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introduccidn.-

Windows XP convierte la informdtica personal en una experiencia fé&cil vy
divertida con un rendimiento mejorado, una nueva apariencia llena de luz,
color vy cantidad de ayuda cuando es necesaria. Windows XP lo fiene
todo, incluida vna 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 aun
mayor.

Objefiivos.-

Brindar a los participantes ta oportunidad de conocer de cerca el mundo
de la informdtica a través del conocimiento y funcionamiento de los
equipos de computo.

Persondlizar tu computadora de acuerdo al gusto y/o necesidades de
cada usuario.

Dirigido «.-

Al publico en general gue tenga interés de utiizar una computadora
como herramienta de trabajo y/o diversion.
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¢Que es Microsoft Windows XP?

Windows es un Sistema Operativo en ambiente grdfico, creado por la
empresa Microsoft. Bl Windows XP es una versidon nueva de este sistema
operativo la cual hard que tu PC cobre vida.

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

Windows XP es fécil, sencille, divertido y confiable,

Con Windows XP descubrirds el excitante mundo de los medios digitales en
casq, en el frabgjo y en Internet. Disfrutards de fotografias, musica, videos,
juegos informaticos y mds.

Con Windows XP compartirds archivos, fotos, musica e inclusc la impresora
y la conexidon a Internet; todo ello en una red privada y segura.

En Windows se trabaja por medio de iconos.

¢Qué son los iconos?

Las pequefias imdagenes que hay en el escriiorio se llaman iconos. Se
pueden considerar como enitradas a los archivos y programas
almacenados en el equipo.

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

La primera vez que inicies Windows XP, sdlo 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 peguena flecha enia
esquina inferior izguierda de la imagen. Elios te permitirén tener acceso a:

Programas
Archivos
Carpetas
Unidades de disco
Pdaginas Web
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Impresoras
Oftros equipos
Etc.

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

Puedes agregarios o eliminarlos sin que los programas © archivos reales se
vean afectadoes.

Manejo del raton y el teclado
En esie curso te ensefaremos a ufilizar tanto el teclado como el mouse, ya

gue si el mouse llegard a fallar, podrds solucionar sin contratiempos tus
actividades laborales.

“B MousE O RATON

Para usar tu mouse sclamente tienes que arrastar el puntero del mouse que
se encuentrd dentro de tu ventana.

Este es el puntero del mouse K>
Debes arrasirar y colocaro scbre el icono deseado.
Con un clic seleccionas iconos

Con dos clic entras a la aplicaciéon deseada.

TECLADO

La mejor forma de utilizar tu teciado es utilizarlo con combinaciones de
teclas.

Enseguida te doy dos ejemplos de como deberds leer estas
combinaciones:
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+ quiere decir que debes oprimir la primer tecla vy sin
soltaria debes oprimir la segunda iecla

, L] quiere decir que debes oprimir la primer tecla
soltarla y enseguida oprimir la segunda tecla

En este ejemplo te muestro solamente la combinacion con dos teclas, pero
existen combinaciones en las que deberds utilizar 3 o mas teclas, sigue las
mismas indicaciones.

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

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 cuenias de usuario hacen que Windows sea mds facil y
divertido de ufilizar.

Con las cuentas de usuario 10 puedes:

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

Tener tus propias listas de favoritos de Webk vy de los sitios Welb utilizados
recientemente.

Proteger la configuracion importante de tu quipo.

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

Iniciar sesidn mds rdpidamente  y cambiar velozmente entre distintos
uUsuarios sin cerrar 1os programas.

Cuando instalas en el equipo el Windows XP solamente tienes una sola
cuenta de )
usuarico que es el Administrador.

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

Clic en Inicio
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Panel de Control

Clic enicono Cuentas de usuario

Clic en crear ung nueva cuenta

Debes escribir el nombre para la nueva cuenta
Clic en Siguiente

Debes elegir un tipo de cuenta

Existen 2:

La cuenta Administrador de equipo con elia puedes:

Crear, medificar y eliminar cuenias.

Hacer cambios en iodo el sistema.

instalar programas y tener acceso a todos ios archivos.

La cuenta Limitada con ella puedes:

Cambiar y guitar tus contrasefas.

Cambiar la imagen, fema y otras configuraciones def escritorio.

Ver archivos creados
Ver archivos creados en la carpeta Documentos Compartidos.

Nota.- Los usuarios con cuentas limitadas no podrdn instalar programas. Adernds algunos progremas disefiados
para sisternas operahvos antenores a Windows XP o Windows 2000 no funcionen correctamente con una cuenta
imitada.

Clic enicono Crear cuenta

Ya tienes ahora una cuenta de usuario perseonalizada.
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Eiemplo de la presentacion de tu escriforio cuando ya contiene algunas
cuenias.

Mcodificando las cuentas de usuario
Que puedes modificar en una cuenta de usuario:

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

Como hacerlo:

Clic en Inicio

Panel de Control

Clic en icono Cuentas de usuario

Clic sobre la cuenia que quieres modificar

Si lo que deseas es poner una contrasefa te aparecerd el siguiente cuadro
de digiogo.
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Debes leer vy contestar cuidadosamente cada dato gue te pida Clic en
icono Crear contrasena

Automaticamenie ai entrar en tu cuenta de usuario te pedira la
contrasena.

Windows XP te lleva de la mano en cada una de las opciones que tu elijas,
solamente debes leer deienidamente y contestar lo que se fe pregunie.

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

Como cambiar rdpidamente de un usuario a otro

La caracieristica Cambio rapido de usuario permite cambiar de un usuario
a ofro sin que sea necesario cerrar ¢ iniciar la sesién. Con sélo unos cuantos
clics podrds dejar los programas abiertos, cambiar a otro usuario y volver @
cambiar. Cambio répido de usuaric estd disponible en equipos
independienteas y en eguipos conectados a un grupo de trabajo.
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Operaciones bdsicas
Las ventanas
2Que es una ventana?

Es ia parte de la panialla donde se pueden gjecutar 1os programas vy 10s
procesos. Puedes abrir varia ventanas al mismo fiempo. Por ejemplo,
puedes abrir el comeo electrénico en una ventana, trabajar en un
presupuesto en una hoja de cdicule en oira, descargar imdgenes de una
camara digital en ofra ventana y hacer tu pedide semanal dl
supermercado a fraves de Internet en  ofrg ventana. Las ventanas se
pueden cerrar, cambiar de tamafo, mover, minimizar a un botdn en la
barra de tareas o maximizar para que ocupen la pantalla completa.

