores.

Usuarios en grupo administra grupos de usuarios del equipo. Puedes creas
nuevos usuarios y grupos, agregar usuarios a grupos, eliminar usuarios de
grupos, deshabilitar cuentas de usuarios y de grupos Yy restablecer
contrasefias.

Para abrir grupos locales debes:

> Abre Administrador de equipos locales
> En el drbol de directorios (de/ lado izquierde de la pantalia), has clic en
Usuarios locales y grupos.
Nota:

v

Para abrir Administracion de equipos, has clic en Inicio
A continuacion, clic en Pane! de Control,

Has doble clic en Herramientas administrativas

Doble clic en Administracién de equipos

Y VvV VY

Para conectarte con otro equipo:

» Abre el icono Administracion de equipo (local)

» En el drbol de directorio has clic derecho sobre Administracién de
equipos.

» Clic en Conectar con ofro equipo.

En el cuadro de didlogo Seleccionar equipo, has clic en Otro equipo

> Ahora selecciona el equipo que deseas administrar.

v

Para abrir Administrador de equipos:

» Has clic en Inicio

» Clic en Panel de control

> Clic en Rendimiento y mantenimiento
» Clic en Herramientas administrativas

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 22



® Lic. Alicia Cortés Leyva Windows XP

> Doble clic en Administracién de equipos

Nota:
Al conectarte con otro equipo el nombre de dicho equipo aparece entre
paréntesis junto a Administracion de equipos en el drbol de directorios.

Organizacion de trabajo por medio de grupos

Para que puedas trabajar mas cémodamente puede trabajar organizando td
trabajo por medio de grupos y se hace de la siguiente manera:

» Selecciona la carpeta que necesites
> Clic en mend Ver

» Clic en Organizar Iconos

» Clic en Mostrar en grupos

Esta es la forma en que lo organiza por grupos..

M — _— -
5 MACHOTE MACHOTE 1
Documento de Microsoft Word Documente de Microsoft Word
Z20KB 164 KB
0N MACHOTE 2 MANUAL INTERNET
Documento de Microsoft Word Diocumento de Microsoft Word
21 KB 1,151 KB
h MANUAL INTERMNET 1 MANLIAL INTERNET
Documento de Microsoft Word PERSONALIZADO
63 KB Documento de Microsoft Word
N Manual Windows %P
Doctumento de Microsoft Ward
2,276 KB

NO DESISTAS
Documento de Microsoft Word
34 %B

El)
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Windows XP va a colocar tu informacién por medio de separadores, lo hace en
orden alfabético.

Ejecucion de aplicaciones desde el explorador de Windows XP

Para ejecutar una aplicacion desde el explorador de Windows XP solamente
debes elegir la ruta adecuada:

» Indicar en que unidad de disco se encuentra la aplicacién

» Seleccionar la carpeta donde se encuentra la aplicacidn

» Dar doble clic sobre la aplicacion (inmediatamente entras a la aplicacién,
en donde t0 podras comunicarte con ti computadora dandole los datos
que te solicite.

Trabajando con directorios

Para que puedas trabajar con directorios {carpetas) debes:

» Seleccionar el lugar donde vas a crear la carpefa

> Clic en Menud Archivo @

» Clic en Nuevo

> Clic en Carpeta (en ese momento aparecerd el siguiente icono
> Donde dice nueva carpeta esta de color azul quiere decir qu debes poner

el nombre a tu carpeta y dar enter al finalizar

Inmediatamente fue creade el nuevo directorio y/o carpeta, en donde podrds
guardar la informacion que necesites.

Importante
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Tu puedes mover, copiar o borrar directorios y/o carpetas al igual que
archivos.

Es importante que sepas seleccionar informacién dentro del exp|or‘ador‘ de
Windows para que puedas realizar las tareas deseadas.

Para seleccionar un directorio y/o carpeta debes dar clic sobre ella y
automdticamente su nombre se pondrd con un fondo oscurc en ese momento
puedes darte cuenta que es lo qu esta seleccionado.

Informacion general acerca de archivos y carpetas

La mayoria de las tareas de Windows implican el trabajo con archivos y
carpetas.  Windows utiliza carpetas para proporcionar un sistema de
almacenamiento para los archivos en el equipo, del mismo mod que tu utilizas
folders organizar la informacion en archiveros.

Las carpetas pueden contener muchos tipos de archivos diferntes como
documentos, mdsica, imdgenes, videos y programas. Puedes copiar, mover
archivos desde otras ubicaciones, como otra carpeta, un equipo ¢ internet, a
las carpetas que se crean. Incluso puedes crear carpetas dentro de carpetas.

Por ejemplo, si creas y almacenas archivos en la carpeta Mis documntos,
puedes crear una carpeta nueva dentro de Mis documentos para que contenga
los archives. Si decides mover la carpeta nueva a otra ubicacidn, puedes
hacerlo fdcilmente junto con todos los archives que contiene si la seleccionas y
la arrastras a la nueva ubicacién.

Copiar carpetas o archivos
» Seleccionar la carpeta o archivo a copiar
» Arrastar hasta la nueva ubicacién

» Estando en la nueva ubicacion soltar

Otra forma para copiar:
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Seleccionar la carpeta o archivos a copiar
Clic en mend Edicion

Clic en Copiar

Doble clic en carpeta destino

Clic en mend Edicién.. -

Clic en pegar

Y V.V V VYV VY

Mover carpetas o archivos

Seleccionar la carpeta o archivos a mover
Clic en mend Edicion

Clic en Mover

Doble clic en carpeta destino

Clic en mend Edicion

Clic en pegar

YV VVYVYY

rNom importante: Si tu copias o mueves carpetas, se llevan toda la informacidn que tienes dentro de ellos. j

Borrar carpetas o archivos

» Selecciona la informacion que deseas eliminar
» Ya seleccionados oprime una vez la tecla |Sup

La computadora te envia el siguiente cuadro de didlogo...

