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Objetivo

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

Durante el desarrollo de este curso el participante
conocera los aspectos esenciales de toda
computadora personal, los dispositivos de entrada
y salida, las unidades de computacion, los
elementos del sistema operativo Windows XP |
como son el escritorio, el botdn de inicio y sus
diferentes ajustes, la barra de tarea y sus
configuraciones que deben llevar, estos elementos,
para su mejor operacion, con estos conceptos el
participante estarA preparado, para poder
comprender los aspectos de configuracién que el
sistema requiere para su operacion y ejecucion. Se
ha disefiado el curso para participantes que NO
tienen conocimientos del sistema o para aquellos
donde han adquirido dichos conocimientos de
manera empirica. A medida que el participante
avance en el curso podra por si mismo operar el
sistema, cambiarie la configuracién a la pantalla,
aprendera el uso del explorador de Windows XP vy
las diversas aplicaciones que este Sistema
Operativo Windows XP tiene.
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#WINDOWS XPi#

Introduccion a la Computacion.

iAlguna vez te has preguntado como es que enciende una Computadora?

I_a secuencia de hechos desde que enciendes una computadora hasta que esta lista para trabajar se- . -
lama proceso de inicializacion (arranque o boot). Todas las computadoras, sean micros, minis o
centrales, requieren este proceso. Usare el ejemplo de una microcomputadora porque es el aparato
que, casi con seguridad, usaras mas dentro de tu desarrollo profesional. El objetivo principai 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 energia, es que el ventilador comienza
a trabajar y la luz piloto de gabinete se enciende.

Comienzo del programa de inicializacion: cuando enciendes ta computadora, el procesador
(CPU) comienza a ejecutar el programa de arranque almacenado en la ROM (Memoria de

Solo Lectura).

Autodiagnostico al encendido: el siguiente paso es el autodiagnostico al encendido o POST
(de Power-On Seif Test), que focaliza y diagnostica si hay problemas. Revisa si la RAM, las
tarjetas de expansion, el teclado y las unidades de disco trabajan en forma correcta.

Carga del sistema operativo: después de terminar sin novedad el autodiagnéstico, la
computadora continta con las instrucciones en la ROM para cargar el sistema operativo en la
RAM. Si la maguina 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 sesién, 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
busqueda). A continuacién, fa maquina trata de localizar y cargar los archivos del sistema
operativo que estan en la unidad predeterminada. Si no estan 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 foad a file) o "Falta o equivocado 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 arrangue estén en la unidad especificada. Si
esto no remedia la situacion cuando aparece uno de esos mensajes, apaga fa maquina,
asegurate de que la unidad A: esté vacia y enciende de nuevo la computadora. Si vuelve a
aparecer el mensaje de error, deberas revisar la secuencia de arranque ya gue [0 mas seguro
es que un valor del registro fue modificado o dafnado.

Comprobacion de configuracion y personalizacidon; al principio del proceso de
inicializacion, 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 mas
datos sobre configuraciéon para que lleguen bien a todos los dispositivos disponibles. En la
siguiente etapa del proceso, la computadora busca los archivos de configuracién en la unidad
predeterminada y las instrucciones personalizadas de inicializacion. En algunas computadoras
se almacenan en el archivo AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS o el REGISTRO de Windows
XP actualmente, que puedes madificar para personalizar tu ambiente de computacion.

Lista para comandos y datos: el proceso de inicializacién termina cuando la computadora
queda lista para aceptar los comandos. Entonces, por lo general la maquina muestra ia
pantalla principal del sistema operativo o el prompt. Si usas Windows XP o Linux, veras el -
escritorio de modo grafico como la siguiente figura:

*
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Jesde este punto puedes.ordenar a la computadora que gjecute 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 usaremos el sistema Operativo Windows XP, E! 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 basicos de la
computacion, 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.

et Dispositivos de Entrada: Son aquellos que permiten la

mﬁﬁ;"" entrada de datos u ordenes, entre los mas conocidos esta
== el Teclado, el Micréfono, Mouse, el escaner. Todos estos
dispositivos permiten que la computadora reciba datos o
instrucciones para que ejecute acciones que el usuario

quiere. o
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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 mas comunes esta el monitor, las bocinas o audifonos, la
impresora

Dentro de la cuinputadora existen dispositivos que permiten manipular la informacion de
entrada y salida, ejecutan célculos con ella y guardan fos 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 expansion, 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 funcion dentro de la Computadora, a estas instrucciones se les conoce
como controladores, ademas de estas instrucciones es necesario que una aplicacion los
utilice, tanto controladores como aplicaciones o programas se conocen como Software que
es la parte logica del ordenador

Software
El software se divide en

I

Software de Aplicacion
Como son los programas como Office o WinAmp o cualquier aplicacién 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,
imagenes, base de datos o calculos financieros.

