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Objetivo 

El presente curso, tiene el objetivo de 
introducir al participante en el entorno del· 
sistema operativo Windows XP, 
proporcionándole los elementos necesarios 
para operarlo, y configurarlo básicamente para, 
utilizar las herramientas que posee como son, 
el explorador de Windows, Accesorios, panel 
de control y propiedades de la pantalla, así 
mismo tiene el objetivo, de ser el antecedente 
para los cursos de Office XP. 
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1 ntrod ucción 

Durante el desarrollo de este curso el participante 
conocerá los aspectos esenciales de toda 
computadora personal, los dispositivos de entrada 
y salida, las unidades de computación, los 
elementos del sistema operativo Windows XP , 
como son el escritorio, el botón de inicio y sus 
diferentes ajustes, la barra de tarea y sus 
configuraciones que deben llevar, estos elementos, 
para su mejor operación, con estos conceptos el 
participante estará preparado, para poder 
comprender los aspectos de configuración que el 
sistema requiere para su operación y ejecución. Se 
ha diseñado el curso para participantes que NO 
tienen conocimientos del sistema o para aquellos 
donde han adquirido dichos conocimientos de 
manera empírica. A medida que el participante 
avance en el curso podrá por si mismo operar el 
sistema, cambiarle la configuración a la pantalla, 
aprenderá el uso del explorador de Windows XP y 
las diversas aplicaciones que este Sistema 
Operativo Windows XP tiene. 
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h~'/WINDOWS XPHIY 

Introducción a la Computación. 

¿Alguna vez te has preguntado como es que enciende una Computadora? 

l_a secuencia de hechos desde que enciendes una computadora hasta que está lista para trabajar se· .. · 
.lama proceso de inicialización (arranque o boot). Todas las computadoras, sean micras, minis o 
centrales, requieren este proceso. Usare el ejemplo de una microcomputadora porque es el aparato 
que, casi con seguridad, usarás más dentro de tu desarrollo profesionaL El objetivo principal de dicho 
proceso es que los archivos del sistema operativo, lleguen del disco duro a la RAM (Memoria de 
Acceso aleatorio) y de esta manera puedan funcionar correctamente los diversos programas en la 
PC 

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

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

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

Carga del sistema operativo: después de terminar sin novedad el autodiagnóstico, la 
computadora continúa con las instrucciones en la ROM para cargar el sistema operativo en la 
RAM. Si la máquina tiene disco duro, conviene que C:\ sea la unidad predeterminada, de 
modo que lo mejor es no introducir disquetes en las unidades de disquetes, sino hasta acabar 
el proceso. La computadora revisa primero la unidad A: para ver si hay un disco. Si lo 
encuentra, la unidad A: se transforma en la unidad predeterminada. Si no hay disco en la 
unidad A: y tiene unidad C: la usa como unidad predeterminada. 
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La computadora utiliza la unidad predeterminada durante el resto de la sesión, a menos que 
especifiques otra (esta secuencia puede ser modificada en la BIOS, en la actualidad puedes tu 
configurar la unidad que desees incluyendo el CD-ROM y tener varias secuencias de 
búsqueda). A continuación, la máquina trata de localizar y cargar los archivos del sistema 
operativo que están en la unidad predeterminada. Si no están ahi, el proceso se detiene y en 
la pantalla aparece un mensaje de error, como "No es disco del sistema (Non-system disk)", 
"No se puede cargar un archivo" (cannot load a file) o "Falta o equ1vocado el intérprete de 
comandos" (Bad or missing command interpreter). Retira el disco de la unidad A: y oprime una 
tecla, o en su caso verifica que los archivos de arranque estén en la unidad especificada. Si 
esto no remedia la situación cuando aparece uno de esos mensajes, apaga la máquina, 
asegúrate de que la unidad A: esté vacía y enciende de nuevo la computadora. Si vuelve a 
aparecer el mensaje de error, deberás revisar la secuencia de arranque ya que lo más seguro 
es que un valor del registro fue modificado o dañado. 

Comprobación de configuración y personalización; al princ1p1o del proceso de 
inicialización, la computadora revisa la CMOS para determinar la cantidad de RAM instalada y 
los tipos de las unidades de disco disponibles. Sin embargo, muchas veces se necesitan más 
datos sobre configuración para que lleguen bien a todos los dispositivos disponibles. En la 
siguiente etapa del proceso, la computadora busca los archivos de configuración en la unidad 
predeterminada y las instrucciones personalizadas de inicialización. En algunas computadoras 
se almacenan en el archivo AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS o el REGISTRO de Windows .·· 
XP actualmente, que puedes modificar para personalizar tu ambiente de computación. 

Lista para comandos y datos: el proceso de inicialización termina cuando la computadora 
queda lista para aceptar los comandos. Entonces, por lo general la máquina muestra la 
pantalla principal del sistema operativo o el prompt. Si usas Windows XP o Linux, veras el . 
escritorio de modo gráfico como la siguiente figura: ·· 
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Jesde este punto puedes ordenar a la computadora que ejecute los comandos o instrucciones que " 
requieres una por una este sistema operativo es monotarea, a diferencia de Windows XP que es 
multitarea, en otras palabras quiere decir que puedes hacer diferentes procesos al mismo tiempo. ''" 

Para efectos de nuestro curso u~'aremos el sistema Operativo Windows XP. El sistema operativo es 
el encargado de permitir que tanto el Hardware y Software puedan comunicarse y trabajar de 
manera adecuada , pero para entender esto es necesario que conozcas los conceptos básicos de la 
computación, la computadora posee dos grandes elemento que en conjunto permiten que trabajen 
adecuadamente, estos apartados son el Hardware y Software. 

Hardware: 

Es todo lo tangible que compone a la computadora como son la consola el monitor o las bocinas, 
este se divide en dispositivos de entrada y dispositivos de salida. 

Dispositivos de Entrada: Son aquellos que permiten la 
entrada de datos u ordenes, entre los más conocidos esta 
el Teclado, el Micrófono, Mouse, el escáner. Todos estos 
dispositivos permiten que la computadora reciba datos o 
instrucciones para que ejecute acciones que el usuario 
qu1ere. 
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Dispositivos de Salida: Son los dispositivos que permiten comunicar 
al usuario el resultado de las operaciones echas con la computadora. 

20 entre los más comunes esta el monitor, las bocinas o audífonos, la 
impresora 

Dentro de la cúr1·1¡:¡utadora existen dispositivos que permiten manipular la información de 
entrada y salida, ejecutan cálculos con ella y guardan ·Jos resultados en dispositivos de 
almacenaje estos dispositivos se conocen como componentes internos de la PC y son el 
Microprocesador, la memoria, los discos, la tarjeta madre y tarjetas de expansión, todos ellos 
en conjunto se conocen como Computadora u Ordenador 

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

., 

Software 

El software se divide en 
"' 

Software de Aplicación 

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

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

Software de Diseño 

Este tipo de software te permite editar imágenes para crear dibujos, modificar fotografías 
combinar ambas, un ejemplo de estos es Corel Draw, que es un programa que te permite crear 
dibujos vectoriales 
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Software Antivirus y Virus 

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

Sistemas Operativos 

Los sistema Operativos son los encargados de administrar todos los recursos del sistema 
tanto el Hardware como el Software, los sistemas operativos se clasifican en Sistemas 
Operativos monousuario, multitarea, administrativos (Red), dentro de los sistemas 
multitarea se encuentra Windows XP 

Unidades usadas en Computación 

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

·1 

Unidades de Tr~nsm,isión de Datos las unidades que se utilizan para medir la .. .:¡ 
eficiencia en la transmisión de datos se conocen como Kbaudios (kb) estas unidades . 
las encontramos en los MODEMS como 56 Kb .. 

Unidades de Almacenamiento las unidades de almacenamiento se conocen como 
bit, Byte, Kbyte (Kilo BY.te), Mbyte (mega byte), Gbyte (Giga byte) y Tbyte (Tera byte) 

Bit = Digito Binario "Unidad Mínima de Información" 
Byte = Equivale a un conjunto de 8 bits y se usa para formar cualquier tipo de 

carácter 
Kb = 1024 bytes 210 bits 
Mb = 1 024 Kbytes 220 bits 
Gb = 1024 Mbytes 230 bits 
Tb = 1 024 Mbytes 240 bits 

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

En este curso trataremos los aspectos básicos de Windows, como es su entorno que esta basado en 
el uso de ventanas. Windows XP es como ya lo hemos visto el encargado de administrar los 
recursos de la PC. Como todo sistema operativo t1ene un entorno y en este caso se basa en el uso 
de ventanas de ahí su nombre Windows XP (ventanas) 

1.1 Qué es Wíndows XP? 

Windows XP es un nuevo sistema operativo de Microsoft cuyo objetivo principal es sustituir a 
Windows 98, Windows Me, Windows NT y Windows 2000. 

Microsoft presenta tres ediciones de Windows XP para adaptarse a las necesidades informáticas, 
tanto en los hogares como en el trabajo. Windows XP Profesional, diseñado para usuarios 
comerciales, proporciona los niveles más altos de seguridad y capacidad de ampliación. Windows XP 
Home Edition, con la más amplia plataforma para medios digitales, es la mejor opción para usuarios 
domésticos y aficionados a los juegos. Windows XP 64-Bit Edition satisface las exigencias de los 
usuarios especializados de estaciones de trabajo técnicas. 

Windows XP Profesional integra los puntos fuertes de Windows 200 Profesional y Windows NT 
Workstation con las mejores características comerciales de Windows 98 y Windows Me para crear 
un sistema operativo de escritorio muy adecuado para las empresas. 

Windows XP Home Edition constituye el sistema operativo de la familia de Windows más adecuado 
.asta el momento para los usuarios de ordenadores personales. Abarca y amplía las características .• 

esenciales de Windows 95, Windows 98, y Windows Me. 

Windows XP 64-Bit Edition cumple los requisitos de los usuarios técnicos especializados de 
workstation que exigen el mayor rendimiento y escalabilidad. Existen 64 bits para Profesional y 
Server, tanto para Advanced Server como para Datacenter Server (.Windows NT Server y Windows 
2000 Server pueden ser sustituidos por Windows XP Server o Windows 2002) 

Windows XP Profesional ofrece herramientas avanzadas de gestión, implementación y soporte para 
facilitar el trabajo en las empresas. Presenta una sólida confiabilidad basada en la tecnología de 
Windows 2000. Asimismo está dotado de seguridad de primera línea con cifrado de los datos en los 
sistemas y en el "cable" para proporcionar seguridad y privacidad de primera línea y poder guardar 
de forma segura los documentos importantes. El servidor de seguridad de conexión a Internet 
protege automáticamente los equipos de la red contra virus y accesorios no autorizados desde 
Internet. También presenta un nuevo diseño visual simplificado que hace más fácil encontrar y 
realizar las tareas diarias. Es más rápido que Windows 95 y de Windows 98. Los tiempos de inicio 
son más cortos, la ejecución de programas al instante y la reanudación más rápida tras la 
hibernación o suspensión, ahorran un tiempo valioso. 

Por otra parte, el escritorio remoto proporciona acceso a tu equipo de escritorio cuando está en otro 
sitio mediante, prácticamente, cualquier conexión de red. Asimismo, Windows Messenger y las 

•nferencias en línea mejoradas te permiten utilizarse como centro de la red de la pequeña empresa 
Jrmitiendo compartir con facilidad recursos y dispositivos valiosos, como documentos, fax, 

impresoras, e incluso una conexión a Internet. 
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El cambio rápido de usuario facilita el compartir el equipo con otras personas. Además, la asistencia 
remota permite solucionar los problemas más rápidamente con la ayuda de un experto a quien se 
permite el acceso al equipo para identificar y resolver problemas rápidamente. La oferta multimedia 
es muy importante. 

La siguiente tabla presenta una comparativa simple entre las funcionalidades de las distintas 
versiones de Windows XP. 

Para casa Para la empresa Para estaciones de trabajo 
Windows XP Windows XP Windows XP 
Home Edition Profesional 64-Bit Edition 

El nuevo diseño visual hace Todas las ventajas de Windows Elementos centrales de 
más fácil la realización XP Home Edition, además de: Windows XP Profesional, 
eficiente de las tareas además de: 
comunes 
Las características de Mayor seguridad, incluida la Los niveles más altos de 
fotografía digital permiten posibilidad de cifrar los archivos rendimiento y escalabilidad 
capturar, organizar y y las carpetas, para proteger la para las tareas informáticas 
comQ_artir imáqenes. información de tu empresa. técnicas más exigentes. 
Una herramienta con todas El primer soporte móvil permite Basado en la familia de 
las características musicales trabajar sin conexión o tener procesadores lntel .ltanium 
para descubrir, descargar, acceso remoto a tu equipo. para conseguir .memoria 
almacenar y reproducir adicional, velocidades de 
música digital de la más alta memoria de E/S aumentadas 
calidad. y capacidades superiores de 

coma flotante. 
Todo lo que necesitas., para Soporte incorporado para La mejor plataforma . para la 
crear, compartir y disfrutar de sistemas multiprocesadores de creación de contenido digital 
videos en tu ~uipo. alto rendimiento. avanzado. 
Lo último en herramientas de Diseñado para trabajar con La mejor plataforma para 
comunicación para servidores Microsoft Windows diseño y análisis mecánico 
mensajería instantánea, Server y soluciones de asistido. 
conversaciones por voz o administración. 
video y colaboraciones. 
Herramientas para la Comunicación eficiente con La mejor plataforma para 
resolución de problemas, la otras personas de cualquier análisis financieros y de 
obtención de ayuda de parte del mundo trabajando en datos. 
expertos y el mantenimiento cualquier idioma. 
del sistema confiable y 
seguro. 

Se puede trabajar con Windows XP en cualquier Pentium o equivalente a 233 M Hz con 64 Megas de 
RAM y 1.5 Gigas ene 1 disco duro. No obstante, se recomienda disponer como mínimo de un Pentium 
ill como mínimo, con 256 Megas en la RAM. La actualización automática a Windows XP es posible 

se dispone de Windows 98/98SE/Me/NT/2000, pero si se dispone de Windows 95 ó 3.x es 
necesario hacer una instalación completa, lo que implica volver a configurar todo el hardware y el 
software. Windows XP es un sistema de 32 bits puro, pues se ha eliminado el viejo soporte MS-
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DOS que maniataba el rendimiento de las versiones anteriores. Se descartan así los bloques 
relacionados con la paginación de memoria y el modo de funcionamiento real del viejo DOS. Por 
suerte, los muchos usuarios que aún disfrutan de programas antiguos no deben temer a ellos. En 
realidad MS-DOS sigue presente en modo emulación completa y se accede a él como un programa 
más de Accesorios. 

Iniciar Windows XP 

Al iniciar la sesión aparece el logo del programa y a continuación la pantalla muestra todos los 
usuarios que han sido habilitados en el proceso de instalación. Al elegir un usuario para comenzar la 
sesión, el sistema pide el nombre y la contraseña, que deben ser tecleados correctamente antes de 
pulsar lntro o la flecha situada a la derecha del usuario. Se obtiene la pantalla del escritorio de 
Windows XP, a partir de la cual se comienza a trabajar con el Sistema Operativo. 

".\ 

,, 

El escritorio de tu equipo es el lugar desde donde se abren los programas, como, por ejemplo, para 
leer el correo, practicar con juegos y muchas otras posibilidades. También es aquí donde se inicia o 
cierra la sesión en el equipo. Si deseas disponer de un método de accedo rápido a los programas, 
páginas Web y documentos que utilizas con más frecuencia, puedes crear accesos directos y 
colocarlos en el escritorio. También puedes crear recortes de los documentos para tener acceso a 
ellos fácilmente. Además, mientras trabajas con un programa tus ventanas aparecen ene el 
escritorio. 

in dudas desearás iniciar los programas o abrir los documentos rápidamente. Gracias al botón Inicio 
lo podrás hacer. Se encuentra en la barra que aparece en la parte inferior de la pantalla, la barra de 
tareas. La barra de tareas muestra en todo momento los programas que están abiertos. 
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Para cada uno de ellos aparece un botón, en el cual puedes hacer clic si deseas cambiar 
inmediatamente al programa correspondiente. También incluye un reloj, que te permitirá saber la 
hora en cualquier momento, un control de volumen para los altavoces, y otros iconos, que te 
permitirán cambiar algunas opciones de configuración. 

Desde el botón Inicio es posible iniciar caso todas las actividades que se pueden realizar con el 
equipo. Al hacer clic ene 1 botón aparece el menú Inicio que presenta a su izquierda una lista de los 
programas más habituales y de los usados recientemente. El botón todos los programas da acceso a 
la totalidad de programas instalados. También es posible acceder a los documentos abiertos 
recientemente mediante Documentos recientes, al Panel de Control para cambiar la configuración, a 
la Ayuda y soporte técnico, a conexiones y a archivos, carpetas y documentos en su propio equipo o 
en otro diferente. También es posible realizar búsquedas, ejecutar programas, manejar Impresoras y 
faxes, Apagar equipo y Cerrar sesión. 

El Escritorio de Windows XP 

El escritorio de Windows XP se compone de los siguientes elementos: 

1. Barra de tareas 

2. Botón de Inicio 

3. Iconos de Acceso Directo 

1 

·~ono de Acceso Directo contiene las instrucciones necesarias para arrancar el programa que 
presenta o la dirección de la carpeta s'eñalada para que accedas a ella sin seguir la ruta a través 

üel explorador. 

Facilitador. Otelo Gal!cia Cedillo Página 13 

;. .. 

.:.1 



NOTAS 



La Barra de Tareas te muestra los programas que estas utilizando para que, de una manera rápida 
puedas acceder a ellos sin la necesidad de cerrar y abrir los programas, también te muestra los 
programas que se están ejecutando en segundo plano, como el antivirus o la fecha y hora del 
sistema. Para configurar sus diversas opciones utiliza el botón derecho del mouse y has clic en 
propiedades, tiene dos pestañas donde puedes elegir tu configuración personal. 

>· 

B,aua de laróa's'J-Mef.ú i~iO~¡-~·- -

r Apariencia de barra 

1 

¡ rv B~ar ~ barr~ de tare~ . 