Confirmar ta eliminacién de carpetas

, *f iConfirma que desea quitar la carpeta "Nueva carpeta” y mover
@i todos los componentes a la Papelera de reciclaje?

s 4 w |

..en el te da la opcidn de que te arrepientas antes de eliminar las carpetas o los
archivos seleccionados.
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Buscar informacion

Si deseas buscar un archivo o una carpeta recuerda que en la barra de

: . ] G Busqueda
herramientas Estandar encontraras el icono /3 con el cual te traera el
Asistente para busquedas...

-
F.J.Quédeseabus:u? ' )
£ Imégenes, misica,o video

£3 Uoaumentes (procesamiento de textos,
.haja de céiculo, etc.)

'Y Todos los archivos y carpetas
: Equipos o personas

4)) Informacidn en el Centro de ayuda

¥ Buscar enInternet
Cgrﬁarprefamci&

..aqui tu vas a elegir la opcidn que necesites. Por ejemplo un documento, y me
envia el siguiente cuadro de didlogo...

Buscar segim los siguientes criterios,
La ditema vez que fue modificado:

(= o lo recuerdo

O La semana pasada

O B mes pasado

O El afio pasado

Toda o parte del nombre de documento;

1 |

Quizé también desee. .,
Wriizar opciones avanzadas de bisqueds
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En el espacio en blanco debes de escribir el nombre del documento que estas
buscando y después clic en boton busqueda.

P y

Buscando
*manual®.*™ en ¢l nombre de archive.
Encontré 11 hasta el momento.

- Buscarxio en Carpetas de documentos
peimero, luego en otros woares.

« Omitiendo carpetas da sistema, .
- Omitiendo archivos ocultos y carpetas de
sistema, :

- Buscando C:\Documents and

Sertings\ AliciaiMis documentos

—= ) )

Esta es la apariencia que toma tu Asistente cuando esta buscando la
informacion que deseas. Al termino de la busqueda te muestra la siguiente
pantalla, donde del lado derecho te mostrara los archivos ncontrados junto con
la ruta donde puedes encontrarlos, para accesar a ellos solamente da doble clic
en el archivo deseado.

i ]
Croocaveels end S C... g

Powrssal e Atasrw Aanthes
W (Roarescits

P

MRS
Chpxeasents ondd Sotnges ...

plaia TR

|
|

| Y

¢
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Si no recuerdas como se llamo el archivo que buscas, pero sabes en que fecha
lo realizaste y recuerdas que fue por la tarde, tambien es posible que
encuentres lo que buscas, solamente debes:

» Con ayuda de! asistente puede elgir la opcién que deseas, solo indica
cuando recuerdas que lo hiciste, el Explorador d Windows te da las
opciones : semana, mes y ano.

> Al indicar esto el Explorador d Windows te va a trar Yodos los archivos
que fueron realizados durante esta condicién, de esta manera podras ver
si alguno de ellos es el que buscas.

Ejemplo: Yo quiero un documento que no recuerdo como se llama pero se que lo
realice la semana pasada, eso es lo que le indico al Explorador d Windows y
automdficamente me proporciona este resultado...

v onrr Showt pftn 4 ] ep R e kgt w v 4 T
. . oy ey o

l;&;:. PRSI ¢ RS £ By

L Lol e

Con esto es posible que yo recuerde como se llamo mi documento, si todavia no
recuerdo puedo colocarme sobre cada uno de ello para que me envie el cuadro
informativo de cuando fueron realizados estos documentos...
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Norbre | Enlacarpeta ¢ Releva... ! Tamafio | Tipo A
C:\Abcia 24k Documento , -

CACirsn, 26KB  Documento E

=) En la carpeta: C:\Alcia R KB Documento ']
Jonto To: Dot e e g —
: Fecha de modificacién: 20/03/2003 12:23 a.m. 26XB  Documento g;i
&) 36KB Documanto
&) 679KB Documento '~}
B Manual Window... C:\Alia\CBL 2,283KB  Documento '*
E)matemateas de ... C:iAkialaica 22KB Doosmento =

Seleccion de informacion

Para que pueda seleccionar un directorio y/o carpeta o archivos, solo basta con
dar clic sobre alguno de ellos, pero si quieres seleccionar varios directorio y/o

carpeta o archivos, debes:
Si estan juntos:
» Clic sobre el primer archivo
> Oprime la tecla Shift y sin soltarla

» Clic sobre el dltimo archivo

Ejemplo de seleccion de archivos juntos:

PROFESD...

DATCSCEL B curriculur QEOATOS LEL
Lorko €00,

o5 8§ W

manual excel Manual matematcas PowerPoint H1

avanzado Windows ... de la vida

— )

Exceliecciin ExcelLeccidn Excelleccidn Excellectdén  Excel Leccion
7 9 10 1

PRAIFES. .,

windows XP

EXCEL Leccibn  Excel Leccidn  Excel Leceidn  Excel Leccién  Excel Leccién
1 2 3 S

e

cutculra
corto ALICTA
CORTES

Manual
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Si se encuentran separados:
» Clic sobre el primer archivo
> Oprime la fecla Ctrl y sin soltar

» Ve dando clic sobre los archivos deseados

Ejemplo de seleccidn de archivos separados:

DATOS DEL curriclun DATOS DEL UATOE DEL curriculum

PROFESO. .. corto £oi.,. PROFES... FROFES... corto ALT...
e L
. B4
manual excel [Aanua) matematcas [T of] Manual [aneal
avanzado windows ... de la vida Windows XP  Eligh MU

El panel de control

E! Panel de control estd repleto de herremientas especializadas para cambiar
el aspecto y comportamiento de Windows.