Software Lenguajes de Programacion

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

Software de Diseno

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

Un virus no es otra cosa que un pequefio programa que se activa aleatoriamente y tiene el
objetivo de destruir la informacién 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, fos sistemas operativos se clasifican en Sistemas
Operativos monousuario, multitarea, administrativos (Red), dentro de los sistemas
multitarea se encuentra Windows XP

Unidades usadas en Computacion

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 millén de ciclos en un segundo, esta es la
unidad mas usada en computacién. Las unidades que se usan en las memorias se
conocen como nanosegundo que egquivale a la millonésima parte de un segundo, y
esta es la unidad que se usa para conocer el tiempo de acceso a las memorias,

Unidades de Transmisién de Datos las unidades que se utilizan para medir la
eficiencia en la transmisién de datos se conocen como Kbaudios (kb) estas unidades .
las encontramos en los MODEMS como 56 Kb

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

Bit Digito Binario “Unidad Minima de Informacion”
Byte = Equivale a un conjunto de 8 bits y se usa para formar cualquier tipo de
caracter

Kb = 1024 bytes 2'° bits

Mb = 1024 Kbytes 2% bits
Gb = 1024 Mbytes 2% bits
Tb  =1024 Mbytes 2% bits

En la actualidad las unidades mas usadas en el almacenaje de informacién son los Gb, como
en el disco duro 20 Gb 0 40 Gb de capacidad
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Introduccion a Windows XP

En este curso trataremos los aspectos basicos 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 tiene un entorno y en este caso se basa en el uso
de ventanas de ahi su nombre Windows XP (ventanas)

1.1 Qué es Windows 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 informaticas,
tanto en los hogares como en el trabajo. Windows XP  Profesional, disefiado para usuarios
comerciales, proporciona los niveles mas altos de seguridad y capacidad de ampliacion. Windows XP
Home Edition, con la mas amplia plataforma para medios digitales, es la mejor opcion para usuarios
domesticos 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 caracteristicas comerciales de Windows 98 vy 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 mas adecuado
,asta el momento para los usuarios de ordenadores personales. Abarca y amplia !as caracteristicas
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 gestion, implementacion y soporte para
facilitar el trabajo en las empresas. Presenta una sdélida confiabilidad basada en la tecnologia de
Windows 2000. Asimismo esta dotado de seguridad de primera linea con cifrado de los datos en ios
sistemas y en el “cable” para proporcionar seguridad y privacidad de primera linea y poder guardar
de forma segura los documentos importantes. El servidor de seguridad de conexidn a Internet
protege automaticamente los equipos de la red contra virus y accesorios no autorizados desde
Internet. También presenta un nuevo disefio visual simplificado que hace mas facil encontrar y
realizar |las tareas diarias. Es mas rapido que Windows 95 y de Windows 98. Los tiempos de inicio
son mas cortos, la ejecucién de programas al instante y la reanudacién mas rapida tras la
hibernacion o suspensién, ahorran un tiempo valioso.

Por otra parte, el escritorio remoto proporciona acceso a tu equipo de escritorio cuando esta en otro
sitio mediante, practicamente, cualquier conexion de red. Asimismo, Windows Messenger y las
anferencias en linea mejoradas te permiten utilizarse como centro de la red de la pequefia empresa
:rmitiendo compartir con facilidad recursos y dispositivos valiosos, como documentos, fax,
impresoras, e incluso una conexidn a Internet.
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El cambio rapido de usuario facilita el compartir el equipo con otras personas. Ademas, la asistencia
remota permite solucionar los problemas mas rapidamente con la ayuda de un experto a quien se
permite el acceso al equipo para identificar y resolver problemas rapidamente. La oferta multimedia
es muy importante.

La siguiente tabla presenta una comparativa simple entre las funcicnalidades 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 disefio visual hace | Todas las ventajas de Windows | Elementos centrales de
mas facil la realizacion | XP Home Edition, ademas de: | Windows XP Profesional,
eficiente de las tareas ademas de:
comunes

Las caracteristicas de | Mayor seguridad, incluida failLos niveles mas altos de
fotografia  digital permiten | posibilidad de cifrar los archivos | rendimiento y escalabilidad
capturar, organizar y | y las carpetas, para proteger la | para las tareas informaticas
compartir imagenes. informacion de tu empresa. técnicas mas exigentes.

Una herramienta con todas | El primer soporte movil permite | Basado en la familia de
las caracteristicas musicales | trabajar sin conexién o tener | procesadores Intel . ltanium

para descubrir, descargar, | acceso remoto a tu equipo. para  conseguir memoria
almacenar vy reproducir adicional, velocidades de
musica digital de la mas 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 | creacion de contenido digital

videos en tu equipo. alto rendimiento. avanzado.

Lo ultimo en herramientas de | Disefiado para trabajar con | La mejor plataforma para
comunicacion para | servidores Microsoft Windows | disefio y analisis mecanico
mensajeria instantanea, | Server y  soluciones  de | asistido.

conversaciones por voz o | administracion.
video y colaboraciones.
Herramientas para la | Comunicacion eficiente con | La mejor plataforma para
resolucion de problemas, la |otras personas de cualquier ; andlisis financieros y de
obtencidn de ayuda de |parte del mundo trabajando en | datos.

expertos y el mantenimiento | cualquier idioma.
del sistema confiable vy
seguro.

Se puede trabajar con Windows XP en cualquier Pentium o equivalente a 233 MHz con 64 Megas de
RAM y 1.5 Gigas ene | disco duro. No obstante, se recomienda disponer como minimo de un Pentium
Il como minimo, con 256 Megas en la RAM. La actualizacion automatica a Windows XP es posible

se dispone de Windows 98/98SE/Me/NT/2000, pero si se dispone de Windows 95 6 3.x es
necesario hacer una instalacion 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 fas versiones anteriores. Se descartan asi fos blogques
relacionados con la paginacion de memoria y el modo de funcionamiento real del viejo DOS. Por
suerte, los muchos usuarios que atn disfrutan de programas antiguos no deben temer a ellos. En
realidad MS-DOS sigue presente en modo emulacion completa y se accede a €l como un programa
mas de Accesorios.