1 

r Ocultar autO!Mticamente .la barra d_e t~eas 

1, J? Mantener, la barra de t~eas siempre vtsible 

¡;;· A~u~ar los botones ~lfllilares de la barra de tare~is 
.· f?', Mostrar inicio répid?. 

r Átea de notúrcación i 

1 
1 • Puede mantener el .!11ea de notificaciÓn despe¡ada ocultando aquellos j 
1 rconos Que no ha seleccionado recientemente. j 

j P oc~ar~nosNctivos · -~~~-!_j _ 

. -~ --
Aceptar 1 , . Cancelar 1 . ''f 1 1c~r 

En la primera de ellas puedes configurar los aspectos de, Ocultar automáticamente la barra, 
Bloquear la barra, Agrupar los botones similares y Mostrar inicio rápido. En la segunda pestaña 
configuras las opciones de menú de inicio y puedes escoger entre el estilo clásico 
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J el estilo Windows XP 

P\I.Jevo d~o de Ofh:e 

~ Internet Ewplorer 

' I:2J Outlook Express 

:~Turbo Ú+ 

f8 lava 2 Runtime Environm .•. 

-!iil WORD 

lj Palnt 

ji Bloc de not~s 

~Microsoft 111s_u~l B!src 6.0 

O Teclado en pontolla 

i!¡J ~ário sp¡d.;· · · · 

TQdos los programas 

• i 
1 
1 
1 

'T 

U Mis documentos 

3 ~IS Imágenes 

D Mi música 

:::¡ ••. gMiPC __, . 

~ Mis sitios de red 
....; 

(2} ~anel de control 

?7:~ .. ", 
~0-.2.~;, 

~ !l.yuda y soporte técnJco 

,;.J. ªuscar 

.;:&¿ DeO Solut1on Center 
.•.,.JP . 

~~errar ses1ón ~ BJlagar equrpo 
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Si oprimes el botón de Personalizar puedes escoger las opciones de tu preferencia. 

Wmdows muestra aquellos iconos de notificacrones activas y 
urgentes y oculta los de la: tnactlvas Puede modifrcar este 

. comportamiento para los elementos que se muestran a continuacrón 

Seleccione un elemento y e~a el comportamiento de notificaCión 
correspondrente: 

Nombre i Comportarruento 
Elementos actuales 

'(t Hay actualrzaciones nuevas lrst . 

~ cetls 1 El cable de red está des ... 

~DirectCD 

Ocultar cuando esté r ·-

e!-Auto-Protect de Norton AntiVrrus 

~Nolumen 
· ~Comente alterna 

-~1, Wrndows Messenger sesrón no. 

E]Speed lt Upl 

Ocultar cuando esté r 

Ocultar cuando esté i ... 
Ocultar cuando esté r. 
Ocultar cuando esté r 

O cuitar cuando esté r 

O cuitar cuando esté r 

Ocultar cuando esté i . 

. 'f'' 

~ 
'~.' "~ '• .. ~- ~ ;,.-::-- • ·~~~.t •. 

p_',. ''- ' ':tk~~~~r ~ai~~ pr~determinados' r 
Cancelar 

Puedes escoger entre las opciones de configuración que tú prefieras. 

En ambas de ellas tienes la opción de ingresar a los programas de Windows XP o los que tú 
instales. , .. 

Desde el Botón de Inicio es posible iniciar casi todas las actividades que pueden realizar con el 
equipo. Al hacer clic en el botón desaparece el menú de Inicio que presenta a su izquierda una lista 
de los programas más habituales y de los usados recientemente. El botón Todos los programas da 
acceso a la totalidad de los programas instalados (muchos de ellos aparecen en submenús, como 
por ejemplo Accesorios). También es posible a los documentos abiertos recientemente mediante 
Documentos recientes, al Panel de control para cambiar la configuración, a la Ayuda y soporte 
técnico, a conexiones (Conectar a) y a archivos, carpetas y documentos en su propio equipo o en 
otro diferente (Mis documentos, Mis imágenes, Mi música, Mi PC y Mis sitios de red). También 
es posible realizar búsquedas (Buscar), ejecutar programas (Ejecutar), manejar Impresoras y 
faxes, Apagar el Equipo y Cerrar Sesión. 
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Elementos de las Ventanas en Windows XP 

En la siguiente figura puedes apreciar la apariencia de una ventana normal de Windows XP, todas 
las ventanas de las aplicaciones que funcionan bajo el entorno de Windows XP funcionan de 
manera similar, de hecho Windows significa ventanas. 

Donde: 

1 2 3 

T TT 
_,J.Qj~ 

1

; i a,. 1 
~. Brchivo ~dJción ~er E.av'?ritos tterramientas · Ayy_da , 1• 
~=----=--'-:=--=-~=--;-'--:::--='----i=~=~=c;------- _j .. :.~--! 

'¡ /"?, , .;:_,~ . .ot¡.. 1 ,~¡ B. d 1 r;- i r.':":'1 1 
J ~ t~tras ... lii.J ... _ .[:.J.!.~ ./·--" usque a ¡ lt~· Carpetas ¡ ~ • · 

j Dire~ción 1 tj Mi PC 

. ¡ 
J 

Carpetas 

@ Escntono 
[E 1[) M1s documentos 

4 5'.!!& 
~ iB .JJ, Disco de 31h (A:) 

1 i±i :..., DISCO local ( (:) 

!±1 •- D1s¡o local (D:) 

~ 

!±1 -~ Un1dad CD·R W (E:) 

!±1 (} Pan e¡ ~e _control 

iJ ~Ir 
-lsearch .. 

. ··~ 2::::~:~"'::::::: J l:::J Documentos de j. . . Carpeta de arch1vos 

ii::)Documentos de . . . Carpeta de archivos 

Unidades de disco duro 

" ...,. Disco local ( C:) 
~ 1 

DISCO local 

1 
..:.1 

.!.],;; 

5 

\· 

,, 
1. El Botón de Minimizar: Nos minimiza la ventana y se pone en la barra de tareas·' 

' 2. El Botón de Maximizar: Maximiza la ventana y esta ocupa toda la pantalla. 

3. EL Botón de Cerrar: Cierra la ventana así como el programa. 

4. Carpetas: En este lugar apreciamos los archivos o carpetas que contiene tu PC. 

5. Ventana de: Nos muestra la cantidad de archivos y carpetas así como su tamaño y tipo. 

MiPC 

El icono principal de acceso directo es Mi PC, es el icono principal que te permite entrar al 
contenido de tu PC, para ello sólo tienes que hacer clic en el y te mostrara el contenido de tu PC, 
para entrar a cualquier dispositivo (driver) de almacenamiento o configuración, solo tienes que hacer 
clic y Windows XP te mostrara su contenido. 
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. j ·Brch1vo ~dición J~.er Eavoritos tferramientas AyY,da 

¿:~';'':;':C~ 

~,¿; ;.{ 

1 ~.· L:..:..U 

.1 

1 J Norton AntiVIrus @ • j ~ ;.,ti ós • ~ - [J / j) Búsqueda lD: Carpetas 

1 t"e~c1ón ;j MI PC 

Tareas del sistema 

0 Ver informac1ón del sistema 

f.) Agregar o qu1tar programas 

(} Camb1ar una conf1gur ac1ón 

Otros sitios 

oó:i.J! M1s Sitios de red 

1[) M1s documentos 

O Documentos compartidos 

{) Panel de control 

Detalles ' -

lsearch 

• Nombre Tr o 

Archivos almacenados en este equipo 

~Documentos com. , . Carpeta de arch1vos 

tl:JDocumentos de J... Carpeta de archivos 

'O Documentos de .. . Carpeta de archivos 

Unidades de disco duro 

""'Disco local (C:) 

.,.. Disco local (D:) 

Disco local 

DISCO local 

Dispositivos con almacenamiento eMtraíble 

"!,J. Disco de 3'h (A:) 

~Unrdad CD-RW (E:) 

D1sco de 3 'h pulgadas 

Un1dad de CD 

• ~Ir 

Tamaf • 

Desde es opc1on, puedes ingresar a diversas utilidades comos son, Información del sistema, 
Agregar o quitar programas, Cambiar configuración, Mis sitios de Red, Mis documentos y 
Panel de control si haces clic en alguno de ellos puedes acceder a sus servicios, por ejemplo has " 
clic en Ver información del sistema. 
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®· +'ffl#@iifu1-··f 
~·.:.-Aestuarmlema 1· ~ct~aoone:~otnaus~-1' Acc6sor~o 
';~neta~·] Narbre de equip:;l 1 Hardware· 1 Opc~CnM SV«<Z~des 

f/~1 . 'LJ ;¡ 
_...,_. 1 

M~ennoft \1/Jndows XP 

Heme Eátton 
Versión 2002 

• Aeorstrado a nombre de. 
Otelo G~ Cedao · 
'per~ 

5568&0EM.OOi1903·00102 

,.,.,. 
Procesa.b lntel Ce!eron 
897 MHz 
256MB de RAM 

c..-. 1 
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En esta ventana te muestra los datos generales de tu PC, incluyendo el procesador, su velocidad y 
la cantidad de memoria que tiene. Las demás pestañas te permiten configurar tu equipo de una 
manera personalizada, pero esto no esta contemplado en este curso. 

Reiniciar y Apagar el Sistema 

Para Apagar el sistema correctamente has clic en Inicio, Apagar equipo y después Apagar. 

Los equipos actuales se apagan automáticamente, cerrando todos los programas que estén 
abiertos, solo tienes que confirmar si deseas guardar los cambios. 

IIJindows XP tiene tres opciones para Apagar su equipo que son Suspender, Apagar y Reiniciar. 

Suspender: en esta opción el equipo se apaga conservando la configuración\. para que 
cuando la inicies estén el o los programas que dejaste abiertos. 

Apagar: en esta opción el equipo se apaga automáticamente cerrando los programas que 
estas utilizando actualmente sin riesgos. 

Reiniciar: con esta opción puedes apagar y encender en caliente para corregir algún 
problema o cambiar de usuario 

Propiedades de la Pantalla 

Para poder cambiar las opciones de tu escritorio solo tienes que has clic con el botón derecho del 
mouse para ingresar a Propiedades de la Pantalla 

Facilitador: Otelo Galicia Cedilla 
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Se abre una ventana de configuración de pantalla y selecciona Tema, y escoge la combinación que 
desee. Ve la figura. 

vz~;:;,: _!j~ 

T etMS 1 E sai0110 / ProtectOI' de PMIW~ / Apaoencia / Conflgli!ICÓ'I / 

Un tema es un tondo y un ~1410 de tor'lldot.ICOr'IOl y otrot elementot 
c¡ue le ~a petsonafizer el~ cm un :ólo ck: 

Jema. 

Selecciona escritorio en esta pestaña puede escoger la imágen que aparecerá en el fondo 

'T erf!as ·.E sditorio 1 P'ro_tector de "Pci'ñtaua 1 AP~r;en~ia J' Configuración 1 

• 

.. .fonc!o· 

Flm de luna 
Flor púrpura 

Grano de café 

Lazo azul16 

Luna 
.-. .• .J-. 

.·.·•··· 

.. ,. 
f~rsonahzar escritorio. :f . " ~ .. ::· ,",;__ ~. 

{· ,~ -- --
' ; E!;aminar... · J 

Po.~ición 

_j -1 Expandida :.:J 
i:Qior. 

.:J 
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Selecciona el fondo que quieras y has clic en aceptar si quieres aplicar una imágen propia has clic 
en el botón Examinar, selecciona el archivo y has clic en abrir, después has clic en aceptar. 

~'5:::.:, .~ .. .1.J~ 
3 ~ _1" :.~m~ 

et_topo 

lrMgenes de muestr-' 

• 1 

rjAr~~~",-,~,,~,~-,~,--------------~::1 
étnl 

c""o.. 1 
,li 

La siguiente pestaña te permite configura el protector de pantalla que te permitirá 'proteger el 
contenido de tu PC. 

Propiedade!i de Pantalla • , :~:ti 
-.· ;-. . 

'Temas! Escntorio Protectordepanto~~!a jAp.!lnenc~_a] Conliguro!?ón J 

r ErolectOI de po!!nla)o!l l 

¡·1 ,.!.!.@ 3 CV~hgurac~l Yltlepre~ 1 ! 
. J ¡_sper~· ¡-53 llinutos .:. J;; ,Mostrar p11ntale de b~envenido~~ al vol ~ 

. rE-•'·""- J 
1~ ~-P~& -.mar~ ccrliguración de ene~gía del monitor y 
ll!r. ahonar enerr;ua. haga che en Energla 

-· .• _ _ _ Energía 11 

Concola< 1 

La siguiente pestaña te permite configurar la apariencia de tu escritorio y las ventanas de los 
diversos programas, el tamaño de fuentes y los efectos. 
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T «n~ de fuente 
ftectos 

En la última pestaña puedes configurar la configuración de la pantalla su Resolución y la: calidad de 
color que puedes usar, algunas de estas configuraciones están determinadas por la tarjeta de video 
que posea tu PC. ' 

Temas 1 E scutono 1 Plotector de ~nt~U~ 1· Apariencia Config .. u~ctón 1 

M entrar 

{Monilc.:_!$ ~~e) e.n lntel(r) 82_81? Gra~ Controller 

~i!!llldad del colOr 

1~ B. esoltu;.~?.n. ~ -~~~~~~~. . 
Menor ·1 ': Mayor 

1 . .. ~-'- •• --·.--A~~ 
\Atta (24 b1ts] 3 
1: t·B! e:;a~ 800 por 600 píxeles 

S~lucionar problemas... . J Opctones .s~vanzadas 

·'Aceptar (' 
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Si haces clic con el botón derecho sobre el escritorio puedes configurar a tu gusto la presentación de 
escritorio de Windows XP. 

Active desktop 

Nombre 

Tamaño 
Topo 

Modificado 

f·lostta -::r. grup<J:i 

Orgamzaoón automáticl!l 

11 Alinear a la cuadrícula 

.., Mostrar iconos del escritono . 

Bloquear elementos Web en el escritoriO 
Ejecutar Asistente para ~mpieza de escritorio"' 

Orqan1zar ICOnos ._ 

Actualizar 

regar .:::ceso d:rec:co 
Deshacer EIIITlinar ctri+Z 

Nuevo • 
Propiedades 

' . - -
' . - ~~ .. ' . 

Para activar la característica Active Desktop es necesario hacer clic con el botón derecho sobre el 
escritorio seleccionar propiedades, escritorio has clic en personalizar escritorio. En la pestaña Web 
elige página Web 

.. General· -Web .1 

· .. Para mostrar una página·Web en su escritorio; selecciórÍela de la siguiente 
: · liSta. Para agregar una pági~aWeb a la lista. haga die en Nueva. Para 
. actualizar el contenido de una págiña Web;haga die en Sincronizar 

•, ·.,-:', • ' ' ,... "; ~ •• V .._.,¡,. ,,.,._,.ew.,,~, .- # '. • e '•• •' '•' ' ":' '' • • 

. · Páginasl/!eb:. · · 

Nueva .. 

· l;lirnin~r 

,Eropiedades 

· :.s,1ncronizar 

Para impedir que los eJem.entos Web del escritorio se cambien de sitio o que 
se modifique el tamaño de los mismos. seleccione la sigUiente casilla de 

· ~·n~ ver.ificación. . ··' . · .:-~ · 

r ª-IOQ.Jear elementos del escraorio 

; : ~ ': ~ : ' .. ,, 

:,! Aceptar . .;!- Cancelar 

.-. 

·~as doble clic en nueva para agregar una página Web a la lista. Para actualizar el contenido de una 
.~ágina has clic en sincronizar. El botón propiedades te permite ver y situar distintas características 
de la página Web. 
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Trabajo con Ventanas 

Para variar el tamaño de las ventanas en Windows, solo tienes que acercar el ratón cerca del borde 
de las ventanas, hacer clic y sin soltar el botón dimensionar la ventana a tu gusto, si lo haces en la 
esquina, podrás variar el tamaño proporcionalmente, para mover una ventana has clic en la b rra de 
titulo y sin soltar el ratón arrastra la ventana a su nueva posición. 

-=..!.QJ.!9 
a_rch!vo ~d106n ~er- Insertar- E.orll"lato ~ tterr.ernientos • ·Tr~gu& -: Tab{~ Ve[ltMla L X 

1 • ' • 

; D ¡¿: l\iil d '!i ! @ [9. ~o 1 e( CliJ líl\ <J ; ,.-, • '• • Í ~ E!1l O ~ ~~J 75% • C?) >•nónunos... " 

~ 41 Normal+ 14pt, .... Anal • 14 ·.!JI x·~~ ¡ g: ~ ~ ~¡ª ... ! ~= := t~ i~- A ... ~ )) 

Iodos los elementos • 

w 1~· 1 · 1 · 1 •2 · 1 · 3 · 1 · 4 · 1 • 5 • 1 · ó · 1 · 7 · 1 • S· 1 • 9 • 1 •lO· 1 ·11· 1 ·12• 1 •13• 1 •14· 1 ·15· 1 ·16· 1 •17• 1 ·lB· : ~ • 

,;, 

Pontolla. 

Resolución: Para camb1ar la resolución de la pantalla, has cl1c en Inicio, luego P·lllel de Control, y 
Setecc1ona Pantalla o en su defecto en la en la pestaña de configuraCIÓn de la figura antenor, ter~ 
~uldado,fOO esta opc1ón ya que la resolución depende de la salida de tu tar¡eta de ~9%Q .... 

,; »@]~ iJ --:------------~------------' 
·:oiºUJO• ~} j Ay_tofor~as• ". ',O O~ 41 ~:¡ ¡~¡ ~! & ,. ..!,. ... A"'-:;::: E~~, .. 

Páo. 17 Sec. .1 ·17/28,, A_13.1 cm_ lín. 13 Col..t G~5 n::A Ef'.T sr_~s Español(Es !!J): 

w 
' 

'-<· 

r. 

En Windows puedes trabajar con varias aplicaciones pero solo una de ellas estará activa, puedes 
abrir varias ventanas y hacer clic en la aplicación que desees, Windows tomará el enfoque y podrás 
trabajar en ella. 
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:~ &dwo ~ódón :t~r lf'lsert,y formato !jerr~ Tr~ 

~ T ~ YeQI:.ena ! X 

1 o ,.;: 101 '!:¡'[9. ~, , e;.,~ ~ m o~ "'"' 
M K j S: ~ ~ ~ ¡:: :::: ~~ ~ A ~ 

1 1<~"0>''.' • 

1

¡1_ ·-""""''"''''''"..; ...... ; .......... ,: . 
• ·l·~_. .!1 ---=-=-,-:-
,1-- ·~ ,__ .:-·:):;:.!.j •::.: ~ '·.!·"' 

» 

» 

..:,·¡;-· ._ ;-•- ·,,,.. auu-"" "'' ,._ "•. •-' 

En Wmdows puedes traiJajar con vanas aplrcacrones ..:.J 
trabaJar al mrsmo trempo, pueae aorrr vanas ventanas¡"" 
~esees, Wrndows to!!lará el en!9qu~_e9dras trabap~-·~ 

.;, 

La barra de título del programa que esta en azul es la que se encuentra activa 
trabajar, si quieres que ocupe toda la pantalla has clic en el botón de maximizar 

en ella podrás 
.l~!· 

Si deseas minimizar todas·las ventanas abiertas has clic en el botón mostrar escritorio de la barra 
de herramientas. 