Algunas de estas herramientas te ayudan a ajustar valores que hacen mds
divertido el uso de tu equipo. Poe ejemplo, utiliza el mouse para sustituir los
punteros estdndar del mouse por iconos animados que se mueven por la
pantalla o usa Sonidos y Dispositivos de sonido para reemplazar los sonidos
estdndar del sistema por los sonidos que prefieras. Otras herramientas te
ayudan a configurar Windows de modo que resulte mas fdcil utilizar el equipo.
Por ejemplo si eres zurdo, puedes usar el mouse para cambiar los botones del
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mouse de manera que el boton derecho efectie las funciones principales de
seleccionar y arrastrar.

Al abrir por primera vez el Panel de control podrds ver algunos de los
elementos mds utilizados organizados por categorias. Para obtener mds
informacion acerca de un elemento del Panel de control miesntras estds en la
Vista por categorias, desplaza el puntero del mouse por encima del icono o del
nombre de la categoria y lee el texto que aparece. Para abrir uno de estos
elementos, has clic en su icono o en el nombre de su categoria. Algunos de
estos elementos abren una lista de tareas que puedes realizar, asi como una
seleccién de elementos del Panel de control. Por ejemplo, al hacer clic en
Apariencia y temas, verds una lista de tareas como Elegir un protector de
pantalla junto con elementos individuales de! Panel de control.

Si abres el Panel de control y no ves el elemento que deseas, has clic en
Cambiar a Vista clasica. Para abrir un elemeneto, has doble clic en su icono.
Para obtener mds informacion acerca de los elementos del Panel de control
mientras estds en la Vista cldsica, desplaza el punTero del mouse por encima
del icono y lee el texto que aparece.

El panel de control tiene dos vistas:

> Vista Clasica
» Vista por categorias

Esta es la forma en que nos mostrard la pantalla en la vista cldsica...

- - 1 2
e 9 & »
Camirad o (oukgr payr  (umioh v Sy d8
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..y ella nos muestra los iconos donde podemos configurar nuestro software y
nuestro hardware.

Solo basta dar doble clic sobre alguno de ellos e inmediatamente entrara a la
aplicacidn deseada.

Esta es la forma en que nos mostrard la pantalla en la vista por categorias:

Mot L4t W Footel A s

R R e Sl

Manejo del panel de control

Dentro del Panel de control tu puedes manejar a tu antojo tu escritorio.

<Qué es el escritorio?

El escritorio es la pantalla 6 ventana principal que muestra Windows...
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Este es el escritorio, 0 puedes cambiar la apariencia del mismo. (Cémo?
Pasos para cambiar la apariencia de los elementos de la ventana

» Clic enicono d Inicio
» Clic en panel de Control
Te aparecerd la siguiente pantalla:

8- Panel de control

AnTeed  EOTHR  wer  ACIlOT  Moriaemiontad  Apuds

Quu - £3 - ¥ Dvicorss 2o T

e T {B- Panet oo cenmal i Tt T

U - | -> | 2

2 D d @ 9 8 v

ACE o Mrega o Berade  Conqionee e {orbaracion  Cuesthe Or  Disoomieaos do
aresppee Qfyp. Luysmsyme et vegorl

¥ - (=T Lo eno
Lo 3 a:-?g _":’ :"‘,‘ o rx “u
Vra tamindn - ; Q’ - g w % L‘"\»‘-‘ﬁ ‘__)
» reot r.mm y Rachey e Fuerdey Heovaswentas  Ingrescaal y Mouse
Windomss Updste dort ity dasbo Lovurai

wdmesdraly...
) Ayuds 'y scpoRe oo ! -

v % P b % @

Cpurasde  Cpcorue Or Ondores.ce Oidows e Opoorwsde  Partala QurkTivng
arcevisxt .

carpets rangy Sheaet e .
~7 . — =
B v 2 = e
ResPlayr Suneoa Tatem Feciads oz Oolld Tarvce s
b -t Costre Parwd

i e T Aeikom
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» Clic enicono Pantalla
» Clic en pestafia Apariencia
» Clic enicono de Opciones Avanzadas

Opciones avanzadas de apariencia

t Normal  Deshiab aterd
‘ Texto de la ventana

Cuadro de mensaje m

. -

exto del mens o I
N

Sl selaccions una configLraciin de veatanas y botones distinta a Windows
clésion, éste sobrescribird Jas siguisntes configuracionss excepto en

algunos programas mas anbiguos.

Elemento: Tamafie:  Color 1: Ce'os 2.