Ventana del simbole del sistema

Es la ventana gue 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 trabaios de impresion pendientes de imprimir,
Podrds consultar informacién acerca de los tfrabajos de impresion
pendientes de imprimir. Podrds consultar informacion de cada impresora
que tengas instalada o a la que estés conectado, (por gjemplo, ver
cuantos documentos estén pendientes de imprimir, a guién pertenecen vy
que tamano tienen). ‘

Inicio v final de las aplicaciones

Para iniciar una aplicacion debes seguir los siguientes pasos:

Clic en Inicio
Elegir la aplicacidn que deseas y darle clic

Automdticamente te lleva a la aplicaciéon deseada.

Con el teclado debes:

Oprimir la fecia

Con las flechas de desplazamiento de tu teclado ir a la aplicacidn
gue deseas

A 4

10
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> Y cuando estés en la aplicacion deseada debes oprimir la tecla de
Enter

Para salir de una aplicacion:

e,
En la bamra de hemamientas de titulos, se encuenira 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 bara de heramientos de MenUs con el teclado
solamente debes oprimir una vez la teclal Alt,

Con combinacion de teclas:

Alt| + |F4

Para salir de wWindows XP

Clic en Inicio
Clic en Apagar equipo

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Clic en apagar
Esperar a que te mande el mensagje

11
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Recuerda gue todo esto lo puedes hacer con el mouse o con el teclado.

Las cajas de didiogo

Se les llama cajos o cuadros de dialogos a los cuadros que aparecean en
pantalla para que puedas comunicarte con tu computadora o sea gue ie
des instrucciones o llenes los espacios vacios para que tu compuiadora
redlice alguna accion.

Por ejemplo cuando pusisie la contrasefia a un usuario del equipo te envio
el siguiente cuadro...
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Este es un cuadro de didlogo, donde iu llenaste los espacios en blance en
ese momento tu estabas comunicdndote con tu computadora ddndole
una instruccion, para que tu equipo realice la instruccion que tu le enviaste

solamente debes dar clic donde aparece el icono La2E2EE

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 aparecerd dentro de
marcos llamados ventanas. Puede abrir tantas ventanas como desee al
mismo tiempo y medificar su famafio, cambiarlas de lugar o volver a
apilarlas en cualquier orden.

Tu puedes manejar de una a varias venianas a la vez en tu pantaila; en la

barra de fiiulo aparece el icono @] que significa restaurar o sea que la
ventana puede ser cambiada de tamaio, al seleccionar esta opcion
debes llevar tu punterc del mouse a una de sus orillas y automdaticamente
cambic de apariencia de volverd una flecha de dos punias, en ese
momento debes oprimir clic y sin soltar debes arrastrar hasta el tamano
deseado.

Estas dos opcicnes hacen mds ancha o mas larga tu

ventana, debes usar una a ia vez, pero si deseas hacerla mas ancha y
larga al mismo fiempo, debes colocarle en una de sus esquinas y te
aparecerq el sigungIe puntero.

Si te fijas bien cuando restauras una ventana en la barra de tiivlos en el
lugar donde se encontraba el icono de restaurar ahora aparece el icono
=]

gue significa maximizar que significa que tu ventana se ponga del
tamano de foda la pantalia. Una vez maximizada una ventana et icono
vuelve a cambiar por el de restaurar.

Esta es la apariencia de varias venianas que fueron modificadas de
tamano y estdn abiertas iodas a la vez...

13
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En este ejemplo te muestro tres ventanas abiertas, es importante que notes
gue solo una de ellas tiene la barra de fitulos en color fuerte, quiere decir
que en este momento estoy trabajando con esa aplicacion.

Si deseo cambiarme g otra de estas ventanas, solamente debo dar clic en
ella y automdticamente hace el cambio de aplicacion.

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

Alt + ke

_’.l

Cuando tu oprimes esta combinacién de teclas te aparece un pequefio
cuadro de dialogo donde tu vas a soltar estas teclas en la aplicacion

s - y ™

P A TE, 5 Ty
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cdeseqada.

Si lo notas en una sola aplicaciéon se encuentra un recuadro azul eso guiere
decir gue puedes ir a la aplicgcion de Word; recuerda gue sin soltar la
tecia de alternativas o seal Alt | oprimes Ia tecla tabulador H hos’ro
llegar a la aplicaciéon deseada.

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

Hacer clic en @ en la barra de tareas

Noifa:

El boidn solo estd disponible cuando se muestra ia barra Inicio rapido.

Si la barra Inicio rdpido no aparece, has clic con el boitdn secundario def
mouse en un drea vacia de la bama de tareos, selecciona Bara de
herramientas y a continuacion, has clic en Inicio réapido.

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

..quedando como botones en g barra de tareqs.

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

-El explorador de Windows

El explorador de Windows es una heramienta que nos proporciona ayuda
pard redlizar algunas tareds.

El explorador de Windows muestra la estructura jerdrquica de archives,
carpetas y unidades de eguipo. También muestra las unidades de red gue
han sido asighadas a lefras de unidad en el eqguipo. Mediante el
Explorador de Windows, puedes copiar, mover, cambiar el nombre y
buscar archivos y carpeias. Por ejemplo, puedes abrir una carpeta que

15
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contiene un archivo gue deseas copiar o mover y a confinuacion
arrastrarlo a ofra carpeta ¢ unidad.

Hay ofros lugares en Windows donde es posible ver archivos y carpetas y
trabgjar con ellos. Mis documentos es un lugar apropiado para almacenar
documentos, graficos u ofros archives a los que se desee fener acceso
rapidamente. También puedes ver Mis lugares de red, que enumeran otrcs
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
reciclgje, donde se pueden recuperar hasta gue se vacié la Papelera de
reciclaje. Los archives o carpetas eliminados de un disco o de una unidad
de red se eliminan permanentemente y no se envian a la Papelera de
reciclaje.

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 fu puedes entrar a programas ©
documentos ya exisientes solamente debes encentrar la carpeta y dar
doble clic en el programa ¢ documento.

Esta es la ventana del Explorador de Windows...

16
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..Aqui encontraras la barra de titulos, Ia barra de herramientas de Mends,
la barra de hemamientas Estdndar, la barra de herramientas de
direcciones, del lado inferior izquierdo las carpetas y del lado deraecho los
contenidos de cada carpeta o sed subcarpetas que se encuentran dentro
de la carpeta seleccionada vy los archivos o documentos gue en ella se
encuentran.