Para organizar todas las ventanas abiertas 

1. Has clic con el botón secundario del mouse (ratón) en un área vacía de la arra de 
herramientas 

2. Has clic en Cascada, Mosaico horizontal o Mosaico vertical. 
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3lla haS CIIC 8"' In:_¡_ 1' ,~ ... .-. n~ .. -• _._ ,-.., .... " 

est8ña de cor Barras de herramientas ~ 
de de la salid. 

Cascada 
-"Mosaico horizontal 

· Mosaic9 vertical 

Mostrar el e~~ritorio 

# • A . ·Administrador de tareas 
-~---·---_---------~~ 
CA. EXi 508 ..; ·Bloquear la barra de tareas 

1 
Propiedades -

·Y sopor.:: . ·--.;_-_,..., ____ m! 
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Buscar--~ 
Estillblecer c.p:10nes de ~a 'Di2'1ii!,C9.1'1'.Eii 75% • 

; Anal • 12 • ~¡;: : A • 

r Buscar dentro de los resultados anteriOres ! ~ ; lodos los elementos· : Nr~~ 

Resultado de 1411 bUsqueda Sugeren 

20 resultados obterudos para ven ... 

Temas SUQetidos {5 restitados) 
.-~~~--~-----lo 

Eleg1r una tarea 
, • M1n1m1zar o ma-.:1m1zar uni!l ventaM 

1

1 • Capturer 1mar,¡en del conten1d0 de la pantalla 

1 • OrganiZ-!lr todas las vent<~ne~s ab1ertas 
• ReduCir todas las ventanas ab1ertas a 2 

oe la barra de tareas 
• Cambiar el tam.!!ño de uM vent:aM bbterta = 

orgamzar todas las ventanas< 

1 Haga c~c con el botón se e un 
herramrentas 

2. Haga cbc enC.lsC.ld.l,Mos;: 

' o 

" 
Las venia nas reduCidas abo 
Para restaurar las ventanas 
en un área vacia de la barra z 
Deshacer Mosaico Q 

l-----
Cotnciden~s de búsqueda de texto completo ( 

I::I'IOYIIedge Base de ~t (O resUtados) » 

"', /1¡ 1 

1 Esaitono " I!J : • 

• Las ventanas reducidas a botones de la barra de tareas no se mostrarán. 

Para org 

1 H 
hE 

2 H. 

Resoluct 
seleCCIOI 
i:urdado 

.v::o 

• Para restaurar las Vj:!ntanas a su estado anterior, haga clic con el botón secundario del mouse ,, 
en un área vacía de la barra de tareas y, a continuación, haga clic en Deshacer Cascada o en 
Deshacer Mosaico. '" ·' 

Explorador de Windows 

Barras de herramientas • 

Cascada 

•· Mosak:o horizontal 
Mosatco vertical 

MÓstr ar el escritOrio 

Deshacer En mosa1co 

Admtnistr ador de tareas 

v Bloquear la barra de tareas 

Propiedades 

Pueden verse los archivos en una estructura jerárquica, utilizando el Explorador de Windows. En vez 
de abrir discos y carpetas en ventanas independientes, puedes explorarlos en una única ventana. El 
panel de la izquierda de la ventana del Explorador de Windows contiene una lista de los discos y 

1rpetas, y el panel de la derecha muestra el contenido del disco o la carpeta seleccionada, 

Facilitador. Otelo Galic1a Cedillo Página 26 



NOTAS 



Puedes utilizar el icono Vistas 1 IJTI· para cambiar la forma en que se mostrarán los iconos en el 
panel de la derecha. Pueden mostrarse como Mosaicos, como iconos, como una Lista o con 
Detalles. 

! &crwo t.-, ~ E-.tcs bofT-os A.,.,U .-. "~:~~ --~~:~ 
~~ (·2:J,,·,. 0- ~: _,.5~ :~:~,:~;;;:·¡§]. .1 

-:~~~e··~- ·~·~=--==~~':::::- -.:J-~-~-J 
.~-!Jo,:":-;. .. ~;-,-;,.=:;-~-=_~_~_==:.;c.-;:ArclwvGo-~~:::~ ~i-l-•10?]!} 

• ~Mi•do<:~r<OO 

i 11111 
• },l~Jo«ode3'"1"'l ._ __ j ~~ 
• ·-c.<.tcio<ol(•:) 

··.-t.«o<>coli'-) ~ 

• ...;.V"IdadCP-R"'i~l ~""~ ~ ... - .. 
• ¡}- P-l<lo<on<r<J -~O<t> 

---~ .. ,~ 
• •...:::. Doi:..,.,..O> <le ]O> M oiO< < 
• ~ """'''"""""""n>~PDS 
- ...) Do«.J.,..."' deO:""' : • 1 

• "'1 ...., """ do •od -__.J 
.'/ P-••oe•ecodo)ODr0<-1 

' a; 1: ; i\hl'flií<ii&0@~~s--.· 1di9 
'i ~ -~<X& ~"' f.~l:as blrr...-..ntt~<• A)'IIU • • .¡j~ 

::~;;!_~~ : Yf /S~~¿~::.~~:~~~~:~ 
~~--=o .!J 

.·srE;~;:;-or:---------- .._; ~~ _) 
' ' :J M.o do<:<.rner(O< D<x\.rno!"(oo DoclrTent<K Ooctmontos 
; =-·;m ((lrTC,Yl>Jos .,..,..... ..ot.., 

• .:,:. Dos<ode J'I>(A) 

• ·- Dost~kui(C) l.lnld<tdet de dKco dwo 
• -~ l:moloc<oi(D) 

: _:- 1.<1odo<1 CD-~w lf ) 

• Q- P....- ele control 

• ..:..;; Doc..,..ont<>< <~todos Oos<o Joc<l (C ¡ I>«O Jocb' (O ) 
• :::l~<><OepYa< .... 

• ~ """'<t""*">FTP!>PDS 

• ..J~O'IdeOteio 

: • "J1115>l""dered 
!' P-ior• de retdoiO p.ot•ll'M ¡ 

O.SCode3Y. u-od.ldO>-AW 
{A) (E•) 

,--¡ . d 

'" .. ér~ e~-~ E~_ ijon~~ ... ~, ..... 
, . 

_; -~_w'>< • V · ¡) _,· 1~ ;; ,.._., ~ 8· 
--=~ _¿~-;; 
~cr S)~ 

• -c...o~o<oi(C) 

~ ._O...:olocoi(D) 

.: 5=.,.~~:) 1 
+ .... D<oo:<.OT'III' .. <><<-do>o 1 

•WO<><tnoer<os<lo¡ovos-•' 
• /f Mo<r......:MnP & IWS 1 

! .. ~;;::=;""Ot"'- 1 

Oi Ptpelo,.Oe<e<OCioOIO"""'oy<iol 

.!.! 

',, aag~&~:iiWé:·~ . .....l.Cl2!.l~l 
<1 era- t~ ""!:•' E""""""" bln- A.....,J. ' /:o 
!fO-~-=-iiY-:-:f:/)-~-Tf~·~;:;·¡ §:·---- --- ·:::·~--- ¡ 

~!~~~C\AI~<le""<v..,..\..,ch'voo<DifW.n!s\Mkr.,....a,.\to"l 3 ~¡, 
.,-- --- ---- -;::-----------""-- -- -- -- rS; ... ~h : ~!-!w-.!s2J_: 1 
,(OJJ)Oti!O Xl ~---:-------~--¡-- T"""""'fTp<> 1 

;·---O ~§=K=~-~=;:~ ¡:TwAI<h><>~~~ ~:::~.~ . •..:) '""""'"" J ~Macr~Sh.o:lo> ~..,.., Oe n»>f>c~ lZ/Il7r.ooJI)! 

, _:¡~ !'.)Macr~Sh.Jdoo L'-=":..'::.':.:'~7.;:-;:::::::= 
'"'(!'SON ~ _w_óot• 6>~ ~-olJ< 

-. ~IMt .. SMO:i ~ ~•ondciot zi& ArtPwoOAT 

: ~ L&t151>.7ed : •.flwdd•.<Midl 1<<•-e ht"""""Oe~ 
·~U Moa~ t iJ:<ceedZ¡p<l 33901! ht.,._,Oek 

oa . 
':;JSCSDlh 

• ·..::."""'O<Oft5h. 
• ;:::, MSSoop 

• <..J COBC 

' ',:) R&ai 
~ s......,es : 

·':,.l~~) 
. . -.~ ........ ~ .... ·1 

/'·' Busque a 
El icono Búsqueda abre el Asistente para búsqueda a la derecha de la pantalla, que 
permite buscar imágenes, vídeo, documentos, archivos y carpetas, equipos o personas, etc. El icono 

·$[ 
Arriba L:>' permite avanzar un lugar hacia arriba en el árbol de unidades y carpetas. El icono Atrás 

f[ ~Atrás • 
l_· -----= permite avanzar un lugar hacia atrás ene 1 árbol de unidades y carpetas o ir a Mis 

documentos o a Historial. El icono Adelante . © . realiza la función contraria. El icono Carpetas 

[f.:; carpetas 
presenta el árbol de unidades y carpetas a la derecha de la pantalla. 
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; J B.rchivo ~didón 'Y_er Eavoritos tjerramientas Ayyda 

: j ~ Atrás • © · J 1 ;J Búsqueda 1 íC Carpetas 1 ~-l.!..:!J 

.J Dire~ción ~O:\ 
'J 
~==========~~---------,----~~-

Nombre ... Tamaño 1 Trpo 
------1 .:JAcademia Carpeta de are 

[±j 

ff, 1,=:J antivrrus 

[±j i.:J Copernrc 2000 

fE :::J copras de drsco 

!±! r.:.J eursoe++pp 

ttl 'b Cursos UNAM 

~ !~ eursosunamres 

r±1 1~ Documentos 

i±J i::::J EJEMPLOS 

1±l !~Fotos 
!.±1 b Icons 

[+J 1..::.:) ImageConverter Plu~­

!± CJ IMAGENES KRAE 

!±l 1~ Jovanr 

(±] I:=J Lenguages 

::::Jantivrrus Carpeta de are 

QCopernie 2000 Carpeta de are 

r.,::)eopras de drsco Carpeta de are 

beursoc++pp Carpeta de are 

c:Jcursos UNAM Carpeta de are 

Oeursosun~mres Carpeta de are 

~Documentos Carpeta de are 

, ÜEJEMPLOS Carpeta de are 

~Fotos 
i,Wicons 

DimageConverter Plus 

W IMAGENES KRAE 

i~Jovanr 

C)Lenguages 

O ManeJo de SO 
;;~M.:onll.:>l""c 

Carpeta de are 

Carpeta de are 

Carpeta de are 

Carpeta de are 

Carpeta de are 

Carpeta de are 

Carpeta de are 

Se puede utilizar el Explorador de Windows para ver el contenido del disco duro local teniendo 
,Jresentes los pasos siguientes: · 

1. Has clic en el botón Inicio, selecciona Todos los programas, Accesorios y, después, has clic 
en Explorador de Windows. 

2. En el panel de la izquierda, has clic en el signo más (+) que se encuentra junto a Mi PC y, 
después, en el signo más(+) que se encuentra junto al disco local de C. el contenido del disco 
duro aparecerá en el panel de la derecha. 

La barra de menús situada en la parte superior de la ventana del explorador permitirá gobernar el 
trabajo con los archivos y carpetas que se exploran, observa que está subrayada una letra, si 
combinas la tecla Alt Y la letra subrayada puedes acceder al menú elegido. 

iJ 
. ·., 

B.rchivo·· ~dición \!_er Eavoritos t!err amientas Ay!,!da 
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¿Qué desea buscar? 

~ Imágenes1 mús1ca1o vídeo 

~ Documentos 
(procesamiento de textos1 

hoJa de cálculo1 etc.) 

ti] Todos los archiVos y 
carpetas 

~ Equ1pos o personas 

~ InformaciÓn en el Centro 
de ayuda y soporte técmco 

Qu1zá también desee ... 

&J! Buscar en Internet 

0 Cambiar preferenciaS 

~l\ii!]!]!ffl!:mJ· !·1l:-':iJf·S:J,:¡:i=¡: .. :¡:@::fCO>i":;;.~::~=-=-o~O.::Of:~;:;,;---¡~-~-'-'~~=-cy.,....~·""'-=.._'_.: ~ '-'51 .................. ,.,... '" ,__,¡ .....,... .. mcrorw,........, 
; ~ct'fvo ~ yer tJIIp AteadeVIdeos 1~ Real 

: D ~ ,.. a '!J : é:j Dw AWWeb3 ¡ ~ R.OXJO Easy CD Crc«o- 5 

:-1! Norrnai+}.Jst.t1 • Ar~~ NortonSystemWorb: Id ~M.-!4~05enei 
¡ ~ : {] tU-vo clocunertrJ de Ofh:e d Speed lt U? 

lodos los elemert:c f] "'deos de Faroosas Dem.ldas l C) T~ 2 

~ ·~ ~ wndowsc«a~oo ¡n Ti.rlloC++J.l 

~ Wn:lows ~e i Q Tweoiok:ow PowerPaO-

=~=w.z,>========¡,:j Wrt>--
á lntcmet~ o ACI:~ 

Ole/o 

~ Outloak ~n d Aprendiendo PC Av0112Mlo • ,::J COfT'l.llllt'aoones 

~TurboC-++ • ~ Atlli'I'IIXK'3 • d EntertaJY~~ent 
. t;) .1ft-a 2 Rtmbme fnv1.9l ~ .~... • ·t:¡ Entret~o 

•;::)Sr 

• ,!.:;j Ac .. 
., 
•¡ ,. 

'1 

·¡ 
------'d Corel GAUERY Z • Ó HerrSI'IIefltas del SIStMWI 

J!!IWORD ·.0 fC~. · • rlJ As~stm:eparac~depr""'-
., 

1 'lb. Ma0$dl: v.suar 8aK 6~ a -~~es ... .• . '" ...• ~ Bloc de notas 
r.~...._ __ c. - •O HerrGDefltas de to'KrosoFt: Ofh:;e • :5,! C.!llo.Mdora 
~ PIUUOU< Accest ,., 

• - '~ ~esEPSON ·v P51t , -

. ~ t'Xde·not~·~· ,.~ ,j•:g ·=;~E~~ • ':,) l..hete de Orec0011e5 

•tJPMlt 
- Ó .klv11 Web 51:411: • €) Paseo por Wlndows XP 

'i:l ,__, • 111 """"' .. """"" 
· ~ jvi6PowerTools • t;;J 5rlcronlz« 

·d Ultt~Tr~toJPro • :J.L\ Wll'ldowsMov!e~ 
.O ~ • :!1 WordP~ 

·Ctl Microsoft Vlswl studio 6.0 
~ . " ;:... .. > . - tl Norton SystemWcrl:s , -.., • -a ~ MessenQet 

i 

Q Microsoft Office T ools ·.,~ e Reprodu:t;or de Wndows i"'em 

jitj ll1!do S 4ti --!1. ' » a Quk:kTune • o Adobe • ' 

~~--------~----------~-.. 

rrabajo con carpe~as y archivos 

Edición 
" ·~ 

Las funciones básicas del explorador de Windows, como copiar, cortar y pegar, así como crear un 
carpeta, cambiar de nombre a un archivo o carpeta, etc. 

Menú contextua! (Botón Derecho del Mouse) 

Este método te permite obtener de manera más rápida, las diversas operaciones que puedes realizar 
con el archivo o carpeta que previamente has seleccionado, utilízalo de manera habitual, como un 
procedimiento de acceso rápido, solo tienes que seleccionar el archivo o carpeta con dicho botón. 

Fac1l1tador. Otelo Gal1cia Cedilla Pagina 29 

. : ~ 



NOTAS 



Explorar 

<: Abrir 

JI Buscar ... 

1 Compartir y segundad ... 

f 111! Add to archive ... 
- III!Add to "Mis documentos.rar" 

ús ~Add to Zip 

= ~ Add to Mts documentos. zip 

_ ~ Zip' and E-Mail Mis documentos.zip 

Analizar con Norton AntiVirus 
N--~--~---------------

íi: li: -. -Co-r~ta_r _________ _ 
Enviar a • 

Crear acceso directq 

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

CMPetas x ! >> Cortar 

~=------------iJ' ~[__ __ e':_"'-' -------------1 
CtMr acceso directo 

í.::l Curso de PowerPoiOt Ebrr*w , 

1;2:.) EJemplos de html ¡ ·~ nont.re 
é) KRAE 

~ ~ MlmUSIC<!I 

9:1 M1s archrvos de Ori9Cf1 de 
,SJ M1s m~genes 

":i ~ ~S SitiOS Web en MSN 

~ '.llJ Mis Webs 

U MyeSooks 

bdJ 

.... o o~ 41. t:: e~¡;;;¡ 1 ¿.~·A . - :;:: ¡:; a IÍI'. 