Exutaio I
Fuents: - Tamara:  Colon

; S Y

[ acepty ][ conowr |

> Donde dice Elemento: debes dar ¢lic en icono \¥:

Inmediatamente aparecerd la siguiente lista:

Barra de desplazamiento

Barra de titulos activa

Barra de titulos inactiva

Borde de ventana activa

Borde de ventana inactiva
Botones de titulo

Cuadro de mensaje

Elementos seleccionados
Escritorio

\Espatio entre iconos {horizontal)
Espacio entre iconos {vertical}
Fondo de la aplication

Icono

Infarmacisn sobre herramientas
Mend

Objetos 3D

Titulo de la paleta

Ventana

» Debes elegir un elemento de la lista y dar clic sobre él
» A continuacion debes ajustar los valores adecuados; como son el color y
tamafio de tu letra, etc.
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> Has clic en Aceptar o Aplicar para guardar los cambios

Nota: Los cambios que tu realices se guardaran hasta que vuelvas a realizar
mds cambios.

El escritorio de Windows

Utilizar Windows XP es muy sencillo. Observards el drea grande de la pantalla,
la cual se llama escritorio y la barra estrecha en la parte inferior, se llama
barra de tareas.

Barra de Tareas
La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de tu pantalla.

Siempre que abras una ventana, aparecerd un botdn en la barra de tareas que
la representard. Este boton desaparecerd cuando cierra la ventana.

La barra de tareas contiene también el menw Inicioy el drea de notificaciones,
donde podrds ver el reloj. Otros iconos de! drea de notificaciones pueden
aparecer temporaimente y mostrar el estado de las actividades en curso. Por
ejemplo, el icono de la impresora aparece cuando se envia un archivo a la
impresora y desaparece cuando finaliza la impresidén. También se le recordard
en el drea de notificaciones cuando haya nuevas actualizaciones de Windows
disponibles para descargar del sitio Web de Microsoft.

Windows XP mantiene ordenada la barra de tareas al consolidar los botones
cuando se acumulan demasiados. Por ejemplo, los botones que representan
mensajes de correo electrdnico individuales se agrupan automdticamente bajo
un sélo botén de correo electrénico. Cuando haces clic en el botén puedes
seleccionar un mensaje de correo especifico de un prdctico men.

Cada una de las opciones que aparece en esta vista te las explicare
brevemente.
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Apariencia y temas

Cambia la apariencia de elementos del escritorio, aplica un tema nuevo al
protector de pantalla de su equipo o personaliza el ment Inicio y la barra de
tareas.

Conexiones de Red e Internet

Le conecta a Internet y crea una red doméstica o para oficina pequena,
configura la red para trabajar desde casa, o cambia la configuracién del
mddem, teléfono o Internet. '

Agregar o quitar programas

Instala o quita programas y componentes de Windows,

Dispositivos de sonido, Audio y Voz

Cambia parcial o totaimente el esquema de sonidos emitidos por su equipo, o
configura sus aitavoces, y dispositivos de grabacion.

Rendimiento y mantenimiento

Programa comprobaciones periddicas de mantenimiento, incrementa el espacio
en su disco duro o configura los pardmetros de ahorro de energia.

Impresoras y otro hardware

Cambia la configuracién de su impresora, cdmara, mouse y otro fipo de
hardware.

Cuentas de usuario
Cambiar la configuracion de las cuentas de usuario, las contrasefias e imdgenes.

Opciones regionales, de idioma y de fecha y hora
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Cambia la fecha, hora y zona horaria de su equipo, el idioma que usa y la manera
en que se muestran nimeros, monedas, la fechay la hora.

Opciones de accesibilidad

Ajusta las configuraciones de visibilidad audicidn y movilidad de su equipo.

Configuracidn del sistema

Si tu deseas ver los datos generales del sistema .operativo solo debes seguir
los siguientes pasos:

1. Clicenicono MiPC
2. Clic en Ver informacién del sistema

Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

Frapladadi: Gl sKloma

I_Rerasgeows | ADOKOMe mananth: | AtceiOueion
Gowd | Horbsaduemicn } Hudewe | Oped

S i
st wWeame /P

R P '
J‘iﬁf' Vi 2000
o G

&‘ .

m&' Pegivad sntre de

T — COMIO BARTE At
OB, DOWPUTACION 5. C.
S 20N XN

Lowre
TR Cervan{THICPY
s Xaety
1 000
1X K PO

[
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Cuando aparece este cuadro de didlogo tiene varias pestafias para las
diferentes configuraciones, te mostrare cada una 'de ellas para que
empieces a familiarizarte con ellas y sepas el lugar de su ubicacién.

Propicdsdes del sistems

Rease iteme 3 hriwbcacones ercmiticn: | Actewmcic |
Gorsal | WOOBWOR G300 . Hadwars ©  Opcunes avarcades |

i

Wodaxs gsa la scuaente infomation pae dewice ou ecupo
nilnd

Deopoingvisgson  1SGUIFD & ;
Prs eptrpicl "EQuoo O la ssl de seta” 0
“Laupo éeMarl™

Nombee compivo de pdton
upe

BRUFG TRAEAD B
Parswasi HAssiendy oue Kenticactn dewd Dirs

Lrase & o domiee y Srear und CLHEd de unase ke,
huga cle anidentixactn de red.

Pad conbia ehnesiton th eshe Do © w¥ize o u ;
iy yel it B (o ]

Propimdgrtes fel risicma

| Remwswomens | “Souducoe sxadce | Accrowmde |
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i Lo pisles de hasdnace Je cliscen s letng de deira y
Featedr Chemecas JorQtrones 38 hindn e

[ Pefesconwoume |

=

Esta otra sirve para agragar mds hardware.
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Prapintdads; del siitema

e v e ey i s e i b 1 st [ P
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Con ella podras configurare | rendimiento de tu equipe, los perfiles del
usuario, el inicio y recuperacidn, solamente elige la opcidén y oprime botén de
configuracion. Recuerda que todos los cambios los va a tomar cuando al
finalizar la configuracion des clic en Aceptar.