Barra de herramientas Estandar

Botdn ., - ' |Accion it
@Més . Te regresa a la opcion anterior que
reqlizaste
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Cuando hayas realizado alguna opcion
@ . y hayas tenido gue regresar este botdn

se activard por si deseas ir de forma
rapida a ia siguiente opcidn.

@3 Te envia a la carpeta que se encuentra
i arriba de donde esta tu seleccion.
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Y isqueda Te ayudard a buscar alguna carpeia o
s archivo existente *
Al dar clic en este icono la
@" Carpetas computadora 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
R y con ung vifeta te maostrara en que
vista esta tu presentacion de carpetas vy
documentos. **

¢,Que desea Imscar? ‘ oy
ho | '
. !.rnag:nes, misica, o v{deo

- | Doclmentos (pmcserrlmto de textns,
o hota de calcdo, etc.) -

'Tndashsarmvosycapetask - 4“ -
* Al elegir esta opcién el Explorador de | & ewposopersonss
Windows te enviara su Asistente para que t& | "J"‘f""""‘””“'lc:"f!“’“”“““"*

. sgporte técrco

elijas la opcidn de busqueda que deseas... - Quizé tamtaén deses.l, ' -0 |
"*JBuscafm[ntemet ‘ 7_"-5,3
"} Ca'rblnr prerercndas\

e
sl

-
n

r Vistas en miniatura
Mosaicos

~1 ** Estas son las opciones que tenemos vy la que esta
conas . . .
o Lista activa en este momento es la vista de lista.
Detalies

Beethavel Seathoven
Vista en miniatura: _
Nos muestra los iconos pero con el @Lﬂ
contenide de cada uno de ellos, )
debcjo de cada uno muestra sl bety bodyoris10{l]  CACELACION SEGLRO :aﬁt:x:ozsmcmso
nombre del documento.

CARATIAAS CARATLLAS |




My DVDs

=

vCD

Access 2000 Admirstracon Admmistracidn ALEJANDRO Alelar:dro alicla y
de contectost  dollamadasi  FERMANDEZ Fernandez...  pocholn SUS oM bres_

g

Windows XP

@ ROY

- TN ~WRLOOOL tmp

- =
pleasbe oy

‘ 7 ™ setement
Seardust Zet B ting £9F
-’! Serdust Seftwars

gog7zl
=2 | Socuments de i osoff word
=" IB

100 VENTAJAS DE SER HOMBRE
i | Docanente oo Mkrosoft Wirs
" 34 Ke

a balar merengue. I3
Arches CL3
F¥E

Access 2000 ey Admlnlstraclun de contactos]
Dot by, Gy B orofl engd ey | B0 e Pt e
3 [ PXh

Adrrnstracm de Ramadas] ALEJANDRO FERNANDEZ
n-\: Za0n g8 Miorusofl Rctess .:} 124 123
beNEY S| finels Ima:.en GIF

My eBooks My Pctures My Yideos ROY star office

Vista mosaico:

Esta opcion nos muestra las
subcarpetas existentes en ia
carpeta seleccionada vy
ademdads los archivos que en
ella se encuentran, en gue

programa estdn  hechos

Y

cuanto especio ocupan en

nuestro disco duro.

, e lconos:
= H = Nos muestra los iconos de

~WRLO0OL.tm  Selement 100 YENTAJAS 000721 a batar

DE SER HO... merenguecs  SUDCQrpetas vy los  iconos de
2] Eﬂ .ﬁ_J documenios con el logotfipo del

R S R B

las
jos

programa en que fueron realizados v

alycan Alta de AMTACCEL  AMT-W3X  AMT-WOS  ANA GABRIEL
Distribusdor MI MEXICO.cI2
£ Cot ) adminstracion da lamadast
4 COTIZAGONES 2] ALEIANDRO FERNANDET
D310 158 Alesanaro Fernandez M! verdad.
Cbvra X aliqa v pochoin
= Emulador Play .3‘_] abycol
£MIS55TE B axa e Distrabuador
£yt misica B AMTACCL
(E1Ms & chovos de ongen de datos ] AMT -
5 s macanes i amMT-wes
M wideos ) ANA GASRIEL M1 MEXICO o3 . .
Sy bums ;mumw Lisic.
g:’,;f; %E‘:ﬁil Nos muestras las subcarpeias vy
L2ty Pictures @esthoven documenios que se encuentran
My Videos .
e et it en la carpeta seleccionada.
Chstar office BB CACNELACTON SEGLRO BANAMEX
EHveo B catiicacones CLRSO WORD
Iy ~WRLODDA tmp €2l camobor
ZPselement EJCARATULA FINANZAS
1100 YENTAIAS DE SER. HOMBRE B)caRATLLAS
Ho00721 B]CarATULAS |
{23 a balar merenque i3 @]caRATIAS 2
HAccess 2000 i caratutes 3
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. EXMy dousrs Cametade achwos 0702120031150 .,
Detalles: ., £33y INDs Competadearchios  12/01/2003 0%:14 p.,
Nos mostrarg las subcarpetas y £y efocks Cametode ves 1201120030514,
archivos indicdndonos cuanto  {mpdues Capetadearcines 120120030214,
espacio estdn ocupando en e Capetade archves  120L[200308:44 .
nuestro disco duro, que tipo de &R Capetace archwos  12001/200309:14..
documento son, la fecna y la gs‘“m Canta b rchos ng?“”’”ﬂ"

. VD Carpeta de archivos  12{01/2003 09: 14 p..
horo.gn que fuerc;m_ reqlizados ©  HRLO0L e 216 Ao ————
modificados por ultima vez. QSElement 1,151KB  Apkcandn 0/04{1999 12:39 ..

5] 100 VENTAJAS DE SER HOVBRE KB Docuretodea.,. 100512001 12395,
Hlooor21 15313 Documento de Mar...  02/09/2000 B4:53 4.
£ a baler merengee 76 Ao LTA211969 12:38 ..

Es importante que sepas que en

cualquiera de las vistas donde fe encuentres si colocas el puntero de tu
mouse sobre cualquier carpeta © documentc te va a enviar un cuadro
informativo como el siguiente...

Contizne fotos digtales, imégenes y archivos de gréficos, Este es el cuadro informativo
Tamario: 111 M8
Carpetas: Photo_CD sobre una carpeta.

Archivos: Muestra,jpg, Acanblado v nubes.jpg, leeberg.jpy, ...