- X 

~·¡ 

·-·------. --·-··----------
P&g, 14 Sec. 1 14/32 A tJ.Bcm Un. 7. Col. 1 GPü t1CA CXT :J)ti EsP<!Ifloi(Es ~fa 

i/}Jnldol [§i ~ ~ ,~ IIDarsoEI«iic .. .' 1 .l:f·Dibujo·Paint·I~~"-"'""-PC=---'IIc,Mts docum.... Escritorio ,, l!lj ~~ ~~~~@T~O~~ 
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Primero debes de seleccionar el archivo o documento (Inicio) que quieres copiar, has clic con el 
botón derecho y te muestra el menú desplegable (menú contextua/) con varias opciones, selecciona 
la opción Copiar, luego de hacer esto, ve al carpeta donde quieres copiarlo y has clic derecho y 
selecciona la opción Pegar observa la figura anterior. 

~~~~~~~~EC~'~';~,~~±·~~~~~~.~~ 
) J Archivo Edición Ver Favontos -Herramientas ~ , Ayud~ -fill 

1 JI¡ J .. ·'' ¡ j ~ Atrás • @ • [:Í> 1 }:J Búsqueda ~Carpetas 1 [ili]• . 
: j DirecdónJO D:\curs:oc++pp iJ ~ Ir 

! Carpetas ·X ·1 +'"'- ::>. o cod1goC++ ·seo local (D:) O!] 
;; Academia . _.·j 

¡) ant1wus .. -~ lüil- ,..~ Curso de C++ b CopernJC 2000 ': _. l.!!.lb~ Docu:nento de ~1~c~o::ofc Worá 
b copias de d1sco Coiltr·ae-;. · -..·---~:;-:-. -. -.- ce r~D 
!) cursoc++pp -----------1 

Ex-plorar jJ r=:, Bili!!llll5ña 

3 f.::J progr arr Abrir 

•:5 c_fi:. Buscar ... 

\::J Deb ComPartir y seguridad ... 

iJ Cursos UNAM .:!liAdd to archive .. : . ' · 
:) cursosunamres :.Áddt~"~;;¿goC~~r:.;{_-- ··• r: 

·:j Documentos ·.~Addtoiip· .. _ ·· -"~-;· ·. 
[)EJEMPLOS . :~Add tÓ cÓd¡g'o C++.Z1P,,~,· : , ,:: 
1) Fotos 1·~i;p.and E:MaU·c~di9<J C++.~p>' 
b Icons 
p ImageConvertei __ Ána~·_¡i;~.;,._·~_o_~_íi_ort_·6n_._-A_~_M_•_us __ 

1 

soCpp 
:umento Adobe Acrobat 
~ KB 

jj fMAGENES KRA! Enviar a --~ 

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

1 · M~ 'Cortar peta desde el explorador de WtndCf'\1\13 XP, debes tr a 
:- Copiar~ el nnr"r''hrc rlc h1 r-~mct~ rcr-1ocrrl~ nooc nrlr"r''crn rlc~ 

.¡ 
01 

§] ~ ' ,-,-~Pe~g~ar~·~~=~~~~J:;-;::::--;:;~:::;-:;;;::-~:-.;~~~=-;:;-;;;­
" ~ D1Qujo... ~ 1 .- - · :·,., -- ,.-. -· · - C!. Ln.l lf:l ~- & ... .t. ... A ... - ,..;____ :=; ra 
-- !.,·Eliminar;·· 

Pág. 32 -5et Cambiar nombre Col. 1 GRE; ~KA E:>:T 508 E~ñol (Es 

it1Iniciol @i ~ Propiedades 1 L~ cursoc++pp 
·~~==~------~~ 

Escntorlo >) 

·.~. 

Otra opción es seleccionar el archivo a copiar y presionar el botón derecho del mouse sin soltar, y 
arrastrar el archivo hasta la carpeta donde quieras copiar el archivo o carpeta, y se debe ver un menú 
desplegable como la figura anterior selecciona la opción Copiar y listo, archivo copiado. 

Mover: Para mover un archivo seguimos los mismos pasos que para copiar, con la única diferencia 
que elige cortar o mover en vez de copiar, en esta opción el archivo se cambia de ubicación original 
y pasa a su nueva ubicación. 
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Como crear Carpetas 

Para hacer una nueva carpeta desde el explorador de Windows XP, debes ir al menú Archivo. luego 
nueva carpeta y escribir el nombre de tu carpeta, recuerda que primero debes de seleccionar la 
unidad donde vas a crearla carpeta como C: D: o A: El nombre de la carpeta puede tener el nombre 
del tamaño de dígitos que desees, Windows XP te permite hasta 255 caracteres en el nombre, pero 
no abuses, utiliza un nombre corto y que sea representativo del contenido de la carpeta o archivo. 

rrr:; .. :,;vo -Edición ·1/er 
1-

1 ¡ 
·Favoritos' 'Herramientas Ayuda' 

Nuevo • S;1l [;arpeta 

0 Acc~odirecto- ~- -.~. 

[

. __ ~ji e, ea'. w:eoC> di,ecto : ... 
Ehrr11n::w ~ ' ' -- e;¡ ·Maletín · • ... · 
(;Jn1,j:~t·r;9mL~~-, , :~.~~~Btfip'image··~··;-~--. -~~ '.<~ 

1~ _P_ro_p~í'.?u_·ü_'de_'_---,---,·· .~ DoCument~ de ~rOsoft Word 

cursoc++PP ' ~:. i'IWI LibroE Aulaweb3"' ·_: - ; ' ...... 
1" ----~-- lll!l 
!) Cerrar · .@ ~~CiÓn 'de Mi~ra:s~t .Aci:e~s 
jJ antiVtrus ~ Presentación de ~osoft Po~erP0111t. 
!) Copemc 2000 ~ A~be· Photoshop Image 
JJ copias de disco ~ w RAR h' · . H!!l: m are 1ve ,. ·~,. 
!J cursoc++pp ~ · · , - !~ ·Documento de texto . 
1; :;~ codzgo e++ . . ·~ 

!.--1 5JID Microsoft ViSio 0ráWinQ: .. · . "' ~· ! B eJ prograinas R 
l. eJ Arc~vo de sonido • . \.=:; c_Factonal · ¡ ¡t.J oebug :.~ Ho¡a de ~á/culo d~· MICrosoft ·Ex·Cel;· . 
~~ Cursos UNAM · ~ WinZJP File . . 

IJ cursosunamres 

1:; Documentos 

ÍJ EJEMPLOS 

b Fotos 
lj lcons 
j) ImageConverter Plus 

ll IMAGENES KRAE 
L.!J .· "'· • . • 

' 
i 
1 

, .• pl 

3)( Sloinslwuls2l 

·. 

... 

Otra forma es ubicarte en la un unidad o carpeta donde quieres crear la carpeta, hacer clic con el 
botón derecho del mouse elegir nuevo y por ultimo carpeta, ·aparece en el explorador la nueva 
carpeta lista para que ingreses el nombre. 
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J J Arctuvo - ~Cloon ·ver,. r:-~vontos Herr5Tefltas • A'fl.Jda 1 .... 

¡---------- -- ------

!;-:J ~~:::_-;--At---¡rás:;'-7·~~;;;~~-~--;;;í_:'t~·~~.,;/';,'-=)~Búsqued~' ==·=fl:;[[__:;;:--;;,-,=C=ar=peta=s~[,;Q;;;; ;;;;; =·==== "' !l,cceso clrecto 

,,! !, Dtrecaón P::J MIS docum_e_nt_os____________ e Maletíl 

lill ~arpeta 

~ls::: •• :=:,,:=:h= __ =:: ¡gj Volindows BMP Jmage 

~· '=========='==:¡--------------- ~"'1 Documento de Microsoft Word 
l Carpetas X =...1 
'=-'-------------! o·-, O"• ll!!llbroE AulaWeb3 IU:a Escntono j ·;- E¡emp!os de html 

1 ![) Aphcaclón de Microsoft Access 
1 :,::: a MIS documentos 
1 ![] PresentaciÓn de Microsoft PowerPotnt 
: l±:! i.::J curso de PowerPo1nt 

1

. ;CJ:·>, ,. , ...._: Adobe Photoshop Image 
ff: ·b E¡emplos de html KRAE Ver ::!.::: 
tt: t.:.:J KRAE -------- • WinRAR archrve 

Ot~za~~ • 
¡;::] ~ MI mús1ca ~ ' •·t h m Documento de texto _ ~ ua zar rfi"' 

L!l ii.:J ene ;_,.;.-/¡ MI mús1ca -- --------- ~ Microsoft VISIO Drawing 
ffi ~~ M1s arch1vos de ongen d~ i¿_:...J Ptege~r .,. ._e) Arctlvo de sonido 

!±: rrg} M1s 1mágenes _P_e_g_:=r_~_~c_é_;_,o_ci_,_•c_t~_-_. ~ Hoja de cálculo de Microsoft Excel 
[!] ...., MJS Sitios Web en MSN r· 6· r1 
[+) r.J.J Mts Webs L'>--:) M1s imáger ~·WlnZip File 

[i ié:J My eBooks 

~ (::J My PICtures 

tt Ó Proyectos de Vb 

tJ M1 PC 

V--' 

~ M<S "'"" Web en MSN 

Las carpetas creadas en C: son las carpetas principales, las carpetas creadas dentro de estas toman .. , 
el nombre de subcarpetas, para copiar, mover y pegar carpetas, se sigue el mismo procedimiento 
que con los archivos solo selec iona el archivo o .carpeta, botón derecho copiar o mover, ve al ·¡;¡ 

destino, botón derecho y pegar. 

J Dtre!:cióñ CJ D:\cursoc pp 

isearch. 

Carpetas X 1 

!3·-,-,_-'---o-,-,-o-lo-ca-1-(D_:_) --1----d-¿--J f~.J coó•go C++ 

i.::J Academia 1 

!::J antiWUS ·~· •·. ::±.: Cl Copemc 2000 

1b captas de dtsco 
i3 i~ c~soc++pp 

El b codtgo C+ 
B 10 progra as R 

•::J c_Factonal 
IÓ Debug 

¡.:¡.~ :.:J Cursos UNAM 

tJ cursosunamres 
C) Documentos 

L±J !~ EJEMPLOS 
!:::.J Fotos 

, ---¡1_ 

L±J ~.:::J Icons 

1

. 

1.::::J ImageConverter Plus 

:.!J. :,.5 IMAGENE~ KRA~ . • ill 
Facilitador. Otelo Galrc1a Cedillo 

:urso de C++ 
ocumento de Microsoft Wot 

I.407f:B 

. ,,:... : . .¡(•: 

·\ 

,t., 

• ~Ir 
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Como eliminar una Carpeta o Archivo 

Para eliminar una carpeta o archivo solo tienes que selecciónalo y hacer clic en el botón derecho del 
mouse y elige eliminar o en su defecto oprime la tecla Supr habiendo seleccionado previamente el 
objeto, realmente no se elimina solo cambia de ubicación, pasa a la papelera de reciclaje. 

' -- .. - . -- ·- ·- - ~- - ·- ·~ .,... - -
_____ ---~~~~;~~~~'__:. _____ :_lOI_B, 

11 Arthi'O Edc.:IÓtl Ver fevtrtos Herr&m~entas- A~ f1 
·¡o-::-:·6·:-:tui-~~,=ro------------ ------- · ·- · 
jo..ecoénfj~~oc~os -- - - - - - - :=J']f;--; 
j --~:~~~:_ ___ ~l~~~~~~!s2J-; 

l
r~:::~==-~=j:T(~;:-i ,,.,:~~-:;- -'1._. 

E :::J P<is doaxnertos . !_- Explorw J ...... 
'::) Ct.rso de PowerPont 

1 

d E~del"tml l fj¡J--"""'CC~-------'-----1 
~ KRAE i C~yseg~.rldad ••• _ 

1 

= t:1MmÚSIC.!I : .Addto~ ... 
~:!". :5 eTIC 1 r·;; .Add to "'!Jae.rar" 

j ~ M1H1rchlvos de or!Qen dt ! \f_:;. 't Add to Zlp 

1 

9 Mls~es AddtoKRAE.~ 
-:;::: o,¡1 f'lts SiiJOS Web en MSN zt¡.n:l E-Mal t::RAE.~ 

j :+: -~ f'lts Webs 
•.::J My eBooks ¡ Q MyPICtlJ'eS 

1 
3,' ó Proyectos de Vb 1 

:=' ÍJ MIPC ~ 

1 ' ___ .!l_j. ,-co .. ~~=:-:;:::=----::--·1:======""" 
:'t 1 Aytoformas - '\. 

"'· 1 

.Si realmente deseas eliminar permanentemente el archivo o carpeta oprime la tecla Shif 

•• t1"' 

(mayúsculas) y luego la tecla .de Supr o Del. El sistema te mostrara un mensaje de advertencia _,, 
confirma o cancela, recuerda que NO PODRAS RECUPERARLA. 

Confirmar eliminación de arCh_ivOs~~ " 

[~ti~ _¿Está seguro de que desea eliminar "Curso de C++"? 

' ..... _ ''-; 

. -~ r:::::~~L :: :JI. _·..:;fllo _ _,j 

Trabajo con varias carpetas o archivos 

Si deseas eliminar, copiar o mover varias carpetas o archivos a un mismo destino, puedes hacer lo 
siguiente. 

1. Ve a la carpeta o unidad destino, selecciona la primera carpeta o archivo, oprime la tecla Shif 
y has clic en la ultima carpeta o archivo, de esta manera quedaran seleccionados los archivos 
que tu quieres, ya puedes copiar mover o eliminar las carpetas, esto funciona si los archivos o 
carpetas estas juntos. 
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_JQJ~ 

'11 Archrvo '"cboón ~er Eavortos t:terramientas Ayyda ! 1'/¡t 
'7-j o-=;=---.,--_los::_·_@)=. __:::_. -,e,.:=---;-l /-:.J::--Búsquedo--'_ ::___---c=k~~;~c,.;,on>;;,.et~.,=;-! -=§=: -_ ------' 

1 Cl!lrpetes 

!:; .;:..,. DISCO local (0:) 

1 ~A.c~ 

1 

1 

lE tJ .ontrv1rus 
ti r;;; Coperrrc 2000 

.l:!:: ~ cop¡as de drsco 
::t .~ cursoc++pp 
l!: 'd Cursos UNAM 

[.;:: ::J cursosun.smres 

8:: í.::J Documentos 
E 8 EJEMPLOS 

lf. ·~Fotos 
[{ I.:J Icons 

(ti !::.) ImageConverter Plus 
j [E r_::¡ IMAGENES KRAE 

1 

LE O Jovaru 

LE tJ Lenguages 

(±: '~ Mane¡o de SO 
1 ~ 1_) Manuales 

! .. !L -- , 

lsearch 

Ira Junta de academia 
ocumento de MICrosoft Word 

39 ~ B 

~da Junta de academ~a 
'OCI..IITlel"'to de M~erosott Word 
'ISIB 

do Ex11men LP Il{sol} 
ocumento de r111crosott Word 

3018 

cadem~a de Computaaon 
•.Jnento de 1>11crosott Word 

OI,B 

~LJadeReactiVOS correo 
ocurnento de t<l..:rosoft Word 

14Q KB 

2. Si los archivos No están juntos, puedes seleccionar uno por uno, si oprimes la tecla ctrl. Y 
haces clic con el botón izquierdo de mouse, quedan seleccionados los archivos que quieres 
eliminar, mover o copiar. 

lj e.rchivo ·~d1aón · Y,er f.av'ontos · tlefi~JrruerítM' 'AvY_do~~" ,_ ' 

!j ~ At•ás • .© · _ ¡:t_¡ jJs~d•lit:-Ca'P<!tas--j[;'i]· 
¡ j Drre'ción ~~ D:\~cad~~~~------------~---~-~- -~~--------- ______ -- -- -3 ~ Ir 
jj lsea.ch 3_)(•••••lw••ls2J: 

bAcadem;a 

Ira Junta de ac,:¡demta 
ocumento de Microsoft Word 
o KB 

~~,.c-~_:'~-~D-t~_s:-:.,;o-c-alcc(-D".)-----_-_-_-___ ~-i-
1

1 li 
d ant<wus ·, 1' r.:;¡ "~ 2da Junta de academ~ 

ltJ it:J Copern1c 2000 L!!.r' D0-:'Jnlt:f'tc• d·~ r-11oo~oft 1·\l:;rr; 
r;:::, cop1as de d1sco ' 1 :- ·:. --~ J>J IJJ 

l'tl 1~ cursoc++pp 
[!] !::::) Cursos UNAM 

1.0 cursosunamres 
I.:J Documentos 

[+] :~ EJEMPLOS 

1;.::) Fotos 
8:! D Icons 

1Q ImageConverter Plus 

fb IMAGENES KRAE 

ffl tCJ Jovan1 

~ 
~ 

'do Examen LP U{ sol) 
ocumento de Microsoft Word 

30 t-:8 

~· ·~~ ~~·d~~~.~~;~~:.~~~~~ó·:·-,.; 
1 ' -, ""' 

-ltm 
1 ~~~-

1-

;UiadeReact1vo:. caneo 
ocumento de Microsoft Wo1d 

149 i,B 

l!1 r.=:, Lenguages 
1Q ManeJO de SO 

!B D Manuales 

L.!L 

[ ~ ":J ~~~.:~~;~·~~~ rr..;w,o'l '"'"' ___ ili' 1 ·----•• ,,, '.fi 
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Si deseas buscar en una carpeta o archivo en especial, puedes utilizar la utilidad de búsqueda que 
tiene el explorador, solo tienes que hacer clic en el icono de búsqueda. 

¡ Asrste~e par a búsqueda 

lQué desea buscar? 

~ [milgenes, mús~ea,o 
vídeo 

¡¡) DQcumentos 
(proces.!lmJento de 
textos, hoJa de cálculo, ··­
etc.) 

~ I odas los arch1vos y 
carpetas 

~ ~qu1pos o personas 

~ Inform.!lción en el 
Centro de ayuda y 
5ooorte técn1co 

X 

~. -,J 2da Junta de a<adem•• 
'l!!.J-'~1 ~·~~~'rh:'fo(••C:~'1lt;~·•fl\·'¡~¡· 

,"¡ •,[, 

Nindows XP te permite acceder al asistente de búsqueda para que ingreses los parámetros que 
desees. 

~Academia 1 ·: , ~tff~ .- , 

.J o •• ,,.on lo o,\Acodem~ O!] ~Ir . ! 
IJ lseerch . ~(Sirin•]W!bJ9?J 
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Otra utilidad muy usada en Windows XP son las opciones de carpeta, esta utilidad te permite definir 
las características que desees para ver tus carpetas o unidades, has clic en herramientas y en 
opciones de carpeta. 

Archivo Ediaón Ver favoritos j Herrarruentas Aytl(k¡ 

• '""'· • ,l-_:1),'; E Conectar á unidad de ied. , . 
~ - Desconectar de Unidad de red ... 

Buscar según los J 
siguientes criterios. ".,_ 

Todo o parte del nombre de .. ~· 
arch1vo: : · 

1 Curso de Wrndows XP ~: 
Una palabra o frase en el 
archivo: 

smcroniZar ••• 

Opc1ones de carpeta ... 

~
, Academia de ComputaciÓn 
-~-:: .·. [)('o(l~f'•f''l:C d:• f 1,cr ü·~ ·,; • ''·! ,-.t d 

. 1 :ce_" 3l1 ; 8 

Esto te permitirá ingresar al asistente para configurar las opciones que desees. 

ÍEM~ c~pet.u 
j ~ r. Al:wi todac las Cl!lpetas en la J!isma vertM~a 
. ~ r Abr ~~ cerpeta en ventanm difl!l'ente; L .. ____ .................................................................. :.......... ...... .. .. . 1 . . ., 

. r··;~~~e~~==::::;:·-~:;-~;::~--- ---:·-~-¡ 
' L!iJ r.. Subrll;J<'I b; tí¡,.b,: ce ~";flr,r,;. c;w· ~c;r¡o;i,.i.;~. c.-r1 ~ ~~.p'rnhric' . 

. , . · (": S~l!mt¡'~'I~O~ti\JJb;dei~cu-~·d;;•o;.b.;o-f•G'e • - l 
. : r.: .Q.oble che ~ra abm elemento (selecciOMr con un c6c) j 

fieJta:.m valores predeterrnnados 1 

·• 1- -· .. -~ 

- ~ ,, 
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Panel de control 

Para ingresar a panel de control debes de hacer clic en el botón inicio y seleccionar panel de control 

:~~o Ediaón ver F~os Herr&'lllelltM A.,.,.m 

d ©J ·~'~'"'" · ~) · ;_'t l ;)&JscpJeda ~;•C«pctas f:::¡• JJ_~ArtMrus Q · 

:~_:e~_[}~~ de c~ci ~~-~---~-~~=----------------·------------- __ 

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

vea también 

'(t Wndows Updote 

!t!J Ayuda y SOPOrte teCniCO 

·,:.': Otras opc•ones de P~nel oe 
Control 

• 

Elija una categoría 

¡0;, -~ Apartencla y temas 

~ ConeHtones de red e Internet 

-' 

~' 
• ';7";\ Agregar o qwtar programas 

t~ 

~ Otsposittvos de 'lomdo, audto y voz 

\• 
~ Impresoras y otro h<'lrdware 

e!?l ~ (uentlil'li de USUiltiO 

_.....¡, OpCiones regtonall"'s, de tdtomo~~~, y 
~ de fecha y horo 

,, 
' 

iljlnktllj GJ ,S J.i. n ~CI.J'soB.iasicoW'rd:lwsX ... IjQ- Panddecontrol Escntono >> I!J 1 S ~ Í •• EJ o9:45 a.-;-

'·' ' 

·-

En esta sección puedes configljrar características avanzadas de Windows XP, para nuestro curso 1.. 

solo vamos a ver Impresoras y otro hardware (solo Impresoras), Rendimiento y mantenimiento y 
Opciones de accesibilidad. 

Agregar una impresora conectada al Equipo 

Para agregar una impresora conectada al equipo tendrás en cuenta lo siguiente: 

1. Conecta la impresora al puerto correspondiente al equipo, según las instrucciones del 
fabricante de la impresora. 

2. En la mayoría de los casos, Windows XP instalará automáticamente la impresora. Sin 
embargo, si se trata de una impresora antigua, es posible que el sistema te pida información 
adicional para poder realizar la instalación. Selecciona entre Instalar un puerto paralelo L TP 
conectado a la impresora, Instalar una impresora USB o IEEE 1934 o Instalar una impresora 
de infrarrojos, en función del tipo de impresora. 

3. Si no pudiste instalar la impresora mediante Plug and Play o si la impresora está conectada al 
equipo al través de un puerto serie (COM), abre Impresoras. 
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Este es el Asistente para agregar 
impresoras 

Este asrstente le .!!)luda a rnstalar una rmpresora o a rea!rzar 
cone~rones entre ellas 

Sr trene una rmpresora Ptug and Play conectada a 
través de un puerto USB {o algún otro puerto de 
cone)(rón rnstantánea como IEEE 1394. de 
rnfrarro¡os, etc). no necesrta utihzar este asistente 
Haga che en Cancelar para cenar el asistente y 
Juego conecte el cable de la impresora en su 
equrpo. o ubrque su rmpresora en drreccrón al 
puerto de infrarro¡os de su equipo, .Y encréndala 
Wrndows instalará automátrcamente la rmpresora 

Haga che en Siguiente para contrnua1. 

:~--=·· 
~_.-. ..:~.·-

Cancelar 

4. Has doble clic en Agregar impresora para iniciar el Asistente para agregar impresoras y a ·• 
continuación, has clic en Siguiente. 

5. Has clic en Impresora conectada a este equipo, asegúrate de que no esté activada la casilla 
de verificación Detectar o instalar mi impresora Plug and Play automáticamente y has cliy en 
Siguiente. " 

Impresora local o de red 
El asrstente nec'!-srta saber el trpo de Impresora que debe configurar. 

' ·~ > -, ·-" " •' • - ' • ' 

,, .,. ,: seléc~tÓne la"óPcrón1(iuC'desénbé 1& iinPré'i~r'a que· desé.!l Utri~á ·- "" . .. - . . 

.,.,.' 
Pata lf'lstalar una impresora QUe no e:t!il conectada o!llll servido~ 
de inpresión. use la opción '1mpresora 1~'. · 

. -.· .. 

6. Sigue las instrucciones de la pantalla para finalizar la configuración de la impresora local; para 
ello, selecciona el puerto de la impresora el fabricante y el modelo, y escribe un nombre para 
la impresora. Cuando hayas terminado, el icono de la impresora aparecerá en la carpeta 
Impresoras. 
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J érdwo ~diOÓO ~er Eavoritos t:!en'amientas Ayyda 

J ~ Atrás "' G} · l~1t- : ;) Bú~da Carpetas 

j Drr~oón j:~ Impresoras y faxes 

Tareas de rmpr!!!srón ~ 

GJ Agregar una zmpresora 

-·";:':. ConfrQUrar la op::rón de fax 

Yea también 

;]j Solucronar problemas de 
rmpresrón 

~ Obtene! ayuda con la 
rmpresron 

-·~,-~ '"'• '1 ~-..,~--, .. , ''. ',-' ~ 
'.Otros sitios\ 

." 

[} Panel de control 

7), Escáneres y cámaras 

lsesrch 

'" 

!11 i ,_._, _j 

» J Norton Ant!VIrus Q • j 

:::J ~ ~' ' 

.. " ~' 

Si agregas y configuras una impresora Plug and Play, no es necesario que dispongas de privilegios 
administrativos. No obstante, para agregar u configurar una impresora que no es Plug andJLPiay. k. 

conectada directamente al equipo, debes haber iniciado la sesión como administrador o como 
miembro del grupo Administradores. Si tu equipo está conectado a una red, la configuración de 
directivas de red también puede impedir completar este procedimiento. .,, 
Por lo general, cuando agregues una impresora mediante el Asistente para agregar impresoras, 
selecciona uno de los puertos paralelos (LPT) Selecciona el puerto de impresora en el paso 6. Sin 
embargo algunos trazadores gráficos es necesario seleccionar uno de los puertos serie (COM) 

Después de configurar la impresora, puedes compartirla con otros usuarios de la red. Di tienes la 
intención de compartir la impresora con usuarios que utilizan las versiones de Windows (95, 98 y NT 
3.5 y 4.0), puedes instalar los controladores de impresora correspondientes en el equipo para que 
seos usuarios puedan conectarse a la impresora sin que el sistema les pida que instalen los 
controladores. 

Si deseas imprimir una página de prueba, asegúrate de que la impresora está encendida y lista para 
imprimir. 

Si el equipo no está preparado para conexiones por infrarrojos, puedes conectar un transceptor de 
infrarrojos al puerto serie (COM), que te permitirá imprimir mediante una conexión de infrarrojos 
inalámbrica. 
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Conflictos de Impresión 

Los más habituales problemas con la impresión se deben a que la impresora NO esta conectada a la 
PC, o en su defecto No esta encendida, asegurare de que ambas opciones no son el problema de 
impresión. Si este no es el problema sigue estas sugerencias. 

•!• Checa que la impresora que desees usar este seleccionada en la ventana de impresión, si no 
es así selecciónala abriendo la ventana de impresora nombre. 

¡Impresora­
¡ t:4ombre: .::j¡pS<'lmsung ML-1440 Senes 

-~~::~~,.---,-¡ 
BljSOa"mP'"'"'"" 1 J 

¡ Ubicedón: r I{!lPr'irrlr a archrvo 

1 Estado: 
! T1po: 

i Comentario:- r ~ C<!lra manual 

~lnt;~;~-;;-~ J===~====:;l. 
j r.. Iodo L-----.-.-.. -.-.-.-.. -..r-.o"""""'""'"""~----'1 j1 :E f 

i (' P~g!na actu<!l! -r. ~el~o:ón 
i r P~o~: r---------
1 . . " . .. . • . . 
! Escriba números de págnía e intervalos separados­¡ por comas. E¡emplo: 1,3,5-12,14 

¡;¡ Int~rcalar 

-. !mpnmrr: · lo_ocumento _ :::::J ·Z?OOI-;--:·:-~-------:-·---------- --------------------

.,Imp"""' ,.;;,, i:IE;-:1 n7te_<V_a;-b..;.;.;;_ ___ :::J~·:· '06oin::' 000' I><>Jai 11 pog•no :::J 
-· Escalar al tamaño Qet papel: r:Js""in-e,-,-:.,1•--------:::¡--¡. 

'1 Qpoones.,, . 

..... L--;---~--;=:===;----' 
Acepto~~r Cancelar 1 

., 

•!• Si la PC te manda un avis9 de que no puede imprimir, checa que este conectada o encendida, ·.; 
si este fue el problema y enviaste más de una vez la orden de impresión, debes de cancelar 
las ordenes que no quieres, para esto abre la carpeta de impresoras en panel de control y has 
clic en cancelar todos los documentos 

F~ ··.; Est.!lblecer como l'flll'esora predetermr.ada 
~ Preferencias de mpreslón .. . ::.J ....... ___ , ___ _:_ _ _. .... , .. _______ , 
~ PausM la lnprCSIÓI'I 

Cancelar todos los documentos ____ .. __ ~ 
_c~trr 

.:.:_1 .; Us.Y rnpresora Sl"l conexrin 
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!mpresora Qocumento Y.er Ayy_da 

Nombre del documento l Estado 
~Microsoft Word- Curso Básico W1... En cola 

!1 documentos en la cola 

i Prop1etano l Pág1nas ! Tamaño 

Otelo 36 12.5MB 

El asistente te manda un mensaje que debes de aceptar para cancelar la impresión 