Iniciar Windows XP

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

Puede #regd o cambiar cuentas al miciar seson.
Apagar PTO—]'Z En Panel de Contral, haga tit en Cuentas da usuaria.

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 aqui donde se inicia o
cierra la sesidn en el equipo. Si deseas disponer de un método de accedo rapido a los programas,
paginas Web y documentos que utilizas con mas frecuencia, puedes crear accesos directos y
colocarlos en el escritorio. También puedes crear recortes de los documentos para tener acceso a
elios faciimente. Ademas, mientras trabajas con un programa tus ventanas aparecen ene el
escritorio.

in dudas desearas iniciar los programas o abrir los documentos rapidamente. Gracias al botén Inicio
lo podras hacer. Se encuentra en la barra que aparece en la parte inferior de la pantalia, la barra de
tareas. La barra de tareas muestra en todo momento los programas que estan abiertos.
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Para cada uno de ellos aparece un botéon, en el cual puedes hacer clic si deseas cambiar
inmediatamente al programa correspondiente. También incluye un reloj, que te permitird saber la
hora en cualguier momento, un control de volumen para los altavoces, y otros iconos, que te
permitiran cambiar algunas opciones de configuracion.

Desde el boton Inicio es posible iniciar caso todas las actividades que se pueden realizar con el
equipo. Al hacer clic ene | botén aparece el menu Inicio que presenta a su izquierda una lista de los
programas mas habituales y de los usados recientemente. El boton 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 fa configuracion, 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 basquedas, ejecutar programas, manejar Impresoras y
faxes, Apagar equipo y Cerrar sesion.

El Escritorio de Windows XP

El escritorio de Windows XP se compone de los siquientes elementos:
1. Barra de tareas
2. Botdn de Inicio

3. Iconos de Acceso Directo

Acceso directe Turbo S
LAMenld. oo

B[« 0AEE wmen.

@ '""b! ,L_:‘J. "‘ij._ﬁ :.’_ @:Lrsu Bastodethms..‘.[-z- _ _' T

'~ono de Acceso Directo contiene las instrucciones necesarias para arrancar el programa que
presenta o la direccion de la carpeta sefialada para que accedas a ella sin seguir la ruta a través
del explorador.
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!:I';?[niciof G} @ > B) Curso Basico Windows X, .. I ] curso Basico de W‘:ndows...l Escritorio > El” qu__ﬁﬂ‘ TR AL

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

Bana de taréa;s']'m;uj Inicio}

—Apanencna de bana de tareas

v Bloquearla bana de tareas

I~ Dcular aulomaticamente fa bena de ta{EG‘S

i—' Mamener la bana de tareas srempro wsil;le

r Agupar los botones snmda:es de la barta de tareas
.. I- Mastrar ricio rapido.

P L T PR »

-.éuea de nohlrcacm - i

¥ Mostar el el - ‘

. Pusde mantener el drea de notificacion despe|ada ocultanda aquelios
1congs que no ha seleccwmado recientemenie.

¥ Decular iwonos nactives -~ ’ " Personalizar . I

R Aceptar ’ . Cancelarl apls it ]

En la primera de ellas puedes configurar los aspectos de, Ocultar automaticamente la barra,
Bloguear la barra, Agrupar los botones similares y Mostrar inicio rapido. En la segunda pestafia
configuras las opciones de menu de inicio y puedes escoger entre el estilo clasico

Factlitador: Otelo Galicia Cedilto Pagina 14



NOTAS




J el estilo Windows XP

futatrebhd

Windows Cakalg

Norton SystemiWorks

Nugso donumento de Offxe

."-'@ﬂ?‘()"f? =

Busitar

1

g e

RE

™ Corfigar et idn

i Ayudey scpﬂrb_é técnion

—a M

Windows XP Home Edition

Cerear ses‘é‘lt\ de Ok:br...

Bpeger cquipo. .

.'@ Internet Explorer
{4 Outlook Express '~ 7
E.‘! Turbn C++

o) Java 2 Runt:me Environm...

(W] WorRD T 7
Y pant ‘
@ Bloc de notas
th Microsoft Visual Basic 6.0
2 Teclado en pantalla

& scktaro spider

T I N PR
-

bl

Tédos los programas ¥

! Inicio HE I I St @Cusosam T

L ) Mis documentos

:‘J Mis imagenes

.{j Mi mdsica

! .:g.g Mi PC

W) Mis sitios de red
R

G»‘ Panel de control

y) Avuda v soporte técnico

‘,.-)‘ Buscar

77 Bectar...

Ng Pell Solution Center

Cerrar sesién

@ fAApagar equipo
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Si oprimes el botén de Personalizar puedes escoger las opciones de tu preferencia.

Personalizar notificaciones ISR _“»-ﬁﬁl

Windows muestia aquellos iconos de notificaciones activas y
urgentes y oculta los de las mactivas Puede modificar este
. comportarmiento pata los elementos que se muestran a continuacion.

Seleccione un elernanto v elja el compartamiento de hotificacién
cotrespondernte:

Nombre i_Comportanvento j -
_Elementos actuales

Q Hay acluahzaciones nuevas st . Qcultar cuando esté ..
!}(cehs 1 Ei cable de red estd des...  Ocultar cuando esté | |

48 DitectCD Deultar cuando esté ...
@Autu-F‘:otect de Morton Antivirus - Ocultar cuando esté 1.
. volumen Ocultar cuando esté |

: b, Comente alterna Ocultar cuando esté |
'%Wlndows Messenger sesidnno,  Ocultar cuando esté !
ESpeed itup! Qceultar cuando estéi . _,

-
kK ‘o " . T ""~ " - u:-‘a .3 -
c ».; ' \ t Restawar valores predeterminados I

‘Aceptvalv I Cancelar I

Puedes escoger entre las opciones de configuracion que tu prefieras.