~

Tipo: Documento de Microsoft ‘Word

Este es el cuadro informativo sobre un | Autor: COINTO BARRERA

Thulo: tanual de Primeros Auxlios

documento. Fecha de modficacion: 081071992 05:48 a.m.
Tamario: 122 KB .

Dmensiones: 520 x240 | §j es un archivo de imdgenes te manda el siguiente
Tipo: Imagen JPEG

Tamafio: 25.5 KB cuadro informativo.

Existe otfra vista que se llama Tira de
negativos:

Solo esta disponibie para las carpetas

de imdagenes. Las imdgenes aparecen

en una Unica fila de imdagenes en
miniatura. Puedes desplazarte a través
imagenes mediante ias teclas de
direccion izquierda y derecha. Al hace

clic en una imagen, esta aparece
ampliada sobre el resto de imdgenes. 1!
Puedes hacer doble clic en uno
imagen para editarla, imprimirla ©

arens
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guardaria en otra carpeta.

Barra de direcciones

Esta barra de herramientas te va a servir G sdmrios v
para vincular con ofro directorio y/o | BiEES :
cc:lrpe_tg O un documgnto'SI'rnpiemen’re. 34, s e 316 (1) b
También puedes cambiar rapidamente a A Disco de 5% {B:)

[

i . - L

los Ultimos lugares donde has ido “ COINTO (C:}
anteriorment ues si oprimes la flecha £ Lnied DOIDRH ) >
€ P P {5 panelde contr ;

que se encuentra del lado dGFSChO, el {23 Documentos compartides
explorador de Windows te va a mosirar la | £ doumetos delenda
lsta de los ultimos lugares o donde | DPecumenosdCakoBares
. \ . {3 Documentos de Mifios
ingresaste debes elegir el que necesites, | & usssderes

esta es la forma en que e despliega la | @ radenadeReadae

lista... '

Organizacién de trabajo por medio de grupos

Para que puedas frabagjar mas comodamente puede trabajar organizando
tU trabaijo por medio de grupos v se hace de la siguiente manera:

Selecciona la carpeta que necesites
Clic en menu Ver

Clic en Organizar lconos

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

M -
MACHOTE ™\ MACHOTE !
Dotumenie de Merosoft wiard ‘5‘%% Diocumenco de Microsoft Ward
20¥B — 164 KB
MACHCTE 2 MANUAL INTERNET
Cacumento de Morosaft werd Eracurnerto de Microsoft Wword
21 RE 1,151 ¥B

MANUAL INTERNET 1
Documenaa de Moroseft Waord
&9 KB

MAMUAL INTERNET
PERSONALIZADC
Documento de Micrasoft Yeard

ENlED

Yy Manual Windows xXP
al | Documenta de Mcrosoft Word
=l b 2,275k

NO DESISTAS
Docurnente de Micrasoft Word
34 KB

Windows XP va a colocar tu informacion por medio de separadores, o
hace en orden alfabético.

Ejecucion de aplicaciones desde el explorador de Windows XP

Para ejecutar una aplicacién desde el explorador de Windows XP
solamente debes elegir I ruta adecuada:

Indicar en gue unidad de disco se encuentra la aplicacidon
Seleccionar la carpeta donde se encuentra la aplicacion

Dar doble clic sobre la aplicacion {inmediatamente entras a Ia
aplicacion, en donde 10 podras comunicarte con 10 computadora
dandole los datos que te soiicite.

N

vV VY

Trabajando con directcrios
Para que puedas trabajar con directorics (carpetas) debes:

» Seleccionar el lugar donde vas & crear la carpeta

22
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Clic en MenuU Archivo

Clic en Nuevo L
Clic en Carpeta [en ese momento aparecerd el siguiente
icono

Donde dice nueva carpeta esta de color azul quiere decir que
debes poner el nombre a tu carpeta y dar enter al finaiizar

A A 0

A\t

inmediatamente fue crecdo el nuevo directorio y/o carpeta, en donde
podrds guardar la informacidn que necesites.

Imporianie

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

Es importante que sepas seleccionar informacién dentro del explorador de
Windows para que puedas realizar las tareas deseaddas.

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

Informacion general acerca de archivos y carpetas

La mayoria de las tareas de Windows implican el trabajo con archivos y
carpetas.  Windows uiiliza carpetas para proporcionar un sisiema de
gimacenamiento para los archivos en el equipo, del mismo mod que tu
utilizas felders organizar la informacién en archivercs.

Las carpetas pueden contener muchos tipos de archivos diferntes como
documentos, musica, imagenes, videos y programas, Puedes copiar,
maover archivos desde ofras 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 aimacenas archivos en la carpeta Mis documntos,
puedes crear una carpeta nueva dentro de Mis documenios para gue
contenga los archivos. Si decides mover la carpeta nueva a oirg
ubicacién, puedes hacerio faciimente junto con todos los archivos que
contiene sila seleccionas y 'a arrastras a la nueva ubicacion.
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Copiar carpetas ¢ archivos

Seleccionar la carpeta o archivo a copiar
Arrastar hasta la nueva vbicacion
Estando en la nueva ubicacion soltar

Otra forma para copiar:

Seleccionar o carpeta o archivos a copiar
Clic en meny Edicidon

Clic en Copiar

Doble clic en carpeta destino

Clic en menu Edicién

Clic en pegar

Mover carpetas o archivos

Seleccionar la carpeta ¢ archivos a mover
Clic en meny Edicion

Clic en Mover

Doble clic en carpeta destino

Clic en menu Edicion

Clic en pegar

Nota importante:  Si tu copias o mueves carpetas, se llevan toda la
informacion gue tienes dentro de ellos.
Borrar carpetas o archivos

Selecciona ia informaciéon que deseas eliminar
Ya seleccionados oprime una vez la tecla fupr

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

ﬁ} <Confirma que desea quitar la carpeta “Nueva carpeta” y mover

~2%2j todoslos componentes a la Papelera de recdaje?
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..en el te da la opcion de gue te amepientas antes de eliminar las
carpetas o los archives seleccionados.

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

. , . J‘,,c‘:)Btilslquecia
herramientas Estandar encontraras €l icono con el cual te
traera el Asistente para busquedas...

ol L g "U=E - - = -
. c,lJue desea buscar? “ ' ;'”‘ '

. Imagenes, misica, owdeo miE et

Ducumcntos (procesamlentn de textos, "
hO]a de cakeulo, etc.} N

. Todns Ios archwos v carpetas
§) Equnsopersonas } n

1
1
=@ Informaciéi en el Cénkro de ayu da yo o
: .soporte técrico Y i " | "
1

= Outza tambm desee
KJ} Buscar en Internet

= E] (;émbléf:grefermca:sr =

..aqui tu vas a elegir la opcion que necesiies. Por ejempio un documento,
y me envia el siguienie cuadro de didlogo...