~~~~:::>B 

·<f¿tá s~~~-ro: de q~e des~a~aricelar .todo~ ~o~ documentos. para "Samsung ML -1440 
. Series'~? · ;.¡. ",- ~· ,,,. • ""· • -- ,, ~" , :-·. 

; Envt.: 

10:3: 

Sí lo anterior no fue el motivo del problema checa las propiedades de la impresora en las pestañas 
de compartir y avanzadas. "' 

li' Propu~:dade!i de 5amsung Ml-H.O Serte'S'~il Js"f;AtZiJ2~ ·.,:·lJ~ 

G~rall C~~~ 1 PuertO$ [~~~ ~~.!..~9_a~J Admimtracrón del color 1 (j Acerca de 1 

r. Srempre dispor'l!-º!e 
. ' r DlsPQníble ·desde · ·112:00 ~ m - • -'.J 

iJ ~rOiador nyevo... J. 

r. lmpnmir utilizando la cola para CÍUe el prograrM t~mine m6s rilpido 

r_ lrt~C@l' la impresión cuando la úlluna página haya entrado en la cola 

(+' Empe¡.ar a impnm11 de inmedtato 

r lmpnrn11 ditect~e en l<!! impresa.!! 

r DeJa~ pe!)dlentes documentO$ no coincidentes 

r jlfiP!~ PI~O los documentos de ~ col~ de impresión 

r Conse1y.ar los documentos detpué~ de su impresión 

P tlabihtar características de impresión avanzadas 

V$res pr'edetermN~ de impr~ión . 1 . Pmcesa.Qor de ~eSión.. 

J. Aceot•r . Concelor J 

Si después de realizar todas estas opciones no puedes imprimir debes de desinstalar la impresora y 
!instalarla nuevamente si es una impresora local, para ello selecciona la impresora en la ventana de 

1mpresoras y has clic con el botón derecho y elige suprimir o has clic en la tecla de Supr o Del. 
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.:.IDJ;J 
~;' -1 

''1 ! 
l j ~ Atrás .. (~ • [_~ 1 ~) Búsqueda 4:'.: Carpetas 1 

»! J 1 
j Nor·ton AntiVIrus @ • 1 

j Dirección j·,:;J Impresoras y faxes 

Tareas de impresión ~ 

f~ Agregar una rmpresora 

~ Ver lo que se está rmpnmrendo 

[2} SeleCCI~ncr preferencras de 
rmpresron 

.~' Pausar la tmpresrón 

~ Compartrr esta rmpresora 

~ Cambrar de nombre a esta 
rmpresora 

)< Borrar esta rmpresor a 

.~~! Confrgurar propredades de 
rmpresora 

A Otros sitios • A 

:.::J ii]Ir 

lsearch. 

amsung Ml-1440 Senes 

~--A_b_ri_r ______________ __ 

Preferencias de impresión ... 

Pausar la impresión 

Cancelar todos los documentos 

· Com~rtir ... 

Ut~izar unpresora en línea 

Información del Sistema 

· erBar acceso directo 
Ehmrnar 

Cambiar nombre 

Propiedades. 

Windows te preguntara .Para confirmar, debes de aceptar para desinstalarla y posteriormente "' 
instalarla según las instrucciones anteriores. 

"!'""'<; .• 
-;.;.;_,; 

\J) · ¿conf~rma CIJO. desea eliminar la imprésora 'Samsung ML -1440 Series'? 

Rendimiento y mantenimiento 

Ingresa a Rendimiento y mantenimiento en el panel de control, en esta ventana encontraras varias 
opciones de las cuales solo veremos, Ver información básica acerca su equipo, Liberar espacio en 
su disco duro y Reorganizar los elemento de su disco duro para hacer que los programas se 
ejecuten más rápidamente. 

Ver información básica acerca de su equipo. 

En esta herramienta, Windows XP nos permite conocer el hardware que posee nuestro equipo, tiene 
varias pestañas, pero te sugiero que no camben nada ya que se necesitan conocimientos avanzados 
para realizar los ajustes correctos y en nuestro curso no los contempla, en la pestaña de general 
1uedes ver las características de tu Equipo. 
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Restaurar sistema 1 Act~.,OO,es atiOITlál:icas 1 A~so remoto 
L_ §_~~~J Nombre de equpo 1 Hardware 1 Opcicne:s evanzadas 

Liberar espacio en-el disco duro 

Stsl:eme.. 
MICtosoll W~XP 

Heme EcftJon 
'. V etSIÓn 2002 

Aegist1ado a nombre de. 
O telo G .OC.. Ce<ilo 
Personal 
55ói!S.OEM.0011903·(Ml1 02 

, .Equi¡xr." 

Piocesadollntel Celeron 
-, 897~Hz 

o,., .-w "-256MBdeAAM· .-~ 

.:>elecciona Liberar espacio en disco duro en Rendimiento y mantenimiento en el panel de control,'el 
asistente te muestra el asistente para que elijas la unidad a liberar, por defecto esta seleccionada la v. 

unidad (C:) que es donde reside Windows XP y los programas, 

· "• sei~~d~~; ~~ ~~id~d-qu~ 'cies.,. hb;;~; · 
!,!nidades: 

1,;.. [C) 

?_alir 

Has clic en aceptar par empezar a analizar tu disco. 

2~'4 Liberador de espaCio en disco está calculando cuanto 
~.espacio podrá fiberar en [C:). Puede tardar. unos minutos 

. en completarse: · 
. . . . . 

"Calculando .•. · ·· 7 ·- .... -• -~' •• "· 

111_1· ~ _ .. r· .. _..... ·1t :.:~:~:6:#:~-~~L:::JI· 
.Deteqt~ndo:•/ : .. · Goinpr~ir _a.rchivos-antiguos,.' · 

Facilitador· Otelo Galicia Cedilla Pág1na 44 



NOTAS 



El programa analizara todo tu disco y te mostrara un resumen de los archivos que puedes eliminar 
sin peligro para liberar espacio en el disco. 

11> Liberador de espacio en d"ISCO ~f(éi) 

-- ~iberador de espacio ~ átsco 1 Más opciones 1 
' ' . . ~ 

· ._.;..:_~ Puede usa( liberador de espacio en disco para liberar hasta 
~ 477.945 KB de espacio de disco en ICJ 

Archivgs para efuninar: 

~ ~ Archrvos temporales de Internet 

01iB P ágrnas Web srn conexrón 

li:) ·.'iJ Papelera de reciclaje 
~ [!!} Archrvos temporales 
--r.:-'-- ··---:-- -:-------- -· --·. 

"Espaci!? ~o~al eh disco que· recuperaiá' 

Descripción_.,-r•··· ,.~:-··~_,_, ... -?"" ·-· -~ 

2KB 

727 KB .:.J 
477.945 K 

· · . LOS ·árchivos ·de pr~Qrarñ~ desC:dtgados Son controles ActiveX y 
. subprogramas Java que se descargan ~utomátiéamente desde 
· -lntemet cuando se ven determinadas páginas. se··guardan ' 

teffiPoralmenté en la ca'rPeta del mismo nombre. que se encuentra 
· ·~· en ~!,~seo dur~~.__ ~--,:'.~f ~:e-_.·~_<;\:_ ~-t~'-···:":. ·: .;. .-~:- <~··~ ,..:. · _. · . 

' ,;_ " 

Cancelar 

Si quieres ver algún archivo o carpeta selecciónalo en la ventana de Archivos y has ·¿lic en ver 
archivos, para liberar el espacio selecciona los archivos que quieras y has clic en aceptar. 
Windows XP te muestra un avisó de confirmación. 

¿fstá seguro de que desea reaflzar estas acciones? 

. 
' 

Has clic en aceptar. 

Con eso podrás liberar espacio en el disco eliminado archivos que no son necesarios en tu sistema y 
comprime los archivos antiguos para ahorrar espacio y hacer más rápido el trabajo de Windows XP. 

·~:. · ·~'El programa Liberadcir'dé' éspa~io e~ dis~o está elir:un'ando-
· '"'•• archivos innecesarios de su equipo. · · '.: . ;, . . ' 

..• r.U¡¡ni¡¡dadr.ipra:-ra_fi_be_ra_r...:I_C:.:.l· __ --'=-::----,:-. ·.·.i [.·.-.-".E.-.an.·_-___ c_._ .. e. Tar:.!l·· 
.L1.~·~·~~~:.;--:·~·.-~- ~...... -~~".-:' . ·-. 
·.überando: , ,.ComPriinir arch~~s aritiguos ·/ . ~~- ' ,-· ';' . ; . '' ' 
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Reorganizar los elementos de tu disco duro para hacer que los 
programas se ejecuten más rápidamente 

Una de las utilidades más útiles de Windows XP en la reorganización de los elementos del disco, con 
esto se consigue que los programas ocupen un lugar en el disco duro de a cuerdo a su uso, esto 
quiere decir que los programas o archivos que más se usan se trasladan al inicio del disco para que 
Windows XP los encuentre más rápidamente y no trabaje demás el disco duro, para iniciar el 
asistente has clic en Reorganizar los elementos de tu disco duro para hacer que los programas se 
ejecuten más rápidamente en el panel de control, selecciona la unidad y has clic en analizar. 