Con esta opcion puedes hacer un

Fenpindades dal shiems
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seguimiento de cambios peligrosos en tu
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equipo y revertirlos.

| ek e e Ot o |
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Aqui puedes buscar la actualizacion que necesites y copiarlas directamente en

tu equipo.
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Con esta opcidn configuras tu equipo para ver la forma en que puedes usarlo
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desde otra ubicacidn,

Manejo de la pantalla de Windows

Si deseas hacer cambios en los componentes de la pantalla de Windows,
solamente es necesario que enfres a:

» Clic en Inicio
» Clic en Panel de Control

» Clic en Pantalla

Cuando aparece el siguiente cuadro de didlogo...

Propiediodes de Pantalle

Tomas | Escrtono § Protector da pantalla | Apariencas | Configuacidn |

Un tema &3 un fonda » un gnuptr de sorads, iconot ¥ thios elemenias
quo e gudan a personaizar 8 equipo con un sdio cic

. Tema

B I T

(tcoptes | [ Cownn | | Aciow |

..podrds hacer los cambios que necesites, si observas detenidamente te daras
cuenta que tiene varias pestanas en el, asi que son las partes que tu podrds
cambiar sin ningun probiema solamente debes hacer los cambios que necesites
y cuando hayas termiando solamente debes dar clic en botén Aceptar. Por

ejemplo en el cuadro de didlogo anterior tu puedes cambiar el tema de fondo
de tu computadora.

En la siguiente pestafia podras hacer los cambios de los temas de escritorio
como por ejemplo la imagen que deseas tener de fondo en el escritorio.
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Propiedades de Pantalla

[Actetar | [ Concelar | | Ackcwr |

En el siguiente cuadro de didlogo podrds cambiar el protector de pantalla, este
protector te servira para que no se queme tu pantalia, es importante que sepas
que tu monitor esta compuesto por pixeles que son puntitos qu unificados te
muestran lo que vez en pantalla, asi que si no activas el protector de pantallay
te vas a comer dejando tu computadora encendida, la imagen se queda fija y
eso hace que se quemen un poco los pixeles haciendo que pierda resolucion el
monitor.

Este protector de pantalla tiene todas las opciones que puedes necesitar, tu
vas a configurar este protector para tu mejor conveniencia, puedes decirle a
tu computadora que quieres que se active este protector después de 5 minutos
de no usar el equipo.

MNota: Cuando tu activas un protector de pantalia, y quieres regresar a tu trabajo solamente basta con mover tu mouse
y se desactiva este protector.
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Labetinto 30

L'L;J} [ Canfiguracisn) [ yista provia |

;-WEnugia;i;imulm”' -

. Esperar. MirRAos

Para aqustar la conhiguracion de enetgia del morsior y
ahoirat energia, haga ciic en Energia

[ Mostrar pantalla de bienvenida al vob

Epergia...

[ Acopar | | Conceln |

[ aeicar ]

Seguimos con los cambios de apariencia, aqui podemos cambiar la apariencia de
las ventanas y botones, combinacién de colores que el equipo trae por default,
el tamafio de la letra que contiene cada ventana, solamente debes elegir la

opcidn que deseas cambiar y haces

Propiedades de Pantalla

el cambio una por una.

Ventano acliva

Cuadro de mens... @

Tamofio do fuente- Efectas..
[Noma ¥
[(Acoar ] [Concom ] [ avica |
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Nos resta ver el Gltimo cuadro de didlogo en donde podras configurar la
resolucion de tu equipo.

Propiedades de Pantaila

{Temas || Escriorio | Protector de pantala | Apeviencia | Configuracién |

Mostia:

Monitor pradetemminado en Trdent Video Acceletator Blade 3D /ProMedia

- Resolucidn de panlaly -———- . ~ahdad del colgt ~—— e —

Menor [} Mayor - | [Media (16 bis) iR
S00po 600pinsies  NEEEENTZEONNRTENE |

[ Sgluciotwpmbbma;.._] | Dpciones gvanzadas |

[LAceptar | { Concelwr | | Aricar |

IMPORTANTE: Deja que los cambios los haga un experto porque si modificas
este cuadro de didlogo sin tener los conocimientos de un técnico, puedes
estropear la configuracién y tener problemas para solucionarlo, es importante
tener los discos de instalacién para poder conocer los requerimintos necesarios
para podere hacer alguna configuracién, estos componentes de la ventana son
diferentes para cada equipo porque no todos tienen las mismas
caracteristicas.

Configuracion de impresoras

Si tu deseas configurar una impresora solamente debes:

» Clic en Inicio
» Clic enimpresoras y faxes
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» Clic en agregar impresora

Cuando aparece el cuadro de dialogo...

Asistente para opregar impresaros

Este es el Asistente para agregar
@ impresoras

Este asistenie le apuda a instala una impresora o a reafizar
conesionas entre elas.