Buscar seqUiilos sn;mentes crlterms s
La Glima vez que fue modficado: e
J{s Nolorecuerdo - . -

) La semana pasada Ceon
) Elmespasado ~ . T
- {3 Bl afio pasado ) -

Tode o parte def nombre de documente: My

. Quizat tamblen desee. ' ! ‘:"‘ '

D Uti]lzar opuones avanzadas cie busqueda

. ;.__ oy l Abrés I[ Bisqueda ]
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En el espacio en blanco debes de escribir el nombore del documento que
estas buscando vy después clic en botén busqueda.

S g TEEs s ooz SRR
E_ Buscando archivos que contengan'{ ~
! "manual**" en el nombre de archivo.

37 Encontré 11 hasta el momento.

f{- " < Buscanda on Carpetas de don.mentns
onmero, Iuego en obras Iugares i
" Omitiendo carputas de s;stema K zl‘! : :
- Omtiende archm:vs otultos ¥ carpctas de _ A

=< sstemar - i
. - Buscando C: 'I,Ducurnents and
' Settings\AliciaiMis do:umenl:ns

r
[
1
|

y éniﬁ ﬂm-g’

Esta es la apariencia que toma tu Asistente cuando esta buscando ia
informacién que deseas. Al termine de la busgqueda te muesira 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.

Si no recuerdas como se llamo el archivo que buscas, pero sabes en que

i By ot
:@ Marwsal de Primarcs fuoihow Vsl um =
e ] 3 DA AN S e | 1 o zRenls Bnel S4N2AL b
i p— z
i s | AL ] arend cla Priresros Aucios f"*"
L |— et ovd SeRtEarl,, | W doowasning &
% P U L e L
it [mw M Jocurenns e | OESTALTIORET dE AR
} 3
g Marvsl de Priverce facion ] Varaalu )
. u-:lﬁumammmu.. wmas | ACTOTRATET W SR ;’:‘*7
;) = i
MAMLEL 7] Vsl e Prireerce Aucio
. !-—_.. CHanmers av Seltrgiih, | | CODOoseents oral SengR..
S |— cmmm CHMlis
# e i _P—"
g Patie- R Q LR
( E@ e el ek @ [N ———
By e | £ b EXE == | i
S ERRNAME arsInas -

. | 26



&

Windows XP

fecha lo realizaste v recuerdas gue fue por la tarde, tambien es posible
gue encuentres lo que buscas, solamente debes:

Con ayuda de! gsistente puede elgir la opcidn que deseas, solo indica
cuondo recuerdas gue lo hiciste, el Explorador d Windows te da las
opciones : semang, mesy ano.

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

Ejiemplo: Yo quiero un documento que no recuerdo como se ilama pero se
que lo redlice la semana pasada, eso es lo que le indico al explorador d
Windows y automdaticamente me proporciona este resultado. ..

 H o s %"’
;
i
. i
] [T ﬁ
' = :
1 s gl b k O S PECCACY B W I3
R Ao B =y vy P | L e &
[ 2 ) Bt — :,
e =T L,,
Nl 2
T L
. (3
Eﬁ Baved Mk re-
W rumia
| | L8 By
@ Bl bl 3
| === | LRI EAF Poien -

Con esto es posible gue yo recuerde como se llamo mi documenio, si
todavia no recuerdo puedo colocarme sobre cada uno de ello para que
me envie el cuadro informativo de cuando fueron realizados estos
documentos... '

27



& Windows XP

bbbt

‘Nombre | Enlacarpeta © 0} Releva., | © Tamafio! Tpo” Al
i 2 i C:\&liciy 24KB Documento i
DATO DFLPR... C:ACiren 26KB Documento _}*
curricu En la Icjarpeta: f:'l,d.thr:’? e word 32%B Documenta )
RSB T 58 s

echa de modificacidn: 20/03/2003 12:23 a.m. by
"M curncul Tamafio: 24.0 KB 36KB Documento [
manua excel a... & eURS0 ERLEL 679 KB Documento i;?:f’
Manual window... C:\Alioa\CBL 2,283%B Documento 14:
®matematcas de .. C\AIoalalica 22KB Documento ":r

Seleccidn de informacion

Para gue pueda seleccionar un directorio y/o carpeta o archives, solo
basta con dar clic sobre qiguno de elics, pero si quieres seleccionar varios .
directorio y/o carpeta o archivos, debes:

Si estan juntos:

Clic sobre el primer archive

Oprime la tecla Shift y sin soitaria

Clic sobre el Oltimo archivo

Ejiemplo de seleccion de archivos junios:

1y

manual excel Manual matematcas PowerPomnt Hl Manual Manual
avanzado windows ... de la vida \Windows XP

EXCEL Leccior

Excel Lecaidn
3

| & o] - ] -
i b {

Excel Leccibn  Excel Lecodn  Excefleccion Excellecoion  Excel Leccion  Excel Leccion
7 9 10 11 8 12

Si se encuentran separados:
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Clic sobre &l primer archivo
Oprime ta tecla Cirl y sin soltar
Ve dando clic sobre ios archivos deseados

Eiemplo de seleccidn de archivos separados:

- [ o
oy ]

DATOS DEL DATOS DEL
PROFESD. .. PROFES...

curriculum
corto ALL,..

manual excel
avanzado  EhlEmls Windows XP

Excel Lecadn
7

El panel de control

El Panel de conirol estd repleto de herremientas especializadas para
cambiar €l aspecto y comportamiento de Windows.

Algunas de estas herramientas te ayudan a gjustar valores que hacen mas
divertido el uso de tu equipo. Poe ejemplo, utiliza el mouse para sustituir los
punteros estandar del mouse por iconos animados que se mueven por ia
pantalla o usa Sonidos y Dispositivos de soenido para reemplazar 10s sonidos
estandar del sistema por los sonides que prefieras. Otras hemramientas te
ayudan a configurar Windows de modo que resulte mds facil utilizar el
equipo. Por gjemplo si eres zurdo, puedes usar el mouse para cambiar los
botones del mouse de manera que el boton derecho efectie Ias
funciones principales de seleccionar y arrastrar.