En ambas de ellas tienes la opcidon de ingresar a los programas de Windows XP o los que tu
instales.

Desde el Boton de Inicio es posible iniciar casi todas las actividades que pueden realizar con el
equipo. Al hacer clic en el botén desaparece el menu de Inicio que presenta a su izquierda una lista
de los programas mas habituales y de los usados recientemente. El botén Todos los programas da
acceso a la totalidad de los programas instalados {(muchos de ellos aparecen en submenus, como
por ejemplo Accesorios). También es posible a los documentos abiertos recientemente mediante
Documentos recientes, al Panel de control para cambiar la configuracion, a la Ayuda y soporte
tecnico, a conexiones (Conectar a) y a archivos, carpetas y documentos en su propio equipo o en
otro diferente (Mis documentos, Mis imagenes, Mi musica, Mi PC y Mis sitios de red). También
es posible realizar basquedas (Buscar), ejecutar programas (Ejecutar), manejar Impresoras y
faxes, Apagar el Equipo y Cerrar Sesion.
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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.

12 3
yvy
i =10ix
- : i
" frchivo  Edcion  Yer Favoritos  Herramientas - Ayuda *! ,"f;“
! —; I ’ﬂ‘:@' - ™ . | P !
5? ké;] fras v (o g '-"{.ﬂi ! - Blsqueda h“j Carpetas | "
iDireccion | ¥ mipC 1 &dr
J! e ele .;_,. . e s - .|Search. . Q‘Shins]Wahlﬁ}
Carpetas - o x| Nombre | tipo | o
Escritorio .| Archivos almacenados en este equipo
i =1 _
4 i %3 |socumentos «.] Documentos com... Carpeta de archivos 5
= F¢ Wl -
. I"Documentos de j...  Carpeta de archivos |
B ;j} Disco de 314 (A:) "
B e Disco local (C1) — iC3Documentos de ... Carpeta de archivos )
B - Discolocal (D:) .} Unidades de disce duro t
b Umidad CD-RW (E:) N
®m Panel de control Y1 e Disco local (C)) Disco local _'J ,
4] : | ST [ oy

Donde:

L

1. El Botdn de Minimizar: Nos minimiza la ventana y se pone en la barra de tareas.”
2. El Boton de Maximiza‘r: Maximiza la ventana y esta ocupa toda ia pantalla.

3. EL Boton de Cerrar: Cierra la ventana asi 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 asi como su tamafio y tipo.

Mi PC

El icono principal de acceso directo es Mi PC, es el icono principal gque te permite entrar al
contenido de tu PC, para ello solo tienes que hacer clic en el y te mostrara el contenido de tu PC,
para entrar a cualquier dispositivo (driver) de almacenamiento o configuracion, solo tienes que hacer
clicy Windows XP te mostrara su contenido.
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R =181 %]
} -Archivo  Edicidn  VYer Favoritos Herramientas Ayuda § |
~ ; !
J \g’y ags - (23 jT I /:) Blsqueda 3 ~; Carpetas ' .  Norton Antivirus 5 - :
JDlrecuon I rj Mi PC j Ir
J ISearch . @[ SkinslwebIQ ) !
| Nombre J Tipo | Tamar »
Tareas del sistema 3 Archivos almacenados en este equipo
[/} ver informacidn det sistema iyDacumentos com.,. Carpeta de archivas
<3 Agregar o quitar programas £ yDocumentos de ... Carpeta de archivos
[} Cambiar una configuracién l ‘)Documentos de ...  Carpeta de archivos
.~ **|_Unidades de disco duro
Otros sitios S
- | < Disco focal (C:) Disco local q
&) Mis sitios de red e Disca local (D)) Disco local 4
-} Mis documentos
= Documentos compartidos ) Dispositives con almacenamiento extraible
E}' Panel de control ___, qg.Discs de 312 {A:}  Disco de 3% pulgadas .
. bUnidad CO-Rw (E:)  Unidad de €D
Detalles o L hd
w14 | M 4

‘Desde es opcion, puedes ingresar a diversas utilidades comos son,

Informacién del sistema,

Agregar o quitar programas, Cambiar configuracion, 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 informacion del sistema.

Propiedades del sistema

;.‘;'Redaua sistema I Actuaizeccnes aulomaticas - -]

3] _Geneal -

Acmo:emolo
Nombre de equipo | Hardware - i Opcrones avanzadas

Sistema
Microsoft Windows XP
Home Editon
Version 2002

" Regrstrado a nombwe de.
Otelo Gabesa Cedlo -
" Personal
55666-0EM-0011303-00102

Equpo
Procesades intet Celeron
B97 MHz
256 MB de RAM

Cancely Balzey - ;
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En esta ventana te muestra los datos generales de tu PC, incluyendo e! procesador, su velocidad y
la cantidad de memoria que tiene. Las demas pestafas 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 automaticamente, cerrando todos los programas que estén
abiertos, solo tienes gue confirmar si deseas guardar los cambios.