.. . 

.. 

• Arquvos fr ag~ntados .• Arc~os contiguos :_ f3 AJ:chrvos no ~v~!es.' D Espacio hbr'e . ~ . e ' 

Después de el análisis el programa te muestra el resultado, si no es necesario te lo indicara en caso 
contrario te pedirá que desfragmentes tu disco duro. 

Desrragmentador de disco-~~:¡¡;___~~ ·· 
. . 

Se ha completado el análisis de: (C:) 

Debe desfragmentar este volumen. 

• DesEragmentar .j ~errar 

--··-· 

Si el resultado es que debes Desfragmentar, cierra todas las aplicaciones incluyendo el antivirus y 
'·:o¡s clic en Desfragmentar para que el programa empiece su trabajo de optimización. 
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.• Archivos fr~gment~dos .• Archivos contiguos [ill Archtvos no movibles O Espacio l1bre 
<.~ ~ .< -~·;_;__~'/:<A;.,;. •-·>' • ' • ' '' 

~~--------,--------

Te recomiendo que por lo menos realices esta opción una vez a la semana para tener tu equipo en 
_ perfectas condiciones. '· 

Antivirus 

Vacunar una unidad 

El antivirus es un programa que nos protege de los posibles ataques de programas malignos (virus) 
que afectan a nuestro equipo, si usas constantemente el Internet o ingresas unidades ajenas a tu 
equipo como son Disquetes o CD debes de analizarlos antes de ingresar a ellos, para ello realza lo 
siguiente. 

•!• Introduce el disquete o el CD en la unidad respectiva 
•!• Abre el explorador 
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1

1 C~rpetas X j Nombre 
-:r,~ ,,==------------j Archivos alma 
¡~W Escntono 
1 !±: ·.:J M1s dxumentos QDocumentos ce 

/ E ~{M~ Pli·c~· ;!ll!l'-; t=t Documentos de 
\ (±j ja, it@Ui.$ Expandir 
j tt) .:.- DISCO JocaJ 1 __ _:___ ________ _ 

¡ 8 -=..- Disco local1 Explorar 

! [±] -:.J Un1dad CD- Abrir 
. !±l Q- Panel de ce Buscar ... 
! El ~ Documento Información del Sistema 

'¡ !±l lb Documento 
1±1 !f Macromedl<: ~~f!1~~r~r_v,seglJ!!da_d._ .. -

j fE !C.J Documento Anah:ar con Norton AntMrus 

1 !±: ~ MIS s1tios de rec ""===d========= 
·El Papelera de rec •Add · hi . 

1 

· . (op¡ar ISCO;., .. 

. • toare ve ... 
· ti Add to "Arch1ve.rar~ 

. ~Add to.Zip . 

Formatear ••. 

Cortar 

~ ~opiar 

Camb1ar nombre 
[ Dlj¡u¡o • [1 1 Aytof<,,-:-:------:--~--

• .J • 
1 Propiéi::laCies · 

Pág. ~9 _ Sec. 1 

'.ifjinicioj @t ~ -j "·~cursoBásicoW<nd ... 1 Q 
,¡ 

.~. 

•!• Has clic con el botón derecho del mouse en la unidad respectiva y selecciona Analizar con tu 
antivirus en este caso se uso Norton Antivirus 

•!• Se activa el programa antivirus y empieza analizar la unidad respectiva, si encuentra virus te 
preguntara si lo quieres reparar debes de aceptar, en caso de no poder eliminar el virus, 
escoge la opción de poner en cuarentena. 

______ .....lfi.._ _____ _ 

. 1 P•o!J•eso 1loJI } Análisis: Resumen 
: an.'lllsis- ¡-'- ---------·---------~--------·----- -· 
' ' ' 

~
: ResumeH 

j TiP.IIlllO tiP.I <m.lllsls 
2 Asistent:. d.-

rev•ll•lCIOII 

No se encontró mnguna rnfece~on 

21 segundo(s,l 

-~.- '. . --ll- :::::::: ---------~,~:~~-- ·:;,:.~:.::i:,~~~~.:--R~~~~;,;..~·-~ 
. ¡ Infectados O o r¡ 

Repcll<ll 

Pnuer e u 
cu.1renteu.1 

j Ro:>oarados· 
3 Resmneu 

1
! 

En CU<irenten:a 

;:'- .. ~.<,- -~<'f-~t:~~··! Elrrnln<odOS 

~--;~~~--.--~·~-~;; -~-¿~~~ 
• _- .: i 

, ___ --:-. 1 

~--~-:;:--,;-->--·.::..'".s"':,~J~-'""~t i 
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Actualizar el Antivirus 

Los virus se crean constantemente y es muy común que se infecte tu máquina por lo tanto debes de 
actualizar tu antivirus constantemente, para ello has clic con el botón derecho del mouse en el icono 
que esta en la barra de tareas con el nombre del antivirus que tienes. 

P~. 51 sec. 1 , 51!57 A zan tfn, 1 Col. 1 

djlnlooj O .iJ ..Jj. » fiD<mo..,cow;,<lowSx ... ¡ 
·:-n.= .-.r::: 1:::1..-. ::.7~;· E5P<lild (Me 

[JtJ\tono » [! ~~ 

Selecciona abrir el antivirus y has clic en Live Update (Actualización), el programa se conectara a 
Internet y buscara las actualizaciones que tiene disponible para esto debes de contar con la licencia 

correspondiente . 

. . Bienve~ido a LiveUpdate · 

, LiveUpdate com¡,rueba la exi;tencia de actualizaciones de los productos de 
· Symantec que tenga instalados. Podrá seleccionar las actualizaciones que 
desee~lnstatar. e. . • ., • 

Definiciones de virus de NortonAntrvrn¡s 

Envío de actualizaciones de software del SARC 

LiveReg .,. 
LiveUpdate .. .-: e· . " _ · 
Norton AntilliÍ~• 2002 
N crton CleanS weep 2002 , . 

·M ... , .... n C:::ni'hunV./.-.rl,..,. ?nn? 
·····. 

·,: LiveUpdate usará Internet para descargar las 
actualizaciones. .. ' . . . , ,..,, - ... -··. ·- ..._ ___ .... , . 

~ 
.Configurar... 1 

.!:!_~ga die en Siguiente para ver las actualizaciones disponible.!_ _______ _ 

< é;uá~ . . J. Siguien!e > Cancelar Ayuda 

,. 

•!• El programa detecta las actualizaciones necesarias. sigue las instrucciones del Asistente 
hasta instalar las actualizaciones. 

•!• Periódicamente debes de analizar tu equipo de posibles virus, para ello abre el antivirus en la 
barra de tareas y selecciona la opción Analizar el equipo. 
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, ., symantec. 

;;1":::"":;;;"'::' ':::J•i:;;;h'i::;"~'=::o:::\1 Búsqueda de virus 
IN<Ht<HI AntiVilus 1 , - -- - - -- --- --- -----

1 Tolfl!ol 

1 ~ AnaliZar el eQUIPO 

1 
3 Al-31t:ar 1.H11da•~es e•:rdltd"'' 

¡ Q A1atr:artod~s IC'S dJsoue:es 

1 ~ .:.."'alr:~r umd.;,c±es 

"'¡ Ncc.,,:-,o,:-c>e-;-l,-:-,.,-:o,,-:-w,:-,:'-1' -,, ! 2.1 P.13ltliit c;,rneras 

!Fw,,-¡,.lt•'" .loli~H>II.llesl i :) An;.J¡:;rarcr.rvos 

' 

Pto!}J.lln.ldP l.lt.lte.l 

;:=-====== ...... -i Accumes PI.\Uiftc.lr t.lte.l 

1 'Anat!W 

'. -.. '·•"'""' ·-r·-·c---- NononsystennVVorks2002 

·:· El programa analizará todo tu equipo y con esto estarás seguro de que no tiene virus, 

Cabe decirte que ningún Antivirus es totalmente eficaz ya que unos antivirus detectan unos virus y 
otros no. Lo más recomendable es que periódicamente lo analices con dos Antivirus te recomiendo 
que instales Norton antivirus y lo cheques con Panda Platinum. NO debes instalar los,. DOS ten 
cuidado pues puedes dañar tu equipo. 

Accesorios de Windows XP 

En la siguiente figura se presentan los accesorios de los que dispone por defecto en la instalación 
tipica de Windows XP. Se observa la presencia de accesorios de Accesibilidad, entre los que se 
encuentra el Ampliador, el Asistente para accesibilidad, el Narrador, el Administrador de utilidades y 
el Teclado en pantalla. También existe un grupo de accesorios clásicos como son el Bloc de Notas, 
la Calculadora, la Libreta de direcciones, Pain lmagin, Word Pad, etc. todos estos accesorios te 
permiten utilizar Windows XP de una manera cómoda y eficiente, para efectos de este curso veremos 
Accesibilidad, Entretenimiento, Herramientas del sistema, Calculadora, y Libreta de direcciones que 
son las mas usuales 
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================!·--; 1U Accesonos • 

ifj Internet EMplorer ~:=, Aprencbendo PC Avanzado 

~ Outlook Express 'O AtomiXMP3 

~Turbo(++ IQ CopÓrr;c 2000 

-- 'O Corel GALlfRV 2 . 18' Java 2 R.untime Envi ""-
. IC;') fCoder 

· fi!1 woRD 'O FreshOevices ~: .• 

·IQ HerrO!l'dentos él~ MJcr:.Soft offu:é 

' 
TQ.dos los programas 

Accesibilidad 

. • icrrJ Comunicaciones 

• ~m Entertainment 

• :Q Entretenimiento 

. • 1Q Herramtent~s del sistema 

• ~ Asistente para compat1bdldad de programas 

• :Y, Blot de notas 

' > '{El Colculodora 

• D Explorador de Windows 

• 

• 
• 

_a apariencia y el funcionamiento de Windows XP pueden modificarse para mejorar la accesibilidad 
de usuarios con deficiencias visuales, auditivas o de movilidad, sin necesidad de incorporar software 
ni hardware adicionales. Con este fin, Windows XP incluye los programas siguientes: 

l!ll Adrnrnrstr ador de utrlrdades 
1 
t¡j¡ Accesrbrlrdad > 

;:5I Ameliador · · _, _- 1@1 -Comunicacione~ . / 
-~ Asistente pára accesil:iiÍdad .. •·• r;::m. Ent~rtainmorl : 

'G:) Ted~do en pantalla IQ. Entretenimiento' 

• 
• 
• 

•:• Administrador de utilidades nos permite administrar las demás opciones de accesibilidad 
•:• Ampliador aumenta el tamaño de una parte de la pantalla para facilitar su vista. 
•:• Asistente para accesibilidad configura opciones y programas de acuerdo con necesidades 

específicas. 
·:· Teclado en pantalla proporciona a los usuarios con movilidad ilimitada la capacidad para 

escribir en la pantalla mediante un dispositivo señalador. 

Con las Opciones de accesibilidad del Panel de control es sencillo configurar cómo deseas utilizar el 
teclado, la pantalla y las funciones del ratón. Las herramientas de accesibilidad disponibles en 
Opciones de accesibilidad del Panel de control realizan varias funciones: 
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1 IR· fiU··/, 
_L.~.ctwo Edooon Yel favoritos Hrrr..-ces A'¡t'IJCM , <~ -. l ,',',' ' 

;j (i¡·-~ · © · '':,p ...... L""""'"' ; ';:r J"':"""""'" &! • 
j~-fO: ~~~-e~~~-- -~- ----- ~-- - - ---

~---¡ 

' .. ·~n·~·-¡ 

.1~--

1 O· c~r ~ Visu. d4su 

Yt:a también 

V wnlo:::¡s ~e 

"!! A,...;., y SOPQrte teo-oco 

{.) ~~~esdeP~de 

--------·-·~~~-- -~~-¡;; .. ¡s¡,Jí 

Elija una categoría 

eh 
~ Cuentas di': usuario 

_ ¡;.¡ Opcoonl':s re.QOon•l~. di': odloma, y 
;_....,. dt: fl':i:ha y hor• 

·:· StickyKeys permite realizar varias combinaciones de teclas mientras se presiona una única 
tecla en cada momento. 

•:• FilterKeys ajusta la respuesta del teclado. 
•:· ToggleKeys emite sonidos cuando se presionan determinadas teclas de bloqueo. 

! ec~ 1 Sorido 1 P(lnlaftb! Mouse 1 Gent:r.alj 

- Sli:k~e)ll ) 

Use SOC:kyKeys SI desea ~.ti:or MAYúS.'CTALALT o 14 .¡· 
' tecl!l del~ de Wn:lcw:n PI~ de 1Z1o11 en IN. 1 

· n~'!".'l'i .:. · ,._.....,.;. 1 · 
¡1----:--- ---- ---~- -~-- - -- ---.. ,.,..,.---.-· ~-. ··----'-=-¡ 
1 Utice Filler!\~ fl ~rea Q(.e \:ifondows cmta a.,; PwaciOI"'ef 1 

-·¡ repeliiasobl~.o,~la~det~ --

¡ ·" r u~~ur Óteñ:.ert . - · Corfll'p~ 1 , 
.L __ --~------- . - - - J 
• M- ,.,_ : ,•~ , ,,..,_, ... ,, ~· .:-''"' •r' • •• , • , 

·r~- . ¡-
1: Use ~oggleKe)l$ srdes-ea oír tonen OWldo premne BLOQ 

1 

MAYUS, BLOQ NUMo BLOQ DESPL 1 

1 ~ . ; U~al~~ . ~ . . :gi~&COO 1l 

r Mo:tta 111-'Jda aócional de teclado en m prog~am.u 

•:• SoundSentry proporciona advertencias visuales para los sonidos del sistema. 
•:• ShowSounds hace que los programas reflejen visualmente la información sonora y de voz 

que presentan. 
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· Teclado Sonido 1 P;.;.alla 1 lolouse 1 Genero! 1 

1 
SoundSentry 

. Utilice SoundSentry SI desee que \ll!ndows genere aVIsos 
vtSUales CtR~ndo el mterM emita un sonido. 

\ r ¡q_~~~J~~~~ . 
1 El:!::. IÓ! aO'te:ten:!J vt~tr:l 

lj¡N,rg•m! . . ::J 
------------------------- --, -------------------' 
SMw$~7-~-~---~~~--~----, 

Utilice ShowSounds si dese.!! que los PJOQT<!!Imas muestren 
leyendas de v?z y de los sonidos que emiten. 

-
.Cancelar 

•!• Contraste alto mejora el contraste de la pantalla con colores y tamaños de fuentes 
alternativas. 

Factlttador· Otelo Galicta Cedilla 

:~ecllldolSorwdo :PMi.,&al Mouse 1 General! 

·.:..contr~eato-------------; 

Use esl.!l opCIÓn i1 de~ Que Wmdows ut1bce colore: y j 

fuente: ciseñados p.!ll.!l ~ lectúr.!l mM ~-1-.n••·.J.n 
1 

;~~. 
~ r, ~házer-c0nll&te~9 '-jll •y.-<OUJ • 

:--- Opc~e~ne: del w:or- -------- ..:_ ____________ ---l 

-, .MIJe'o'.!l k» coriroles desiz«~~:es para cmnbl., Le velocidad de 1 
· • le$ inlermtent:m del cursor (velocidad de intemutencia del ! 

CUISOI)y k!l!ncr._¡¡.!l deJ cur;OJ, j 

--.-.-.~ 
¡ - 1 -

Etttecho 

' '' ~ ' '' ' '..' . ' ' ' . ' ... ' 

ROpida 

Ancho 

1 

-¡ 
···-···.J 
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·:· MouseKeys permite al teclado realizar funciones de ratón. 

T eclodo 1 Sonido 1 PontaDa Mouse 1 Gene~oil 

MouseKe_ys-----------------, 

Utilice MouseKeys si desea controlar el punte1o con el 
tecl.!do numérico del tecl.9do. · 

Cgnhgur .!CIÓn 

, :¡ ·ACeptar· 'l - · Carlceldr 

•!• SeriaiKeys permite el uso de dispositivos de entada alternativos al ratón o al teclado. 

TecladoJ_Sonidoj.~anta~aJ Mous~" Generalf 

-Reinicio automáhco ·-1 

·r,&:~~~~7!~!.E.i~~1~1~0~~~!~S~E~~~J.i~~~~~_o~~~iJ 1 

j5minuto' :::J 
- Not~icación -·- ----;-.:::;----·~---·-:-·-··- .. ---------------¡ 

P' Mo¡trar advert~ncia al activar una característ~ 

. P &,mttif un sonido al actjvar o desactivar url~ característica 

r 

Dispos;ivos SeriaiKey · · 

Los disposrt1Vos Seria!Key ~~;;,iten ~~ceso aiíer~ativo a 1~­
características delteckldo y delll"'IU$e . 

. r Usar Seri.!!K.ey; . C.Qnfiguración 

· Opcrones acfirurustrati~as ' 

1 r Apka~ todo; los :ta:lor:s al _es~torio de ini:io de sesi~.:'- - -
r Ap6car jodoslos valores como predeterm~Mdos para nuevO$ usuarios 

Acepto! !. 
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Puedes utilizar el Asistente para accesibilidad con el fin de configurar las opciones y programas de 
acuerdo con sus necesidades especificas. Hay una amplia gama de productos de hardware y 
software destinados a que los equipos resulten más fáciles de utilizar para las personas con 
incapacidades. Entre los distintos tipos de productos disponibles para los sistemas operativos MS­
DOS y Microsoft Windows se encuentran los siguientes: 

•!• Programas que aumentan o modifican el color de la información de la pantalla para las 
personas con dificultades visuales. 

•!• Programas que describen la información de la pantalla en Braille o con voz sintetizada para las 
personas ciegas o con dificultades para leer. 

•!• Programas de hardware y software que modifican el comportamiento del ratón y del teclado. 
•!• Programas que permiten a los usuarios escribir con un ratón o con su propia voz. 
•!• Software de predicción de palabras o frases que permite al usuario escribir más rápidamente y 

con menos combinaciones de teclas. 
•!• Dispositivos de entrada alternativos, como interruptores o dispositivos de soplar y absorber, 

para personas que no pueden utilizar un ratón ni un teclado. 