Al abrir por primera vez el Panel de conirol podrds ver algunos de los
elementos mas ulilizados organizados por categorias. Para obtener mas
informacion acerca de un elemenio del Panel de confrol miesntras estds
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en la Vista por categorias, desplaza el puntero del mouse por encima del
icono o del nombre de ia categoria y lee el texto que aparece. Para aborir |
uno de estos elementos, has clic en su icono 0 en el nombre de su
categoria.  Algunos de estos elementos abren una lista de fareas que
puedes redlizar, asi como una seleccion de elementos del Panel de
control. Por ejemplo, al hacer clic en Apariencia y temas, verds una iisia
de tareas como Elegir un protector de pantdlia junio con elementos
individuales del Panel de contral.

Si abres el Panel de control y no ves el elemento que deseas, has clic en
Cambiar a Vista cldsica. 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 ef puntero del
mouse por encima del icono vy lee el texto que qparece.

£l panel de control tiene dos vistas:

Vista Cldsica
Vista por categorias

Esta es la forma en que nos mostrard la pantalia en la vista clidsica...

oG DA v il Mt e - 2

~®“l:w Y e B crerm ([T

e e i o bt
o Bk
: .
Yy B @ @ @ =
Netade  <mtnckrem e Cotbg et Ouabiab o8 Lasdoldnes U8
by o rarady - o [+

‘ pod £ xy =iy

2 B oo

ool et
prvpilatng

A

admene  Lolormith LOGemst Taide  Owidme
o e, s

® = @ &

[P . rrcen
o pea et

... ¥ ella nos muestra los iconos donde podemos configurar nuestro
soffiware y nuesiro hardwdare,

Solo basta dar deble clic sobre aiguno de ellos e inmediaiamente entrara
a la aplicacién deseada.
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Esta es la forma en que nos mostrard la pantalla en ia vista por categorias:

Zrthad BOA Vi Faell it Avan

R o -

Trom L el e et

O rarae e frremt

T M. - "]

o S e

£ oo mas e 1
L ' : E

Manejo del panel de control
Deniro del Panel de control tu puedes manegjar a tu anicjo tu escritorio.
sQue es el escritorio?

El escritorio es la pantalla 6 ventana principal que muestra Windows...

T

T
h
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Este es el escriterio, t0 puedes cambiar la apariencia del mismo. ;Cémo?

Pasos para cambicar la apariencia de los elementos de la ventana

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

§"ﬁf.«|mnmua -F?‘ec-uus

e A ) b AT A SR

N " .
b B e s~ ot o | T

...M»&w.'v

Loe ittt |5 Povel e fomivad

H D B @

Ao
Awgeorme WARE .  labearyme |

9 =2 2 @ 4

DSEotrnos te Cscarereay  Feonay o o aaneas
] $ende ¥ oude Cwfratey wimistae

d B o, P R

Corrasde  Cuowrror CLoresde  (Lotms0r  Ofuooss e
ek

Ciic enicono Pon’rollc
Clic en pestana Apariencia
Clic enicono de Opciones Avanzadas

Normal  Taaslssé Selec:lanadu

.Textu de la ventana

S selecoona una configuracién de ventanas y botones distinta a Windows
- clasco, éste sobrcscnbwa las sigurerkes configuraciones exceptn en .
- aigunos prugramus mas antiguos,

Elemento: - ' ' © o Tapzhe | Coorlr o
r pe ¢

BEgi-] . 1
i s

“

¥

[ Aceptar H Cancelar J

fipuger & Bura oy <w-u-unsw Cortupremper  Cuontilhs g Prassidrs dé
R Y viumsa

i > PN
T
[ ;.’F‘"‘
(21" =4
e T
Sl L}
2%y Mana
Tgvmg
[N
Paisda Quchfirmy

caacta pramsey et 2aleton
T -y o ] ey
B @ o = &
Readizye Serema Tereas Tedaao Vor A larc e
< onirpt Pyl
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Donde dice Elemento: debes dar clic en icono i

Inmediatamente aparecera la siguiente lista:

Barra de desplazamiento

Barrz de titulos activa

Barra de titulos inactiva

Borde de ventana activa

Borde de ventana inactiva
Botanes de kitulo

Cuadro de mensaje

Elementos selecconados
Escritorio

Espacio entre iconos (horizontal)
Espaco entre iconos {vertical)
Fondo de la aplcacion

Icono

Informacién sobre herramientas
Menu

Objetos 3D

Titulo de la paleta

Wentana

Debes elegir un elemento de la lista y dar clic sobre &l

A continuacion debes ajustar los valores adecuados;, como son el color y
tamano de tu letra, etc.

Has clic en Acepiar o Aplicar para guardar ios cambios

Noia: Los cambios que tU realices se guardaran hasta que vuelvas a
redlizar mas cambios.

El escritorio de Windows

Utilizar Windows XP es muy sencillo. Observards el drea grande de la
pantalia, 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 bara de

tareas que la representard.  Este boton desaparecerd cuando cierra la
ventana.
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Lo bara de tareas contiene también el menU Inicio y el drea de
noftificaciones, donde podrds ver el reloj. Ofros iconos del drea de
notificaciones pueden aparecer femporalmente v mostrar el estado de las
actividades en curso. Por gjemplo, el icono de |la impresora aparece
cuando se envia un archivo a la impresora y desaparece cuando finaliza la
impresion. Tambien se le recordard en el drea de notificaciones cuando
haya nuevas actudlizaciones de Windows disponibles para descargar del
sitio Web de Microsoft.

Windows XP mantiene ordenada la bara de taregs al consolidar los
botones cuando se acumuian demasiados. Por ejemplo, los botones que
representan mensajes de coreo electrdnico individuales se agrupan
automdticamente bajo un sdlo botdn de comeo electrénico. Cuando
haces clic en el boidn puedes seleccionar un mensgje de correo
especifico de un praciico menu.

Configuacion de la pantaila de Windows

St deseas hacer cambios en los componentes de la pantalia de Windows,
solamente es necesario que entres a:

Clic en Inicio
Clic en Panel de Control
Clic en Panidllg

Cuando aparece el siguiente cuadro de didlogo...

Temas | Escitono = Frotector de pantals | Apanenca 3 Lonfgragon «

Un tema e3 un fondo y un gnajo de sonides, ionas y otot slementos
que le ayuden a personaizar o eguipo con un sdio che.