Apagar equo

Cancelar

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

Suspender: en esta opcién el equipo se apaga conservando la conﬂguramon _para que
cuando la inicies estén el o los programas que dejaste abiertos.

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

Reiniciar: con esta opcidn puedes apagar y encender en caiiente para corregir algun
problema o cambiar de usuario

Propiedades de la Pantalla

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

Acinrg Desktop *‘1 Ty

=

;, . ﬂrgaruza: nccnos
e Aﬁneae icafios,

Propiedades
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Se abre una ventana de configuracion de pantalla y selecciona Tema, y escoge la combinacion que
desee. Ve la figura.

Propiedades de Pantalla 4

Temas IEwﬂmni Pmtecto;depmtallal ﬁpanerx:la] Configuacian |

Lin tema es un fondo ¥ un gupa de tomdos. ICONOS ¥ obos elementos
gque le agudan a petsonalizar el equipo con un sdio cic

m ﬁwd«mJ

Selecciona escritorio en esta pestana puede escoger la imagen que aparecera en el fondo

L WW‘W.}-
bt P 5 f ‘
M T Mgl S

A PUS R B
:_f_l '/ Examinar... l
. @ Flor de luna - -
| &) Flor parpuia Posicion

@ Grano de café o -lExpandida *l

9] Lazo azul 16

. Luna

n e =

-

RN ’.. X D

Sl < LR R -
N Y R M,,‘ - Aceptar ; I “ Cance!ar\l-\mw:_f. Aplicar .

5

Eglsonahzar escrtorio. - ]
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Selecciona el fondo que quieras y has clic en aceptar si quieres aplicar una imagen propia has clic
en el botdn Examinar, selecciona el archivo y has clic en abrir, después has clic en aceptar.

213
e.t_topo
=
i.‘w-l
!
=
i
e - .
foob o e ]
l?chlﬂvos de fondo -] Cancely ),

La siguiente pestafa te permite configura el protector de pantalla que te permitira ‘proteger el
contenido de tu PC.

+

i

 Protector de pantala

RN ~| Cotgascsn| Vst ois

i

Esperar f 532 minutas -, F«' Mosirar panialla de benvenida al vol

_ .. Energia del mondor : o .
« 2 Para sustar |a configuiacion de energia dsl moritor y
% ahoirar eresrgia, haga chic en Enetgla.

B = o Epergia... ’
| Aceptar I Cancelar l Aphicar |

N

La siguiente pestafia te permite configurar |la apariencia de tu escritorio y las ventanas de los
diversos programas, el tamano de fuentes y los efectos.
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Alko con:rasle ]
Alto cortraste &2

Azul manno [color de atta densidad]
Berenjena

Blance en alto contraste

Calabaza

Lruela (color de alta densidad)

Desieite
Dia lluvioso
Esféndal de Windows
Jarabe de arce
Ladrfio
Lila
. |Negro en ato cortraste
Picea
Pizara
Roo, blanco v azul (VGA]
Rosa
Toimenta VGA)
* ITugo

-[Verde azulade [VGA)
Windows clasico

. ‘ Estandas de ‘Windows _'] P
. tect
" Tomsfio dofents _ Gt |

:_‘]Notmal ] :j . Opciones avanzadas

. | Aceptar I Elanmlaw' Aphcar ’

En la vitima pestafa puedes configurar la configuracion de la pantalla su Resolucion y {a!calidad de
color que puedes usar, algunas de estas configuraciones estan determinadas por la tarjeta de wdeo

que posea tu PC.

Mostear
[Monitores miltiple] en Intedlr) 82815 Graphics Controller

Calidad del color
[Alta (24 bis] BB

esolucmn de pantalla

_Fl
Men E J— :Mayor

VY SR

800 por 500 pixeles

Sghicionar problemas... | , Dpc[onés avanzadas I

“hceptar I " Cancelar I “Apficar I

Facilitador: Otelo Galicia Cedillo Pagina 22



NOTAS




Si haces clic con el boton derecho sobre el escritorio puedes configurar a tu gusto la presentacion de
escritorio de Windows XP.

Active desktop

Nombre - . Qrganizar iconos 4

Tamaiio Actualizar
Tipo .
Modfficado Puge -
_ Pedal &.ces50 dreco
Mostrat en grupas ’ } Deshacer Elminar Ctri+2

Organizacon automatica

. Nuevo r
v Alinear a la cuadricula

v Mostrar iconos dét ;scr'itilﬁo . . -
Bloquear elementos Web en el escritorio
Ejecutar Asistente para impieza de escritorio” -

Proptedades

Para activar la caracteristica Active Desktop es necesario hacer clic con el boton derecho sobre el
escritorio seleccionar propiedades, escritorio has clic en personalizar escritorio. En fa pestaia Web

elige pagina Web

regvenficacién, . .. . L. SR

S VT RO ’ Aéeptar-il “. Cancelar

Elementos del escritorio. -

- . General- ‘Web l R . . .