. 23 Sitiens una mprasora Plug and Play conectada a

\_}) ravéz de un pusrto USB (o algin olio puerto de
conexidn instantinea como |EEE 1394, de
nfranoios, etc | no necesita utiizar 2ste asistents,
Haga cbc en Cancelar pata cenar el asistente y
luego conecte &l cable de la impresora en su
equipo, 0 ubique suU impresora en dreccion al
pueito de nkaroios de su equipo, v encidndala.
Windows instalatd autométicamente la impresora

Haga chc en Siguients para conbinuar,

| coné: [ Suente> | [ Cancels |

..debes ir respondiendo todo lo que se te pregunte en este cuadro de didlogo,
al contestar de responder todas las preguntas, solamente oprime siguiente.
Windows buscara la nueva impresora y te enviara nuevos cuadros de didlogo,
debes saber la marca y el modelo de la impresora para cuando te lo pregunte al
finalizar las preguntas aparecera un boton que dice finalizar, debes oprimirlo y
enn ese momento tu impresora se abra configurado para poder ser usada.

Es importante que tengas a la mano los discos de configuracidn de tu impresora
para cuando los pidas los metas en el driver.

Otros iconos

Recuerda que dentro del Panel de control tu puedes controlar tu computadora,
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como es el de los iconos que a continuacion te explico:

ICONO DESCRIPCION
§ Instala y soluciona problemas relacionados con
]
Agregar el hardware
hardware
”‘5 Instala y quita programas y componentes de
\ Windows
Agregar o
quitar p...
% Personaliza el mend Inico y la barra de tareas,
Barrs de el tipo de elementos que se muestran y como
tareas y me deben aparecer,

Te conecta a otros equipos, redes o Internet.

Personaliza la configuracion, para mostrar
idiomas, numeros, horas y fechas.

Muestra los perfiles Microsoft Outlook.

Carren

“@b Agrega quita y configura hardware de
Dispostives de dispositivos de juego como josticks vy
ego controladores para juegos.

@)

Dispositivos de
sonido y audio

Cambia la configuracion de sonidos para el
equipo o configura los parametros para los
altavoces y dispositivos de grabacidn.

Agrega, quita y configura escdneres y cdmaras.

Escéneres y
cédmaras .
|4 Establece la informacién de fecha, hora y zona
= horaria del equipo.
Fecha y hora
i-x-J Agrega, cambia y administra fuentes en su
48l equipo.
Fuentes >
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ICONO DESCRIPCION
!B@-ﬁf Hace configuraciones administrativas para tu
equipo.
Herramientas uip .
administrati...
Personaliza la configuracion de tu mouse, como
'ﬁ‘i«) la configuracién de botones, velocidad del doble
) clic, punteros del mouse y velocidad del
M -
e movimiento.
e Ajusta las configuraciones de visibilidad,
audicién y movilidad de tu equipo.
Opciones de
accesihifidad
P;7 Personaliza la presentacion de los archivos y
: carpetas y cambia las asociaciones de los
Opciones de :
carpeta archivos.
cf:‘,% Configura los pardmetros de ahorro de energia
de tu equipo.
Opciones de quIp
energia
ﬁg Configura la conexidn y la presentacién de
, do Internet.
Intemet
@* Establece las reglas de marcado de tu teléfono
y la configuracion del modem.
Opciones de
teléfono ...
@? Configura componentes Quick Time de software
QuickTime y hardware.
H Configura RealPlayer y software relacionado.
RealPlayer
@ Muestra informacion sobre el sistema de 10
‘ equipo y cambia la configuracién del hardware,
Sistema

rendimiento y actualizaciones automadticas.

Tareas
programadas

Programa tareas del equipo para que se ejecuten
automdticamente,
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ICONO , -DESCRIPCION
S Personaliza la configuracién del teclado, como

velocidad de intermitencia

del cursor vy

Teclado ] . . .
velocidad de repeticién de cardcters.
gf Cambia la configuracién de texto a voz y de
v reconocimiento de voz (solamente si esta
02

instalado).--

Los iconos que no aparecen en el listados son los iconos que se dieron como

subtemas.

Accesorios

Vamos a llamar accesorios a algunas programas y/o herramintas adicionales que

vienen dentro del Windows XP.

Accesibilidad

Microsoft nos proporciona informacién acerca de las ayudas de accesibilidad
que puedes utilizar con Windows. Esta tecnologia te permite facilitar las vidas
de las personas con discapacidades al convertir los equipos en una herramienta

positiva para el empleo, la educacién y el esparcimiento.

Pasos para entrar en esta herramienta:

Clic en Inicio

Clic en Todos los Programas

Clic en Accesorios

Clic en Accesibilidad

Elige una de las opciones, por ejemplo
Asistente para accesibilidad

YV V.V VYV Y

1
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Te aparecerd la siguiente pantalla:

Asistente para accesibilidad :

.,a;.. Este es el Asistente para accesibilidad
Este atistents lo ayuda & coniigiar Windows segin sus
: .

visuales, aurktivas o motrces.

Si estd utikzando un dispositivo de entrada que no tea of
mouss, en lugar de hacer ciic siga los comandos o
selaccione ot elementos que le va ndicando of asistente.

Haga clic en Sigusents para continuae.

_<aussf Siguenie> ] | Concelar |

Debes leer cuidadosamente e ir contestando a las preguntas, recuerda que
cuando acabes de cada cuadro debes dar clic en Siguiente, y al termino clic en
Finalizar, en ese momento verds los resultados.

Comunicaciones

Esta herramienta te permite configurar la comunicacion que puedes tener con
una conexion nueva, con configuracién de redés, con configuracion al Internet,
conexion a equipos remotos y conexion teléfonica (esto lo hace por medio del
modem).

Pasos para entrar en esta herramienta:

» Clic en Inicio
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» Clic en Todos los Programas

» Clic en Accesorios

» Clic en Comunicaciones

> Elige la opcidn que deseas y configurala

Entretenimiento

Con ayuda de esta herramienta puedes controlar el volumen de ti equipo sélo
realiza los cambios necesarios cuando te los pida al entrar en cualquier opcidn.