Las herramientas de accesibilidad que se suministran con Windows XP se han diseñado para 
proporcionar un nivel mínimo de funcionalidad a usuarios con necesidades especiales. La mayor 
parte de los usuarios con incapacidades necesitarán otros programas con mayor funcionalidad para 
el uso diario. Para obtener una lista de utilidades de accesibilidad basadas en Windows, consulta 
Accesibilidad de Microsoft en el sitio Web de Microsoft. 

Ampliador 

El Ampliador es una herramienta de presentación que hace más legible la pantalla para personas con 
deficiencias visuales. El Ampliador crea una ventana independiente qu.e muestra una parte amplia de 
la pantalla. El Ampliador está pensado para proporcionar un grado mínimo de funcionalidad a los 
usuarios con dificultades visuales. Cuando se utiliza el Ampliador, es posible: 

•!• Cambiar el grado de ampliación. 
•!• Cambia el tamaño de la ventana de ampliación. 
•!• Cambiar la posición de la ventana de ampliación en el escritorio. 
•!• Invertir los colores de la pantalla. 
•!• Utilizar la configuración de contraste alto. 
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. ~- - - - - - -- -- -- -- - - - - - -- - -
~ U Administrador de utilidades 1 lii Accesibilidad 

IQ P\ ~ Ampliador· 4 IQ 
iQ A~ Asistente para accesibilidad IQ 

Comunicaciones 

Entertainment 
1 

1~ ......t ~ ;. __ ,_.J ____ :,_~.,_u_ f~ ~-'-··-L--:-.:-- L-

. .., " 

R.oxio Easy CD Crcat:cw S 

-~!"--I~"OSenes ,_ . .., 
Too5t><e2 

Tllbo C++ 3.1 

TweakNcw PowetP.rl. 

-"""" 
COIIU'Iic«<IMS 

. Ertert.vvnett 

•j0 Acrobal: Rcader 5.0 

•• • i 
•1 

j 
,1 

·1 

~~;r;:~;:-n~.,J:g·., "'"":':·:· .. :;·ue:~mtemá-- .. ----"--- -. 

~-~·-····~····· ¡-_! r-r.•r-ra¡;¡•lillr.ilw•ra ·.' 

~~;~ cilit~e~ ~~~ ~ c~-~~T~·;_A~==-~~--.~-;_,~-=.=.='""'~. ~~-=---=-=e'_=-~--=--=--==--~-=~- --- -..:·r.=----~=~'----
iiJinidol (iJ ~ ~ ·» !lC~~OB6s.co-Mi:.:"!IJt.~~~Jo-Pamt __ :;rC~acJ6r;del .. ffscr~~ ') lil! Ga)~¡u~@] t2:20p.m, 

El Ampliador también dispone de varias opciones de seguimiento, entre las que se incluyen las 
siguientes: 

•!• Seguir el puntero del ratón conforma se mueve por la pantalla. 
•!• Seguir el foco del teclado que se centra en la posición del cursor. 
•!• Seguir la edición de texto. 
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N 1ve] de ampliación 

1- Seguimiento----:---c-----'---, 

j r Se~ el cursor del rnou:e 

/ P Seguir el loco delleclado 

.l rv _:egu¡ ~~~~ ~ ~~~~ -~ . 
· Í Presentllción 

1 r l!)vertu colores . 

¡ r iniciar minimizado 

_ ¡ __ :_ MoS!r.,i Ampliador 

. -.· e.:.o.' ¡: 
- •• '~'.. "J ~-

'SJ,- 'l:: 
. .r • • ·, -~ 
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Para abrir el Ampliador, has clic en Inicio, selecciona Programas, Accesorios, Accesibilidad y, a 
continuación, has clic en Ampliador. Para abrir el Ampliador con el teclado, presiona CTRL +ESC, 
pres1ona después E, escribe ampliador y, finalmente, presiona ENTRAR. El Administrador de 
utilidades permite a los usuarios con acceso de administrador comprobar el estado del Ampliador y 
otros programas de Accesibilidad, iniciar o detener un programa, y designar el inicio de un programa 
cuando se inicia Windows XP. 

Teclado en Pantalla 

El Teclado en pantalla es una utilidad que muestra un teclado virtual en la pantalla y permite a los 
usuarios con dificultades de movilidad escribir datos mediante un dispositivo señalador o joystick. El 
Teclado en pantalla está pensado para proporcionar un grado mínimo de funcionalidad a los 
usuarios con dificultades de movilidad. Es útil también para usuarios que no saben escribir a 
máquina. El Teclado en pantalla dispone de tres modos de escritura que puedes utilizar para escribir 
datos: 

•:• Con el modo de clic, para escribir el texto se hace clic en las teclas en pantalla. 
•:• Con el modo de exploración, el Teclado en pantalla continuamente explora el teclado y resalta 

las zonas donde se pueden escribir los caracteres del teclado al presionar una tecla de acceso 
rápido o mediante un dispositivo de entrada. 

•:• Con el modo de suspensión, se utiliza un ratón o joystick para señalar una tecla durante un 
periodo predefinido y el carácter seleccionado se escribe automáticamente. · · 

Con el Teclado en pantalla también puedes: 

Ver un teclado extendido que incluye esteclado numérico o un teclado estándar sin el teclado 
numérico. 
Mostrar el teclado con las teclas en la distribución estándar o con la distribución en bloques en la que 
las teclas se disponen en bloques rectangulares. La distribución por bloques es especialmente útil 
con el modo de exploración. 
Mostrar el teclado estándar de Estados Unidos, el universal o un teclado con caracteres adicionales 
japoneses. 
Utiliza Sonido de clic para agregar un clic audible cuando selecciones una tecla. 
Utiliza Siempre visible para que el teclado se siga mostrando en la pantalla cuando cambie de 
programas o de ventanas. 

Para abrir Teclado en pantalla, has clic en Inicio, selecciona Programas, Accesorios, Accesibilidad y, 
a continuación, has clic en Teclado en pantalla. La ventana de aplicación en la que deseas escribir 
deberás estar activa mientras utilizas el teclado en pantalla. El Administrador de utilidades permite a 
los usuarios comprobar el estado del Teclado en pantalla y de otros programas de Accesibilidad, 
iniciar o detener un programa, y designar el inicio de un programa cuando se inicia Windows XP. 
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Asistente para accesibilidad y Administrador de utilidades 

Nos permite configurar las opciones de accesibilidad más cómodas para nosotros 

Asrstente para accesabifldad "'-'J>f):!}J¡;l;, • ~·~"i31~r::·~ -· 
Éste es el ASIStente para acceslbihdac 

Este asistente le ~yuda a conftgurarW'tndows segün sus 
necestdades vtsuales, audttivas o motuces 

St estó utthzando un disposrttvo de entrod.!l que no sea el 
mouse, en lugar de hacer che stga los comcmdos o 
selecCione los elementos que le va lt'ldiCando el .!lststente. 

Haga che en Stguiente po!!ra conltnuo!lr 

Solo debes de seguir el asistente hasta terminar y poder configurar las opciones más cómodas para 
que uses tu PC 
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Entretenimiento 

Estos incluyen control de Volumen Grabadora de sonidos y Reproductor de CD 

•:• Control de Volumen: Si tu PC tiene una tarjetá de sonido puedes utilizar Control de volumen 
para ajustar el volumen y balance entre los altavoces cuando reproduzcas archivos de audio. 

Qpciones Ayyda 

·Volumen general _ "'" _ Orlda· Sinletizodo!SW · . ··- CÍJ do audio Unea de entrcda Altavoz de PC 
--~--~----~-----------------------1 
B~lance' . ¡ B.alMCe B.al~. Bal«<c:e: Balance· Balance. -. a-- r--1!1 a> ...:...r- IÍI a:.-r IÍI a:. -J ~ 1]:;- .r-- ~ 

1 • 1 1 • ' ' ' ' ' • 1 1 ' ' 

1]:;;-..:.::F!I!I 
'· -··- _...__.__; 

Volumen: . Volumen: Volumen: Volumen Volumen 

:¡: 
- 1 ~ 

r Sr~cicir todo . . , , r ~~encio 

:Audio U'ltegrado de lntel(r) 

Para configura los dispositivos de entrada o salida debes hacer clic en Opciones, propiedades 
y seccionar reproducción, grabación u otros. 

o ispOsitivO .. • 
me1clador 

A¡ustar volumen de.-. --e-:---,---.,-----,---. 

r. f!eproduccÓrl 

r: §raba~iÓ~ ~~ .. 
:::r 

. Mostrar JOs cOntroles de vÓh.ln1en" siguientes: 

~ Volumen general 

E] Onda 
~ S rntetlzador SW 

O A_ux ~ 

L··~-----------··------------~-~-
.- ___ .¡ Aceptar ·1 Cancelar 

•:• Grabadora de Sonidos: Puedes iniciar la grabadora de sonidos haciendo clic en el botón de 
inició, todos los programas accesorios, entretenimiento y grabadora de sonidos. 
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/ilch¡vo J;dición Ejectos Ayyda . 

Duración: 
0.00 S. 

Con este !"'rograma puedes grabar, mezclar, reproducir y modificar sonidos, su 
funcionamiento es similar a cualquier aplicación de Windows XP, solo tienes que ir a Archivo y 
elegir entre Nuevo, Abrir, Guardar, Guardar como o Propiedades, en el menú de edición 
puedes pegar, insertar mezclar con el archivo y consultar las propiedades de audio y elegir los 
dispositivos de grabación, reproducción y el reproductor de música MI DI 

~
~"""""' de ..:.:., • l 

aJ'I\~. o~ P!edete!~ _ _.~ - ', .~ 1 

-.::& 1 • fJI j@tttft@I@#!Mdffif§ d ~ ! 

~ ··-·y~·-~-~ O~s.!!~~adas-.1-~ 
' 

,. rGr~de~~--·· .. ·. 
. 1 ~ OISpOSirvo r.wegelenni1ado 

-)r-<~-l~udiorntegradodelnte~¡] . ~ ¡ 

:·t ~-~ ~-:.--.~.~V~~:~- -~~J --~~~~y~: a~;~,;·~~~L1J 
' 7 ¡· R.,~--"- de.:...· ... :..., MIDI---------~------------: ... '. ~· ··- ..• .. . . .. -¡ 

· ~ OispcsávO p-edet~dcr ~ · 1 

.. ..::::::; [snt 5\1./ de tabl4 de ondas GS ::J j 
.. '1 . .. ............. - .. '" . ' 

i v,..,., . 1 ~"de. 1 ~ 
• ( ......... -- -----·------ ------ -- - "'""--- ------- -- .... -- J 

· irr.uwsób'~predet~ 

•:• Reproductor de CD: con el reproductor de CD se puede reproducir CD de audio en tu equipo 
mientras lo utilizas para realizar otras tareas. Con el reproductor de CD puedes reproducir, 
pausar reanudar un CD y todas las funciones de tu reproductor domestico, lo encuentras en el 
botón de inició, todos los programas accesorios, entretenimiento y Reproductor de CD. Esta 
utilidad ha sido sustituida por el reproductor de Windows media que es un programa 
totalmente completo. 
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Herramientas del sistema 

En esta Sección de Windows XP se han incluido diversas herramientas que te permitirán mantener 
en optimas condiciones tu PC, en este curso solo veremos Mapa de caracteres, Restaurar sistemas y 
Tareas programadas, ya que liberador de espacio, información del sistema y desfragmentador del 
disco duro ya fueron tratados en temas anteriores. Asistente para transferencia de archivos esta 
reservado para cursos más avanzados, pues se tiene que tener conocimientos de Hardware y Redes 

¡¡9. Desfragmentador de 

g,. 1 nformación del s:isteina 

~ Liberador de espacro·en disCo·. ., ' ~ ,._. ~ --~.-- calculadora . 

(;:; Mapa de caraCteres Explorador de Wtndows 

-~ Restaura~ sistema · , " •· ___ ..,.., · Llbrela d~dtrecciones 

i;il Tareas programadas .,:_ 11f Paint 
-=------~-----'--__¡, ..... "' ... ... ··~"" . 

•!• Mapa de caracteres: Puede utilizar Mapa de caracteres para ver los caracteres disponibles 
en una fuente seleccionada. Mapa de caracteres muestra los siguientes juegos de caracteres: 
Windows, DOS y Unicode. Puede copiar caracteres individuales o un grupo de caracteres al 
Portapapeles y pegarlos en cualquier programa que pueda mostrarlos. O bien, dependiendo 
del programa que esté utilizando (por ejemplo, WordPad), puede incluso copiar caracteres si .·. 
los arrastra desde Mapa de caracteres directamente a un documento abierto. Mediante Mapa 
de caracteres puede buscar caracteres por el nombre de carácter Unicode o un subgrupo 
Unicode (por ejemplo, flechas u operadores matemáticos) o mediante otras clasificaciones 
especiales. También puede utilizar Mapa de caracteres para ver y copiar caracteres privados 
que ha creado mediante el Editor de caracteres privados. Si conoce el equivalente Unicode 
del carácter que desea insertar, puede insertar también un carácter especial directamente en 
un documento sin utilizarMapa de caracteres. Para ello, abra el documento y coloque el punto 
de inserción en el lugar en el que desea que aparezca el carácter especial. A continuación, 
con BLOQ NUM activada, mantenga presionada la tecla AL T mientras utiliza las teclas del 
teclado numérico para escribir el valor del carácter Unicode. 

E uente : j O Anal 

1 # $ % & ( ) . 
5 6 7 8 9 < - > 

1 J K L M N o p Q R 

1 ' • b e d e f -
q r S 1 u ' w X y z 

: § e • < ~ ® 
o > y, y, o/. ¿ A A Á Á 
¡ 1 f) Ñ ó o ó ó o . 
¡ ! • ~ "' ' é é e e 
o . • u ú ü ü i p y 

C• racter~s pa~a e~.· ¡ 
.. r 'f1$ta avanzada 

.. 
j U+0021: Exc:iarMciÓn de ciene 
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g h 1 

( 1 ) 
o ± ' 
A A lE 
0 ú ú 
í i í 

Á a Á 

1 o 
B e o 
vw X 

1 k 1 

- 1 

' ~ 

º E É 

u u y 
1 1) ñ 

; "' ' 

:r¿::_:--dm~ 
::::JI~•I - --~ 

1 2 3 ~=:j E F G 
y z 1 1 

m n o p 

~ f ' ~ , ' 

E e 1 i 
p G á á 

ó ó a ó 

é é e '..=.J 
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•:• Restaurar sistema: Para tener acceso al Asistente para restaurar sistema, haga clic en Inicio, 
seleccione Todos los programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuación. 
haga clic en Restaurar sistema, en seguida se abre el asistente de Restaurar sistema. 

Puede usar Restaurar ststema para deshacer cambtos 
pehorosos en su eQUIPO y restaurM 1.!1 confu;'IJraCién y 
rendlmrento del rrusmo. Medtante Restaurar siSteN piXira 
rest®lecer su equrpo a un esto!ldo antenor (punto de 
restauractón) sm pérdtda de datos como, por e¡empjo, 
documentos guardados, correo electrÓniCO o tustonales y 
hstas de f.!lvontos. 

Todos los cambios realtzados con Restaurc.r ststema son 
reverstbles. 

Su equtpo crea automát~.!lmente puntos de rest:auractón 
(puntos de comprobaciÓn del ststema), pero tambtén puede 
~rlo para crear sus prop¡os puntos de restauraciÓn. Esto 
es útil cu!!lndo esta a punto de hacer un cambto tmportante 
en su ststem.!l, como la nstaladón de un nuevo programa o 
el cambio del RegiStro. 

ConftqttrS!pón Restaurar ststew 

SeleCCIOne UO.!I OpCIÓn y hllQI! CIIC en 5UjliJiente pl!rl! contlnUI!r, 

Para comenzar, seleccsone la tarea que desea 
realizar; 

r. B.esta~Jar m1 eQUIPO a un estlldo anteriOr 

{ Cr!<_ar punto de restaurac1on 

S)QUiente > ~ancelar 

•:• Puede usar Restaurar sistema_para realizar las tareas siguientes: 
·:· Seleccionar la opción Restaurar mi equipo a un estado anterior para iniciar una restauración 

del sistema. 
•:• Seleccionar Crear un punto de restauración para crear un punto de restauración. 
•:• Seleccionar la opción Deshacer la última restauración para deshacer la última restauración. Si 

ha hecho recientemente una restauración, la opción Deshacer la última aparecerá en la lista 
de Restaurar sistema. Puede utilizar esta opción para deshacer la restauración reciente Esta 
opción sólo está disponible después de realizar una restauración. 

•:• Hacer clic en Configuración Restaurar sistema para tener acceso a la Restaurar_sistema, 
después en siguiente y solo debes seguir el asistente de restauración. 
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El ~~1) ~e rTJ.JeStr-'1, ennegrt,, toóas¡.,s le1:n.ss QUe tJenen (J.rtos de rest41.X.KD'l !lSPOtlbles l!l bt~ 
!TO.Je'Str!llos pynt;OS de rest/!1<10001'1 ~ I)Orll.! fech!l selea:!Of"I.'IO!I 

los oosbles topos de rest!llii!CKÍr1 son portos de cootrol del s.stem11 (~os de restaurMIÓr1 programados, 
cre!ldos POr el eo,.ooo), CIO.NOS de resto!U.!ICD'l !l'l.!lflWI (¡utos de rest5.J'.s:IÓI"' creo!ldos POr el uru.YI)j '1 ¡utos de 
rest!lli.Kién oe lflSt~ (tu'tos de resttu.!ICD'l ,u:OI'I'Iátw;:os, creo!dos tU!II'Ido se nst.'llan coertos prr;qam.!~s) .. 

J. Haga elle en una fecha en neor1ta de este 
calendario 

2. Hao a elle en un punto de re<~taurac1ón de 
esta bsta. 

• <Atrás SQ,elte > 

Elige una fecha donde tu equipo funcionaba correctamente, has clic en siguiente, deja que el 
programa termine y NO toques ninguna tecla o el ratón mientras termina el proceso es 
recomendable que este proceso se realice con un Nobrake ya que si se interrumpe la energía 
podemos tener problemas. 

•:• Tareas Programadas: Para abrir Tareas programadas, haga clic en Inicio, Todos los 
programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuación, haga clic en Tareas 
programadas Si desea realizar la configuración avanzada de la tarea, active la casilla de 
verificación Abrir propiedades avanzadas de esta tarea cuando haga clic en Finalizar que 
aparece en la página final del asistente. 

j (;} An ls • @) · f.1r- i ;:~ Bú;~eW tL~: · Carpet.,s ID· 
' 

iJ NottonAnbVrus g 9 

J or~ Id T aret~s PIOOillmadas 

; Ofrot sitios 

[} Pt~nel de contr~ 

Q MIS documentos 

D Ooc\IT'Ientos compt~rtido$ 

'-J M1s sitios de red 
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::1 ~" 
lsearch ... 