- Para mostrar una pagina Web en su escritorio; seleccidnela de la siguiente e
- - lista. Para agregar una pagina Web a lalista, haga clic en Nueva. Para
. _actualizar el contenido de una pagina Web, haga clic en Sincronizar
PR Vo wl v ame me e seeaedmiaen te ae L * R [
. ' Péginas Web: B

- - Nueva.. 3

[E} i pagina de incio actua)
- Ehrmdrar

Propiedades

".Sincronizar

i

Para impedir que los elementos Web del escritorio se cambien de sitic o que

* se modifique el tamafio de los mismos, seleccione la siguiente casilla de

‘ I~ Bloguear elementos del escritorio

'{as doble clic en nueva para agregar una pagina Web a la lista. Para actualizar el contenido de una
-agina has clic en sincronizar, Ei botén propiedades te permite ver y situar distintas caracteristicas

de la pagina Web.
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Trabajo con Ventanas

Para variar el tamafo de las ventanas en Windows, solo tienes que acercar el raton cerca del borde
de las ventanas, hacer clic y sin soltar el botén dimensionar la ventana a tu gusto, si lo haces en la
esquina, podras variar el tamafio proporcionalmente, para mover una ventana has clic en {a barra de
titulo y sin soltar el ratdn arrastra la ventana a su nueva posicion.

2§ Curso Basico Windows XP nueve - Micrasoft Word P IR et S D
* archivo  Edcdn ye£< 1nsertar Formato - Herramientas - Traducﬁ- ‘Tabla Vepgtana 3

;D@ﬂﬁfé@"ﬂi"@@ n-u-I%D@.?s% - ) gnénmos... ¥

iy Normal+ 14pt, > Anal - 14 -‘i N X8 E% = _E-I:-EE;: IZiEIE AL ?
C\% Todos los elementos ~ [r\hewr_- S

(] EEEE 1) -’2-'--é-':-'4-|-§-"n-s»-'-?<f-s-u-v~3-n-10<<-11-1-12'|'13-l-:a-u-:s-l‘1s-|-17-1<1s»'-m ‘I
A - . v 0 [l * 1 . ' 3 v P : | ' '

Pantalla.

Resolucion: Para cambiar la resolucidn de la pantalia, has chc en nicio, luego Panel de Contiol, v
seleccoona Pantalla 0 en su defecto en la en la pestafia de confiquracidn de la figura anterior, ter;
ruidade, Lon esta opeidn ya que la resotucion depende de lasalda de tutaneta de vigge..

B gg- v 47+ £ 16+ 4 15+ 1 14 10131 1200 o pLe

. g
JEERY ' : : .
Copuor b i‘AgtoForm.as' N OO Al o IR E . LA -2 02 =
Pag. 17 Sec. 1 1728, A 131 Ln 13 Col 1 GRE Mis EAT 306 Espafol(Es OF ﬂ

En Windows puedes trabajar con varias aplicaciones pero solo una de ellas estara activa, puedes
abrir varias ventanas y hacer clic en la aplicacion que desees, Windows tomara el enfoque y podras
trabajar en ella.

Facilitador: Otelo Galicia Cedillo Pagina 24



NOTAS




B ¢ achevo  Edcidn yer  [nsertar  Formate  Hemameentas  Traguce
! Tabls  veptena 2

DSBURY » L@ gaam -
IR HXIEg-E.;-“

Eﬁ: Todos los slementos » | T

-

EJ |M|1|2|3|4|51-5ﬁ7|aw

R Y L L h ha ar A T I I P L]
I:

[RTCERT}
LTty dpnm -

e 7 w3 Tioe s idgre e

En windows puedes trabajar con vanas apncammes_‘_l ;
trabajar al mismo tempo, pUSTE aDrr varas ventanas y
desees, Wincows tomara el enfoque y podras tabagar

2 a[B]= 4
B! Dbujo - [ | Agoformas~ N\,

 _1 N

diniciol [} @ 3 * B)Cusosisco windows x.. |[ | Dibuo -, Esoron » @) &) ¢ [F] oset1om.
La barra de titulo del programa que esta en azul es la que se encuentra activa en elia podras
trabajar, si quieres que ocupe toda la pantalla has clic en el boton de maximizar

Si deseas minimizar todaslas ventanas abiertas has clic en el botdén mostrar escritorio de la barra
de herramientas.

Para organizar todas las ventanas abiertas

1. Has clic con el botdn secundario del mouse (ratén) en un area vacia de la barra de
herramientas

2. Has clic en Cascada, Mosaico horizontal o Mosaico vertical.

a“a haS C|IC e-n leninia lormma Pinevml Ao ™ fpathe n
estafia de cor  Barras de herramientas 4
de de la sahd.
Cascada
- -Mosaico horizontal

'r-;-_-‘?‘;f{ ;’;% T ‘Mosalco vertical
e =1+ 2 24 ‘
PRSI k| Mostrar el escritorio