Puedes utilizar el Control de volumen para ajustar la configuracidn del volumen,
el balance, los bajos y los agudos para los sonidos que reproduzcas en td equipo
o en tus aplicaciones multimedia. También puedes utilizar Control de volumen
para ajustar el nivel de los sonidos del sistema, micréfonos, CD de audio,
sonido de entrada, sintetizador y onda de salida.

También puedes controlar la reproduccion de Windows Multimedia. Reproducir
muchos tipos de archivos de audio y video mediante el uso del Reproductor de
Windows Media. Puede reproducir y crear copias de sus CD, reproducir DVD (si
dispone de hardware de DVD), escuchar emisoras de radio de Internet,
reproducir clips de una pelicula o ver un video musical en un sitio Web. También
puede utilizar el Reproductor de Windows Media para crear sus propios CD de
musica.

Puede utilizar la Grabadora de sonidos para grabar, mezclar, reproducir y
modificar sonidos. También podrd vincular sonidos o insertar sonidos en un
documento.

Pasos para entrar en esta herramienta:

Clic en Inicio

Clic en Todos los Programas

Clic en Accesorios

Clic en Entretenimiento

Elige la opcidn que deseas y configurala

YV V VYV
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Herramientas del Sistema
Con esta herramienta puedes:

Transferir archivos y configurarlos
Hacer copias de seguridad
Desfragmenntar tu disco

Obtener informacidn del sistema
Liberar el espacio en ti disco

Ver los mapas de caracteres

Rstaurar el sistema de tu computadora
Ver las tareas programadas

Usar el visor del portapapeles

YV V VVVVYY

Pasos para entrar en esta herramienta:

» Clic en Inicio

» Clic en Todos los Programas

» Clic en Accesorios

> Clic en Herramientas del sistema

> Elige la opcion que deseas y configurala

Asistente de compatibilidad de programas

Es una herramienta que te ayuda a configurar programas antiguos para
ejecutarios en Windows XP.

Pasos para entrar en esta herramienta:

» Clic en Inicio

> Clic en Todos los Programas

» Clic en Accesorios

> Clic en Asistente de compatibilidad de programas
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Bloc de Notas

Bloc de notas es un editor de textos bdsico que puedes utilizar para
documentos sencillos o para crear pdginas Web. Para crear o modificar
archivos que requieran formato, utiliza otras herramientas como por ejemplo
WordPad.

Pasos para entrar en esta herramienta:

» Clic en Inicio

» Clic en Todos los Programas
» Clic en Accesorios

» Clic en Bloc de Notas

Automdticamente te llevara a esta herramienta donde podras escribir las
notas como en el ejemplo que a continuacion te doy...

£4T3 At und griabs 42) BIOC 8 AOTAL, #F Nuy ‘OPOrTanTa qus rOTR
&5 Comd v Petued Fdle dowls gicribed un ador

Una vez que escribiste tu nota debes guardarla en la memoria de tu
computadora, para ello debes sequir una ruta

Pasos para Guardar informacion en el bloc de notas:

» Clic en Archivo
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> Clic en guardar y cuando te aparezca el siguiente cuadro de didlogo...

Guardar como

Guargar en: l@ﬂbdwam tyg] (oo
- g @CES‘R &]mm
D i ot Cyrov
Reciente | ICCOTIZACIONES O ster office
.i D610 ©yveo
@ { C=3Elviea B oparaM
= ! £ Emdador
£ | gmm Play B rog
&) | IE2M misica
s (u£] tis archivos de origen de datos
| Mis documentos| A Mis imagenes
— i.__—"i CMis videos
53 |
MiPCc | [COMyDVDs
!l IF=)My eBooks
ﬁ@ | =)My Pictures
. 1} !
Mis sitios de 1ed |
I Nombre: '>:l gjéj uj_uudatj
| Tiog: | Documentos de testo (") . [ Concel |
Codficaciér: | ANS| vl

Donde dice Guardar en: debes indicarle la ruta donde quieres guardar,

debes dar clic en la flecha que se encuentra a la derecha de este espacio

y doble clic en el disco a guardar.
>
>
» Clic en Guardar

Para salir del bloc de notas:

Doble clic en la carpeta donde deseamos guardar la informacion
Donde dice nombre debes escribir el nombre de la nota

Estos pasos ya los vimos anteriormente, recordemos como hacerlo:

> Clic en Archivo
> Clic en Salir

Ejercicio:

Escribe cual es la combinacidn de teclas que utilizas para salir de un programa
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y cual es el método que utilizas si en ese momento no tienes un mouse.

Calculadora

Muchas veces cuando estamos usando nuestra computadora deseamos hacer
alguna operacién y no tenemos tiempo de ir a buscar una calculadora, ni ganas
de hacer la operacién en papel, bueno ya tenemos la solucién para ello y es que
Windows desde sus mds antiguas versiones disefio esta herramienta que nos
fécilita hacer operaciones mentales, en papel, etc. '

Puedes utilizar la Calculadora en la vista Estdndar para hacer cdlculos simples o
en la vista Cientifica para realizar cdlculos estadisticos y cientificos
avanzados.