Tema . B B S B
e v | Gusdwoomo, | [ Erwa

[Aﬁapl:! .ﬁancdal] [ Aphcar ]
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...podrds hacer ios cambios que necesites, si observas detenidamente te
daras cuenta que tiene varias pestanas en el, asi que son las partes que tu
podrdas cambiar sin ningun problema solamenie debes hacer (os cambios
gue necesites y cuando hayas termiando solamente debes dar ciic en
botdn Aceptar. Por gjlemplo en el cuadro de didiogo anterior tu puedes
cambiar el tema de fondo de tu computadora,

En la siguiente pestana podras hacer los cambios de 05 tfemas de escritorio
como por ejemplo la imagen que deseas tener de fondo en el escritorio.

Fondo

i::i, Vienlo t H E zaminar
EVinca :

f] Varuce espacial : Pogicion .
# windows Me ; {Expandda v } ‘
g_;]W|ndows Millennwm w: Cal

&] Windows XP v ot

i v |

b Personalzer escitann ]

e " S S

L

- [ Aceptar i icamelar ] [ Aphcar J

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 gue tu monitor esta compuesto por pixeles que son puntitos qu
unificados te muestran lo que vez en panitalla, asi que si no actlivas el
protector de pantalla y te vas a comer dejando tu compuiadora
encendidaq, la imagen se gueda fija y eso hace gue se quemen un poco
los pixeles haciendo que pierda resclucion 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 ¢ tu compuiadora que quieres gue se active este protector
despusgs de 5 minutos de no usar el equipo.
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Nota: Cuando tu activas un protector de pantalla, y quieres regresar a tu
trabajo solamente basta con mover tu mouse y se desactiva este

protector.

{anfwamﬁra§ { Vista previa ]

! Esperar. :____3!.:{ mrwtos [} Mostrar pantalia de bienversda al voh

~Energla el montor -

Para astar la configutacidn de energia del monitor y
ahoriat enetgia, haga clic an Eneigia

>
i

. . S ‘:' RIEETER | Cancelss | [ Aptear |

Seguimos con los cambios de apariencia, aqui podemos cambiar la
apariencia de las ventanas y botones, combinacidon de colores que el
equipo trae por default, el iamano de la letra que contiene cada ventana,
solamente debes elegir la opcién gue deseas cambiar y haces el cambio

una por una,

‘Yentanas y botones

Combmacon de ¢ores
Predetesrmmado [azud) v E !
Tamafio de fusrie Efectos I ]

' Normal

R i R i i0pciones gvanzades|

Aceptar Cancalar J Aplgar
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Nos resta ver el Ultimo cuadro de didlogo en donde podras configurar o
resclucién de tu equipo.

Mostrar

Monitor predeterminado en Trident Video Accelerator Blade 3D/Probedia

- Besolucitn de pantalia e~ Caldad del colgre e == - - wrmme
Menor oo MO L Media(1Bbis] v |

L e et

800 por 600 pixeles

1
i
i
1
{
i

l Sohucionar problemas.. I [ Opciones avanzadas ]

[ A-ceptar ] [ Cancelar } [ Aphcar I

IMPORTANTE: Deja gue los cambios los haga un experto porgue si
modificas este cuadro de didlogo sin tener los conocimientos de un
técnico, puedes estropear la configuracidn vy tener probiemas para
solucionario, es imporiante fener los discos de instalacidon para poder
conocer los requerimintos necesarios para podere hacer alguna
configuracion, estos componentes de la ventana son diferentes para cada
equipo porque no todos tienen las mismas caracieristicas.

Configuracion de impresoras
Si tu deseas configurar una impresora solamente debes:
Clic en Inicio

Clic en impresoras y faxes
Clic en agregar impresora
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Cuando aparece el cuadro de dialogo...

® Cste es el Asistente para agregar
B Impresoras

B Esle asistente le ayuda @ instalar una mpresora o a realzar
| conexones entre ellas

B . = 3 Sitiene unaimpresora Plug and Play conectada a
Q‘) través de un puerto USB (o algdn otro puerta de

; canexidn nstantanea como (EEE 1394, de
nftanoes, ete.], no necesita uthzar este asistente.
Haga clic en Cancelar para cerar e asistente y
luego conecte el cable de fa mpresoa en su
equipo, o ubique su impresora en dreccion al
puerto de infranojos de su equipo, y enciéndala
Windows instalaré automaticamente ia impresora

Haga cle en Siguente para continuar.

Ve
§
H

:%‘";-S “"L’ ?;[gufénge; j [ Cancslar }

e LR CR I s

...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 io 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 configuracion de iu
impresora para cuando los pidas los metas en el driver.

Oftros iconos

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

ICONO.. -, <t he, 0™ “DESCRIPCION™ = e .0
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v A
.y_ =,
Agregar
hardware

P
" e f

L)
fgregar o
quitar p...

=
Lo

Barra de
Lareas v me...

Conexiones de
red

)

Configuracidn
regianal vy ...

Corren

'S
M

Dispositivos de
juego

Dispositivas de
sonido v audio
=

i

Escaneres y
camaras

b £
Fecha v hora

Y |
A

Fuentes

ICONO

Instala y soluciona problemas relacionados
con el hardware

Instala v quita programas y componentes de
Windows

Personaliza el meny Inico y la barra de tareas,
el tipo de elementos que se muestran y como
deben aparecer.

Te conecta a ofros equipos, redes o internet.

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

Muestra los perfiles Microsoft Outlook.

Agrega quita y configura  hardware de
dispositivos de juegc como  josticks vy
controladores para juegos.

Cambia la configuracién de sonidos para el
equipc ¢ configura los parametros para los
altavoces y dispositivos de grabacion.,

Agrega, quita y configura escéneres vy
camaras.

Establece la informacion de fecha, hora y
zona horaria del equipo.

Agrega, cambia y administra fuentes en su
equipo.

DESCRIPCION 4, "
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%

Herramientas
administrati..,

Opciones de
accesibildad

&

Opciones de
carpeta

H?

&

Opuones de
energia

¥

S

Opciones de
Internet

juse
Opciones de
telfono ...

=4
A )
-_’5@‘
3
@

Q

RealPlayer

@

Sistema

Tareas
prograrmadas

TCONO

Lo

Hace configuraciones administrativas para tu
equipo.

Personaliza la configuracidn de tu mouse,
como la configuracion de botones, velocidad
del doble clic, punteros del mouse vy
velocidad del movimiento.

Ajusta las  configuraciones de visibilidad,
audicion y movilidad de tu equipo.

Persondliza la presentacion de los archivos y
carpetas y cambia las asociaciones de los
archivos.

Configura los pardmetfros de ahorro de
energia de tu equipo.