oA . = . Administrador de tareas
-

ChERT coa v Bloquear la barra de tareas

. . Propiedades.
-YSODO!‘...I - T TTCTCY m
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B ; L =loix
; Archivo  Edicidn  Yer  [nsertar  Formato et A e
i Herramentas  Traguer  Tabia  veptana de nettac~
E N + » I [
Establecer opciones de bisqueds  [IRIEIZ= = R -2 I CL S a
T \ Anal - 12 - ECA . 2T ’
- ) . Fara org
Buscer dentro de los resultados anteriores £ g;t i Tados los elementos ~ Dhaeve : y
[
Resultado de la bisqueda Sugeren _][@. 1-|-2-|-3-|-4-|-s-n-6~-j 5 he
! i 2 H
o F‘ara organizar todas las yentanas ¢ ;
20 resultados obteridos para ven... Peterg | - yro del mouse Coe L
ra de 5 :
: 1 Hagache canelbotgn secun  frorra de taress LB
_ herramentas o horizontal o i er
Temas sugeridos (5 reados) . 2. Haga cic enCascada, Mos: i Di
.t 1 H -
! Eleglr una tarea : o I'
@ B3t
1oe MiniMIzar o MATMIZAt UNA Yentana - ar ks de la barre de 'Resolucr
E s Capturar magen del conterado de lapantalla { sEleccior
| & Organizar kogdas las ventanas abertas . , i estado anterior, Cuitato
» Reducr todas las ventanas abiertas a botone§ 9 ' ~— b, del mouse en un .
i aela barra de tareas - 1 E‘ y, a centinuacion, i
E » Cambuar el tamafo de una ventaha sberta | 5 : = poen Deshacer !
Z | T :
J 5 z
; : toformas =
E
L - « tasventanas redygdas a bo T
i : + Para restaurar las ventanas %] ! 152 .
i I
: en un area vacia de fa barra = HO» B Cw ..
i . Deshacer Mosaico o NA% 2] il
i - 4
Concdencizs de bisqueda de texto completo ( |8 @ @ 4 * SHZENE
Erawiedge Base 0o Merosoft (Dresutades) 3 [y | ™ mid. J.= » f‘['“l_Il_
Pig. 18 Sec. 1 18/29 A 178 4 hd Temasd1 P

d}[ni:io] Y &"”I@j Curso Bé.sico\'ﬁn...' wcﬂrndedﬂﬂav--ll 14 Obup - Park I Escrikono EF @i f;r@ 95:31 p.m.
"
« Las ventanas reducidas a botones de la barra de tareas no se mostraran.
« Para restaurar las ventanas a su estado anterior, haga clic con el botdn secundario del mouse
en un area vacia de la barra de tareas y, a continuacion, haga clic en Deshacer Cascada o en

Deshacer Mosaico. . "
.- Barras de herramientas »
E
Cascada
" Mosaico horizontal
' Mosaico vertical

Mostrar el escritorio
Deshacer En mosaico

Admmnistradar de tareas

v Bloguear la barra de tareas
Propiedades

Explorador de Windows

Pueden verse los archivos en una estructura jerarquica, utilizando el Explorador de Windows. En vez

de abrir discos y carpetas en ventanas independientes, puedes explorarlos en una Unica ventana. El

panel de la izquierda de la ventana del Explorador de Windows contiene una lista de los discos y
rpetas, y el panel de la derecha muestra el contenido del disco o la carpeta seleccionada.
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Puedes utilizar el icono Vistas J.:. para cambiar la forma en que se mostraran los iconos en el
panel de la derecha. Pueden mostrarse como Mosaicos, como iconos, como una Lista o con

Detalles.

2loix| TR e, L aloix]
e PO N
e R A Aruds o
HCY % by N " - v B -
R ';‘J;~ i —)hnnd-w c.:-ml: { Capetas Il..i;'
,:'i"”",,f Femee e e ‘ i ; — - oy
e 3‘:@5’3 ] ﬁ'ﬂn—m
Carpotes X Archivas almateEnsdos en este fqURDo o e s e = Hmr = —
L T X, bt S
L Escrtons j"";’!ﬁﬁ [ F |
- Mis documencos oo esertore )
- o , s _.,,hhm” | i zmmm-:vmatnﬂ
- M Omodednial ) i - Y - | et
- v Casco kcal (< ) - + B Dundednia; f
+ e Crsca ol (G | P * e Oscolocal (C) ! . Documentos g Ctes
° [k Lndad (D-AW (X ) Documentos compantaos  Dacumentos de 1ovas - + vt Drsco locw (D ) .
- [F Parel o corerad ' abas o Bt e R )
* ) Documentos compartcos 2 [ pPansi ge corvral ’ iridades de disca dura
= ) Documenzas de 1ovas aat ¢ B + L Doeumentos € aos |
+ @ Macromeda FTP & RDS . i cmparts |
+ ) Dotumentos ae Crelo . :’J . 1 + £ DOMLMNEOS 08 v ahes ¢
+ %4 Mg st de red ! Poe @ maromedereaRes | g Drca ksl (€)
# Popeiers e recxiate Drotedda | P Dorumeneos de Orelo | -
o Crma z-'\-lmua:uua t
Documentos : R
i o thamrecmpwuooﬂa[ -
wmki(p)
‘4t | |  Unidades de discadura " 1
. bl

DL *f,&«gwhﬁv _aiOlxi
dgm:mv-gmmmam R
"-7’ e
eaﬂs I‘;_) ? ’\m-m' *cm:“ i H
!whvsn&-f.,;cmmaeu-Wm\ua-mcmsmm\m _ A8
Bearch S smfwa[D),
. Copetes - ”7;:1 Nombes -+ | Tamafia | T,
Exywrem———" - 0L 4SHE Asthers OF4
i Rl Zrmy S0LE_Archvo ULk
+ 2 AdageecSha T, —
+ ) Adobe ' éﬂ‘"‘.ﬂﬂ dat :m A;:hvnDFA ——
etha 12
+ L Osode i) - 127 Coperrac ’_‘”“'m”ﬁ?: T “""‘““"- n
. c e F)| st g
. .: m::::é; + de disco duro ' ;rpson ¥ Darser_data 6B Documento 1
oL Undad CO-RW (E ) B h ' L LN Iselshekd _?"mnd dat 2KB Archwo0AaT
« [F Penel de control R e T s shered | & wads_com o 14448 Extension de &
T i Alxceedzo o 389K Extersmn ek
* e DoCUmoRtos COMpArtOos.  Dego local (C ) Discokx (D ) L) Maoomeds |
- 213 Documentos de ovas akas ¢ ! =1 I
- @ Macomeds FTP & RDS | =11 TP
1+ _) Documentas de Oreko r con alim exetr albh : 3 Maraoft She
e % M s dored ' 4 ™) MSSosn ;
£ Papritia de reodare Drotegda i N _ i 1.0 008 |
b e 2 i 2 Real '
Doco de 3% Unedad CO-Aw . ) Soraces B
) &) ; 3 precttngn |
"+ Sumante s v |