Pasos para entrar en esta herramienta:
» Clic en Inicio
» Clic en Todos los Programas

» Clic en Accesorios
» Clic en Calculadora

Tenemos dos opciones de calculadoras la Estandar...
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g P e - ————rT e ——

@ Calculadora
Edidon Yer Ayyda

[ [Rewoceso|] & ||

Mc| | 7 e{s 2 | sat
MR | | 4 5(5 || %

MS | 1j2!3 -WmJ

M+ 0 +/- . + =

Y la calculadera cientifica...

e e P PR PO 2 . i 2 A S ‘g T 237 £ AT, e ot 3 e 0 2177 e . e e e

@ Calculadora
Edicidn Ver Ayuda

oééx @Deac ocm OBm {® Sexagesimal OHadim ocmm

Pl S et e mm e = et

Dlrw OHw r— [ | Retoceso || CE I|

[Ela—]F-E[] e | {7 | 8 || 9 || # |{Mod]fand

ans | B | w | [MR| [ 4 |[s]s |l - o [ %o |

Sum sn || ®"y || log MS 1 ] 2 3 . Lsh LNot

cos || »*3 n M+ 0 +/ . + a Int

) € Ty i

e — B

cDa | ten || w2 || 1k Pl e dle | C mzilF‘;‘

Asi que si tienes que resolver una operacién dificil ya no tienes que

preocuparte.
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Libreta de direcciones

La libreta de direcciones proporciona un lugar cémodo para almacenar
informaciénde contactos y recuperarla de forma fdcil desde programas como
Outlook, Outlook Express, NetMeeting y Microsoft Phone System. Puedes
buscar personas y empresas, crear grupos de contactos para listas de correo y
enviar y recibir tarjetas comerciales electrénicas.

ey e a—— yt— ek e g e et

¥$ Libreta de dlreccmnes Idenhdad prmcupa!
fuchivo Ediddn Yer Herramientas - Ayuda

-lX@@%

Nuevo  Fropiedades  Elminar Twpritni Beaén
personas
_.‘-cmmwﬁd(&abaelmtbreosebcdﬁwbdelaista: “
~ &3 Contactos de Identid Nombre 7 : Direccidn de correo electr.,. | Teléfono daltr.., | Teléf!
ﬁi“w] ’L).:] !"ﬁl ..mmwwww« e T A o L b i et e o g et '.u_‘m‘i E?BJ

0 elementos I -

Pasos para crear tu lista de direcciones:

> Cuando aparece este cuadro de didlogo
» Clic en Nuevo

Automaticamente aparecerad el siguiente cuadro de didlogo...
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Propledades de

"Nombre | Domiciio || Negocios | Personal || Olics || NetMesting || Identiicadores digtales |

ﬁ Escriba aqui & nombre v la informacion de correo electrinico del contacto.

msz !__,__..____! nombre:! [::] Apelidos: E:]
Titulo: . Mostrar:l h:;j] Sohwmmhm:l

Diregciones de TS e
correo electrérico: [ l i Agreger
7 Moddica !
Quitar !

' Establecer come predere minads |

) Enviar correo eiectrénica sélo con texto sin formato,

aceptr | [ Canceler |

» Ve llenando los datos y cambia a la siguiente pestania y sigue llenando
hasta que...

\‘ L1hreia :ie dlreccmnes Identldad prmmpal
Archivo Ediciin  Ver Herramientas Ayyda

--@x@%%

Nuevo  Propiedades  Eiminar Buscar

perconas
. ¥ Contactos| Esaia el pombre o seleccidnelo de la sta: )
- &3 Cont Nombve 7 | Direccidn de correo electr,., . Teléfono deltr,.. © Teléfono partic... |

Alria CorhEs Leywa alis _not@yshon.com.my, 58.79.22.04

ChAT) O S e e e e )

CBL Computacion, S.C. 55.79.22.04 58



® Lic. Alicia Cortés Leyva Windows XP

..termines de llenar los datos.
» Clic en Archivo
» Clic en Salir

Paint

Paint es una herramienta de dibujo que puede utilizarse para crear dibujos en
blanco y negro o en color que pueden guardarse como archivos de mapa bits
(BMP). También puedes utilizar Paint para enviar tu dibujo por correo
electronico, establecer la imagen como fondo del escritorio y guardar archivos
de imagen con diferentes formatos de archivo.

También lo puedes utilizar para medificar algunas imdgenes o recortar parte
de una imdgen para ser usada en otra aplicacién.

Pasos para entrar en esta herramienta:
» Clic en Inicio
» Clic en Todos los Programas
» Clic en Accesorios

» Clic en Paint

Esta es la ventana de la herramienta Paint:

g i, 4 P Lo B4

[ n
S T T
EPC:G“I:"BHE%

mmﬁm-m.waﬂtﬁm &t}
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BOTON '~ ACCION

e Sirve para seleccionar en forma libre.

|] Sirve para seleccionar.

Sirve para borrar.

Sirve para rellenar con un color.,

Sirve para seleccionar un color y copiarlo.

Sirve para ampliar la imagen.

Sirve para pintar con un lapiz.

Sirve para pintar con un pincel.

Sirve para pintar con un aerdgrafo.

Sirve para escribir un texto.

Sirve para hacer lineas,

Sirve para hacere curvas.

Sirve para hacer rectdngulos.

Sirve para hacer poligonos.

Sirve para hacer rectdngulos redondeados

0|0 RE|~|/|p |3 |=lslONRB IR

Sirve para hacer elipces.

También tenemos la paleta de colores para hacer cambio de colores...

g IEEAENENENENEE
HrENCEEEE EEERE

Una vez terminado tu dibujo debes:

» Guardar (siguiendo una ruta determinada por ti)
> Salir del programa.
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