Configura la conexidn y la presentacion de
Internet,

Establece las reglas de marcado de tu
teléfono y lka configuracién del médem.

Configura componentes Quick Time de
software y hardware.

Configura RealPlayer y software relacionado.

Muestra informacion sobre el sistema de 0
equipo y. cambpia la configuracidn del
hardware, rendimiento y actualizaciones
automaticas.

Programa tareas del eguipo para que se
ejecuten automdticamente.

CDESCRIPGION €700 s o i )
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Personaliza |la configuracidn del teclado,
como velocidad de intermitencia del cursor y
velocidad de repeticion de cardcters,

Cambia la configuracion de texto a voz y de
reconocimiento de voz {solamente si esta

instalado).

Te explicare aigunos de los accesorios mas utilizados en un Windows.

Pasos para Guardar informacion en el bloc de notas:

Clic en Archivo

Clic en guardar y cuando te aparezca el siguiente cuadro de didiogo...

Recente

Escritono

> Mis documentos

ER—

<]

)

-

=

i
1

&

1

Mis sitios de red

i

CIMy Videos
EJROY
Zhstar office
yveD
&) coparAm
£l Log

| =301

L COTIZACIONES
L0810

L Elyra
C2Emulador Play
CTIS55TE

CO misica

X {cF|Mis archivos de origen de datos
@ Mis magenes
CTIMis videos
C33My Albums
L23My DYDs
@My eBaooks
My Pickures

Lgua:dal ]

 Nombre.{EEE] M

P :

| Tipo ' Documentos de texto ™ txt] ol [ Cancelar ]
Codificacion |, ANS| -Y;l

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 ciic en el disco a guardar.

Y v

Doble clic en la carpeta donde deseamos guardar la informacidn

Donde dice nombre debes escribir 2 nombre de la nota
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LY

> Clic en Guardar
Para salir del bloc de notas:

Estos pasos ya los vimos anteriormente, recordemos como hacerio:

»> Clic en Archivo
> Clic en Sqiir

Ejercicio:
Escribe cual es la combinacidn de teclas que utilizas para salir de un

programa y cual es el métedo que utilizas si en ese momento no tienes un
mouse.

Calcvladora

Muchas veces cuando esiamos usande nuesira computadora deseamos
hacer alguna operacion y no fenemos tiempo de ir a buscar una
calculadora, ni ganas de hacer la operacion en papel, bueno ya tenemos
la solucién para ello y es que Windows desde sus mds antfiguas versiones
disefio esta hemramienia que nos fécilita hacer operaciones mentales, en
papel, eifc.

Puedes utilizar la Calculadora en la vista Estandar para hacer cdélculos
simples o en la vista Cientifica para realizar cdiculos estadisticos y
cientificos avanzados.
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Pasos para entrar en esta herramienta:

Clic en Inicio

Clic en Todos los Programas
Clic en Accesorios

Clic en Cdlculadora

YV WV V¥

Tenemos dos opciones de calculadoras la Estandar...

r_[ ir:’.etrol:esa]k[ ce Il ]
Loe) e 0 G
Do s s J 0= 1
[ws Lo e JLs JU- D)
L ) e LA I

Edicidn 'u_{ef :"-J?.yu_'daA L

|

79,"‘;

JRp— S s m - e

"l

£

Y i b i

:Eﬂ:-{Hex. (¢:Dec 30ct {JBin  |{3) Sexagesimal & (_Radién ‘:',QiCentésimal -

v borern b 1 M i dmembens o s e Tt ch e e A et g v e ok

fl__i]”"l'n;*'""ﬁ“;yp”“[—_ ]_—- l Retroceso ii CE H C l

~

[ERIE

| Mod ':&nd’

o

|| &

gmsHExp | | MR ;| 4

Or

’ Xar

| St ’ FE H [ j MC
i

P

| S gin I %'y log M5 1 ; 2 I 3 Lsh l Mat I
: L

i : ~ .

A CDSJ_ %73 nl M+ I ’ +- ] l int ‘
P T - . fon ) : [
RIS tan U2 1A pi .o B L o F
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Asi que si fienes que resolver una operacidn dificl ya no tienes que
preocupdrte,

Paint

Paint es una heramienta de dibujo que puede utilizarse para crear dibujos
en blanco y negro © en color que pueden guardarse como archives de
mapa bits [BMP). Tambien puedes utilizar Paint para enviar tu dibujo por
correo electrénico, establecer la imagen como fondo  del escritorio y
guardar archivos de imagen con diferentes formatos de archivo.

Tambien lo puedes utilizar para modificar algunas iméagenes o recortar
parte de una imagen para ser usada en otra aplicacion.

Pasos para entrar en esta herramienta:

Clic en Inicio

Clic en Todos los Programas
Clic en Accesorios

Clic en Paint

A A A 4

Esta es la ventana de la herramienta Paint:

[E L BT

we R PISEEIE e nfee]la) B

FIEDG - FOREA Hor o Freepin s CHY et - Nt g eE:
28 4
g 3

i 3
LN %
1 A g
N J:
Sa i
= by
r— . — N 4::
[z 3
= ;

L e T N PR E e

2 bew a T e T T T R L AT T eyt ‘jiﬁuﬁ‘\qn Tt B et

. lmlﬂﬂ.l.ﬁll"ﬂﬂﬂ
I"E_II_QI—HEF'FI_I_ID
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et

JBOTORIH: 2 ACCIONL T Hlin A o 7
& Sirve para seleccionar en forma libre.

SR

v

_w

Sirve para seleccionar.

-
1
HE)

0.0RA~N /PS> OBR]

Sirve para borrar.

Sirve para rellenar con un color.

Sirve para seleccionar un color y copiario.
Sirve para ampiliar la imagen.

Sirve para pintar con un lapiz.

Sirve pard pintar con un pincel.

Sirve para pintar con un gerdgrafo.

Sirve para escribir un texto.

Sirve para hacer lineas.

Sirve para hacere curvas.

Sirve para hacer reci@ngulos.
Sirve para hacer poligonos.
Sirve para hacer rectangulos redondeados

Sirve para hacer efipces.

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

- I T I 8 1l O O
T e MR TE T F‘

Una vez terminado tu dibujo debes:

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

v v

Ayuda
Si requieres ayuda solo debes:

inicio
Ayuda y soporte técnico

v v
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En esta pantalla deberds escribir en que quieres pedir ayuda y Windows de
inmediato te envia a la panialla que requieres.

Bibliografia
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