Nombre ... 
f~A_gregt~r tt~1ea programada 1 

aJ Norto~-ArlN~u;-·¡,;a;; el e . 
~Norton SystemWorks One Butt 
iilS)I!Mntec NetDetect 

1 Pra91~ 1 Hotll de r 

Alas0800pm cad .. 
Alas0530pm ct~d .. 
Horat•o múlt1ple de pr 

08 00 00 
05 30 00 
01 59 00 
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Haga doble clic en Agregar tarea programada. Siga las instrucciones del Asistente para tarea 
programada nueva. 

Este asistente le l!Y'Jda a programar una t.area P5a 
que la e¡ecute \1/Í'IdOW$ 

, Seleccione el prograrM que ~ que Wll"'dow! 
~eJecute y pmgámelo paro~~ ~~~a hora adecuada. 

Haga che enS¡guiente para contnusr . 

. -·~· ... --- - .. ·-·!""""'-· 

.,. 

Has clic es siguiente para seleccionar el programa que quieres que Windows XP ejecute 
automáticamente. 

Haga s;lic en el programa que desea que W~: eieet.te 
Para Ve!' mM prc:lll;JaffiaS. haga die en E~ 

ación 
~ Desrnstalar Puerto Impresora 

~ DocFile V.ewer 
p.jl Duver de Mantenmento S ene .. 

~EasyCO úeator 
. !\e Error Lookup 

jJ Fast & Sllte Cleanup 
lit~ ~·~~LJ"\Aoo-lA~,.j 

Vemón 
2. 0.0. 6 
D2m>mlnterno!ll... _J 

6, 30,100,12 

6 o 8063 
601.0012 

;.:~·· 

E,.....,. .. 1 

e.nnn 

Concel" ¡· 

Si no encuentras el programa que quieres has clic en examinar, una vez seleccionado el 
programa has clic en siguiente en nuestro caso seleccionamos Spee disk, que s un programa 
de optimización y se configuro para que se ejecute semanalmente. 

Facilitador· Otelo Galicia Ced1llo Página 64 



NOTAS 



Es~ un nombre par~ esta !Mea. El nombre de le 
r~ea puede ser ellrismo QUe el nombre del PfOQI'ama. 

jspeed Drsk 

Realiza esta ta~ea 

r . .Qiaflamente 

r.e._~~· 
í M ensyalmente _ 

í ·sao 1,.IM ve¡ 

. · í él ~ el equrpo 

í Al in1Qar la sesión 

Siguien:je > 1 Cancel~r 

Se configura de acuerdo a las necesidades del usuario y se pulsa siguiente. 

Asistenle para larea ptogramda nueva:4~:~ .... e ~ 

'\ < 

Seleccrone la hola y li!l fecha para el inicio de esta li!lrea 

·!:fofa-de iniCio 

los!l!om _;_; 
'_., 

·~es~ .. ~· -r ~~~~S·· 

r:_ miércole~ 
P" yiemes 

r s.!r.Qado 

r dQITÚngo 

., '< 8trás' .-_1 Siguien!e > ·1 · Cancelat - / 

En la siguiente ventana debes de ingresar una clave para que esta tarea se pueda ejecutar sin 
problemas. 
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As1slenle para tarea programada nueva ;l :..~\~~i¡':;1~1t; .. 

·Ha programado correctamente la siguienle tarea 

~ SpeedDOk 

Wmdows realizará estl! tarea. 

A 1at 05:00p.m cada Vie de cada semana. 
comenzando el16/0312003, 

f" Ábrir propieá!des l!yanzadis-deeitit.ireacü~ñdO': 
, ~cic en Finaliza~, __ ; 

· Ha~a CliC-en Fm6zar P~~·agre9m e~Stl! tárel! a su 
progr amaoón de Winclowl.. 

~ . . . 
'~-, ~ .... , . ..,_,. ---~~ ..... "'· '. 

< 8lrás . .' 1 Fmalizar Cancelar 

Por ultimo has clic en finalizar para que quede registrada tu tarea, si deseas una configuración 
más completa selecciona la casilla abrir propiedades avanzadas. 

"l~el!~I.Pr¿g{~c¡~:·~.~~~ 1·· . 
' . . . . . ' . . ~ 

·r~el!~~~~~a----~~---~~--~--~------~--~ .. ~. . . e .'E.~ la t;ea'~ .no ;stá-Programad: p~ra e¡e~ut~s~· de nuevo. 

·'-'r · P"iiete~la tarea sise ~a durante. J72 :E.bor-'S .l'""o--d-, minuto:. 
~ . ' . • ' _.1 

Tiempo 'de inactividad----------------'------~---­
: P Inicial la tarea sóiQ si el eqUipo ha estado iñaCtivo dÜrante al menos· 

. J~.~-:; :±j ~i~~~~s 
Si ~1 'equipo no ha estado inactivo tanto trempo, re~tent~r durante. 

_pQ~ tr+t~s·~.·.:;·~~:~.,:·:.:~·--.-- :1. • ···.· 

·P" jg_eteneJ la tarea ~~-~~.!.!!~ 1~-~~.~ 

r

·AdrMisl.,•cion de energía 

. _ P No rnrcrar la l.!rrea sr _et equrpo funcrona con .baterías . 

P Detener la t¿rea si se IniCia el modo de bae!ía 

', 'r Actiyar el eQuiPo para realrzar esta tárea ' 

.~' .--. 

'1 Acepta~ 1.· Conceiar r' -~. 1 
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En esta ventana puedes realizar y personalizar la ejecución de la tarea con más detalle. 

':' ·.. -1Lll29 
1 . - -····- --·····. ~=·~ e 

1 J 8rdwo f.diCIÓn ~er fo!lvontos j:ierramiento!ls Avo!l~ado AYJ,!da ¡ r"/¡' ¡ 
·1r~-:::-:-r~iTJS~2~1[ijf:-rr~~~~:.-¡;;¡-~·- ---l 
1 J D~re~ión j d T .!lreas PIDQI<!lm<!ldas • _ • _ 3 ~ ~ -~ 
1 j · . · lseorch ----~1Sidn•Jv.:·~I52J¡ 

~ Nombre . Pro . ..,. Horo!lde 
_T area1: de carpeta ~ !~Agregar tarea programada 

í!!j Cambrar de nombre a este 
... aJ Norton AntiV'trus · Anaizar el e Alo!ls0800pm co!ld 08 00 00 

elemento (iil Norton SystemWorks One Butt. Alas0530pm cad 05 30 00 

¿¡¡ Mover este elemento 13:] Symantec NetDetect Horo!JIIO múltiple de pr .. 02 34 00 

:n Copio!lr este elemento 
c&W§f4.11Jéi Alas0500pm cad 05 00 00 

X Ehmrnar este elemento 

.e 

Ohos :titios -~ 

[} Panel de control >. 
3 Mrs documentos 

-.::J Documentos compartidos \~,-

-:.,] Mis srhos de red ~1•1 ..!.1 

Al finalizar puedes observar que la nueva tarea ya esta incluida en· tareas programadas. 

Calculadora 

Muchas veces es necesario realizar algún cálculo que te permita conocer un resultado en particular 
Windows XP tiene una herramienta que te permite realizar dicho calculo, copiar el resultado y pegarlo 
en la aplicación que tu desees solo tienes que ir al botón de Inicio, todos los programas, Accesorios 
y hacer clic en Calculadora. 
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~diciÓn AyJ!da 

O . 

. ,· .! ...... _. .. Retroceso .. ,:. :,CE 1 ·'· · C .1· 

~ ._¿J~_:j_ij~J 
~~~~~__:j 
~_J~_:j_j~ 

.• M+l. o L./1 · ..... 1" ; 1 · ~j· 

... __::j ·.~~~·~-·-
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Realiza tu cálculo y cuando tengas el resultado ve al menú edición cópialo y pégalo en tu 
aplicación, la calculadora tiene dos Vistas la Estándar y la científica, para realizar cálculos más 
complejos, para cambiar la vista ve al menú ver y selecciona la que quieras. 

lii Calculadora ';Ji<i'i_¿~~~~--
J;.dición ~er -A)'l!da 

O. 

/r Hex r. Dec r Oct r Brn /1 r.. Sexagesimal r Radrán r Centesimal 1 

L¡r_1n_v _r_:Hy.:_p .......J¡¡·· ·¡·_ Retroceso CE e 

Libretas de direcciones 

La libreta de direcciones te permite guardar los registros de los contactos o personas que usas con 
más frecuencia y tenerlos a la mano para ocuparlos en las aplicaciones que tú quieres, para ingresar 
a la libreta de direcciones, has clic en botón inicio, todos los programas, accesorios y has clic en 
libreta de direcciones, si no esta activa Windows te pregunta si quieres que la aplicación se tu Visor 
vCard, confirma esto para que se inicie la libreta de direcciones. 

Libreta de direcciones ~ ·-r;:: ~Jri~~ __ -· 

•,:.;_,-~) La Libreta de direcciones no es actualmente su visor vCard 
predeterminado. 
¿0 e sea que la Libreta de direcciones sea el VI SOl vCard 
pre?eterminad_o? -· . ·-· -. 

· .. r No realizar est~ comprobación al iniciar la Lib-reta de direc~íonés. 
1 •• ' • 

La Libreta de direcciones proporciona un lugar cómodo para almacenar la información de los 
contactos a fin de que los programas como Microsoft Outlook Express la puedan recuperar 
fácilmente. También incorpora acceso a los servicios directorio de Internet que puede utilizar para 
buscar gente y empresas en Internet. 
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... Libreta de direcciones - ldentida'ifpriíaéipi,l: : ~· ~ , _ 
~,..,, 

~~;.~··.' 

Archivo Edición ~·r Herramientas .Ay_yda 

153il· ~ 'X [fa ~ ~-
Nuevo Propiedades Ehm1nar Buscar ímprlirn: Acción 

personas 

~ Contactos compartidc Esc!íba el nombre o selecciónelo de la lista: ¡­
d Contactos de ldentid< Nombre l Dirección de correo electró... T eléfc 

1 O elementos 

Almacenar información importante acerca de personas y grupos relevantes 

La Libreta de direcciones proporciona un lugar para almacenar direcciones de correo 
electrónico, direcciones personales y de trabajo, números de teléfono y de fax, identificadores 
digitales, información de conferencia, direcciones de mensajería instantánea e información 
personal como fechas de cumpleaños y aniversarios. También se pueden almacenar 
direcciones de Internet tanto particulares como de trabajo y establecer vínculos directos a ellas 
desde la Libreta de direcciones. Para la información adicional que no pertenezca a estas 
categorías, existe una amplia zona para notas. 

Buscar a personas y empresas mediante los servicios de directorio de Internet 

Los servicios de directorio son herramientas de búsqueda eficaces que le permiten buscar 
nombres y direcciones en Internet. La Libreta de direcciones admite el protocolo compacto de 
acceso a directorios (LDAP) para utilizar los servicios de directorio. 

Crear grupos de contactos para listas de correo 

Puede crear grupos de contactos para facilitar el envío de correo a conjuntos de personas, 
como miembros de una empresa, parientes o amigos. Cuando desee enviar un mensaje a 
todos los miembros del grupo, basta con que escriba el nombre del grupo, en vez de escribir 
individualmente el nombre de cada contacto. La creación de grupos supone un buen método 
de organizar una Libreta de direcciones grande. 
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Compartir la Libreta de direcciones con otros usuarios 

Mediante la creación de una identidad para cada persona que utiliza la Libreta de direcciones. 
cada usuario puede organizar los contactos en su propia carpeta. Además, cada usuario 
puede poner contactos en la carpeta Contactos compartidos para que otras identidades los 
puedan utilizar. 

Importar nombres de las otras Libretas de direcciones 

Avanzar con Outlook Express no implica abandonar la información de su antigua Libreta de 
direcciones. Puede importar sus libretas personales de direcciones desde numerosos y 
comunes programas de correo electrónico entre los que se incluyen Microsoft Exchange, 
Eudora Light y Eudora Pro, Netscape Communicator, Microsoft Internet Mail para Windows 3.1 
o cualquier otro programa que exporte archivos de texto con valores separados por comas 
(CSV). 

También puede utilizar los archivos de la Libreta de direcciones tanto con Microsoft Exchange 
como con cualquier otro programa que importe archivos en formato CSV. 

Enviar y recibir tarjetas de presentación 

Las tarjetas de presentación suponen la nueva manera de enviar información de contacto 
electrónicamente. Cuando crea una tarjeta de presentación en la Libreta de direcciones, su 
información de contacto se almacena con formato vCard, de modo que puede intercambiarse 
entre diferentes programas (por ejemplo, correo electrónico, libretas de direcciones y agendas 
personales) y entre diversos dispositivos digitales (como equipos de sobremesa, portátiles, 
asistentes digitales personales y equipos de telefonía). 

Imprimir total o parcialmente la Libreta de direcciones y llevarla consigo 

Ahora es posible imprimir la Libreta de direcciones para agregarla a los programas de agenda 
personales. Puede elegir entre tres estilos de página para imprimir toda la información de 
contacto, sólo la información de trabajo o sólo los números de teléfono, de cualquiera o de 
todos los contactos. 

Para abrir la Libreta de direcciones 

• Para abrir la Libreta de direcciones desde Outlook Express, haga clic en Direcciones en la 
barra de herramientas o haga clic en el menú Herramientas y seleccione Libreta de 
direcciones. 

• Para abrir la Libreta de direcciones desde una ventana de mensaje, haga clic en uno de los 
iconos siguientes: Para, CC o CCO. 
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Para agregar un contacto a la Libreta de direcciones 

1. En Outlook Express, haga clic en el menú Herramientas y después en Libreta de direcciones. 
2. En la Libreta de direcciones, seleccione la carpeta a la que desea agregar un contacto. 
3. En la barra de herramientas de la Libreta de direcciones, haga clic en Nuevo y, después, haga 

clic en Nuevo contacto. 

Nombre j 00il'lcito 1 Negoc10sj Persono!dj Otros_ 1 NetMeebng] !denttiiCo!ldores dig~~es 1 

{i E~ ~¡el ~e y la rl~ de-~;.;, e~ee"t;éric-o del contacto. 

Ptimer 

""""" ·-iítt.kl e· M~ar . , , ·~ Sot¡.enomble 

·~·· ,. ~--~"!."::"~"',..;..~~-~ ..... ~;·.!'<'.....;.,~ • .., .. -_,.,,···~·e':,· . ...,, • ., 
:Oí~ de 
cmeo electrCncn 

-- -.,., ~- ... - ·-- ~ 
' r: .Envr~ correo electrónico sólo cm te~to m formato 

Ot.:f.::: 

~í:-r..~ -.1.1~ 

1 

1 

4. En la ficha Nombre, escriba como mínimo el nombre y los apellidos del contacto. Éste es el 
nombre que aparecerá en pantalla. 

Es necesario que cada contacto tenga un nombre para mostrar. Si escribe un nombre, un 
segundo nombre o el apellido, éste aparecerá automáticamente en el cuadro Mostrar. Puede 
modificar el nombre para mostrar escribiendo un nombre diferente o seleccionándolo del 
cuadro de lista desplegable. Dicha lista contiene las variaciones del nombre, segundo nombre 
y apellidos, así como de lo que haya escrito en el cuadro Sobrenombre o en el cuadro 
Organización de la ficha Trabajo. 

5. En el resto de fichas, agregue cualquier tipo de información que desee incluir. 

Nota 

• Asegúrese de incluir la dirección de correo electrónico del contacto. Aunque la Libreta de 
direcciones se puede utilizar con diferentes finalidades, su mayor ventaja consiste en 
proporcionar direcciones de correo electrónico a la hora de redactar un mensaje. 

• Si incluye la dirección (calle, plaza, etc.) de un contacto en la ficha Domicilio o en la ficha 
Trabajo, puede hacer clic en el botón Ver mapa situado en cada una de estas fichas para 
mostrar un mapa con la dirección del contacto. Además, puede imprimir el mapa si lo desea 
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Para crear un grupo de contactos 

Puede crear un nombre de grupo único (o alias) para utilizarlo cuando envíe un mensaje a diversos 
contactos a la vez. Simplemente, cree un nombre de grupo y agregue contactos individuales al 
grupo. Después, basta con que escriba el nombre del grupo en el cuadro Para cuando envíe 
mensajes de correo electrónico. 

. . 

Puede llgregar lllll gupo de trM lormas Qsll'lllls. s~ ~~persona de w libreta de 
diecaone:s. agegl:l Ln ruevo contacto al~ y a la ib~ de diu:eciones o 09IC9Cf una 
Pei'WM .!! gupo pero no ala libreta de árecaones. - - · • · · 

Mn!!tTt.os del grupo. 

1 
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COIIeO eieciiÓI"'lCO 

liolecciono<- 1 

-Nuevo contacto 1 

"'"·" 1 
[':o¡~d'>:Jw~ 1 

1 Acepl~ l. Cancela 1 

1. En la Libreta de direcciones, seleccione la carpeta en la que desea crear un grupo. Haga clic 
en Nuevo en la barra de herramientas y, a continuación, haga clic en Grupo nuevo. 

2. Se abrirá el cuadro de diálogo Propiedades. En el cuadro Nombre del grupo, escriba el 
nombre del grupo. 

3. Hay diversas maneras de agregar personas al grupo: 
o Para agregar una persona de la lista de la Libreta de direcciones, haga clic en 

Seleccionar miembros y, a continuación, haga clic en el nombre que desee en la lista 
de la Libreta de direcciones. 

o Para agregar una persona directamente al grupo sin agregar el nombre a la Libreta de 
direcciones, escriba el nombre de la persona y la dirección de correo electrónico en la 
mitad inferior del cuadro de diálogo Propiedades y después haga clic en Agregar. 

o Para agregar una persona tanto al grupo como a la Libreta de direcciones, haga clic en 
Nuevo contacto y rellene la información adecuada. 

o Para usar un servicio de directorio, haga clic en Seleccionar miembros y después en el 
botón Buscar. Seleccione un servicio de directorio de la lista desplegable al final del 
cuadro de texto. Una vez encontrada y seleccionada una dirección, se agrega 
automáticamente a la Libreta de direcciones. 

4. Repita este paso hasta que su grupo esté definido. 

Nota 

• Para ver una lista de grupos aparte de la lista de la Libreta de direcciones, en la Libreta de 
direcciones, en el menú Ver, asegúrese de que Carpetas y grupos está seleccionada. 

• Puede crear múltiples grupos y un mismo contacto puede pertenecer a más de un grupo. 
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