. i f::) BUsqueda
El icono Busqueda abre el Asistente para busqueda a la derecha de la pantalla, que

permite buscar imagenes, video, documentos, archivos y carpetas, equipos o personas, etc. El icono

4

Arriba Ed {

’ [
@ Atrds -

————m——— permite avanzar un lugar hacia atras ene | arbol de unidades y carpetas o ir a Mis
documentos o a Historial. El icono Adelante —— realiza la funcién contraria. El icono Carpetas

permite avanzar un lugar hacia arriba en el arbol de unidades y carpetas. El icono Atras

[L.:‘ Carpetas

presenta el arbol de unidades y carpetas a la derecha de la pantalia.
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B Disco local (D:)

.j Archivo  Edicibn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda

i @ Atras ~ @ - ;jr l./j Blsqueda ﬁ:" Carpetas

| Direccidn l"" D\

Tamafio ] Tipo

Carpstas Nombre -+

SN focal (D) ;J ?Acadenﬁa Carpeta de arc
= ';_:, Academia 1jantiwrus Carpeta de arc
52 antiveus = Copernic 2000 Carpeta de arc

& 177 Copernic 2000 gcoplas de disco (C:arpeta ‘c::e arc
s Jeursoc++pp arpeta de arc

; ,g Ezrp;aoscfi::co if_“)Cursas UNAM Carpeta de arc

M 53 Cursos UNAM @cwsosunamres Carpeta de arc

& 53 cursosunamres ' ’;i'lDocumentos Carpeta de arc

& 1) Documentos . :;:;:)EJEMPLOS Carpeta de arc

© 1) EXEMPLOS '_ﬁtFotos Carpeta de arc

& =) Fotos E_;'ﬂlcnns Carpeta de arc

1 (5 Icans Q;:jlmageCnnverter Plus Carpeta de arc
o . ) IMAGENES KRAE Carpeta de arc

; g ;E:%ZE;?E;T; Ptus: I @Jovam Carpeta de arc
= Jovani :{“_“}Lenguages Carpeta de arc

@ ) Lenguages —d TIManeo de 50 Carpeta de arc

- TMMannalac arheta ds are

Se puede utilizar el Expiorador de Windows para ver el contenido del disco duro Iocal teniendo
presentes los pasos siguientes: -

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

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

La barra de menus situada en la parte superior de [a ventana del explorador permitira gobernar el
trabajo con los archivos y carpetas que se exploran, observa que esta subrayada una letra, si
combinas la tecta Alt. Y la letra subrayada puedes acceder al menu elegido.

i T - i .
fJ Archivo  Edicion Yer Favoritos Herramientas Ayuda
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Asistente para blsqueda

¢Qué desea buscar?
Imagenes, musica,o video

&Y Documentos
{procesamiento de textos,
hoja de céleuio, ete.)

Todos los archivos v
carpetas

EqQuipos 0 personas

&) Informacion en el Centro
de ayuda v soporte técnico

Quiza también desee...

éf_lj Buscar en Internet

Cambiar preferencias

m ':a Abnr docmento de Office

- aakr e 4 v

Trabajo con carpetas y archivos
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‘ij [3 & 5 & QuickTime »
L
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Las funciones basicas del explorador de Windows, como copiar, cortar y pegar, asi como crear un
carpeta, cambiar de nombre a un archivo o carpeta, etc.

Menu contextual (Boton Derecho del Mouse)

Este método te permite obtener de manera mas rapida, las diversas operaciones que puedes realizar

con el archivo o carpeta que previamente has seleccionado, utilizalo de manera habitual, como un
procedimiento de acceso rapido, solo tienes que seleccionar el archivo o carpeta con dicho boton.
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_ Explorar
< Abrir
,‘I Buscar. ..
! Compartir v segunidad. ..
+ #F Add to archive. ..
— fE add to "Mis documentos.rar”
ds P add to Zip

= () Add to Mis documentos .zip
— ;ip‘ and E-Mail Mis documentos.2ip

*

Analizar cﬁn 'Norton Antivi}us

N T

ES Enviar a »
*i;”‘Cortar

IC Copiar_

[=— 8

P Crear acceso directo

- El|m1nar .y ,;n,” v e
i ; : S
= Cambiar nambre .

I

L -Pfopiedades e

G 7S QUL Ul ETIUS

Copiar: Para copiar un archivo o carpeta, se utiliza el mismo meétodo y hay varias formas de coplar
archivos, te voy a mostrar 2 de ellas, las mas comunes, existen otras que se verdn en el curso
avanzado.
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;,j Escritono j l"" Coplar
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Primero debes de seleccionar el archivo o documento (Inicio} que quieres copiar, has clic con el
botén derecho y te muestra el menu desplegable (menu contextual) con varias opciones, seiecciona
la opcion Copiar, luego de hacer esto, ve al carpeta donde quieres copiarlo y has clic derecho y
selecciona la opcidn Pegar observa la figura anterior.

Q CUrsec++pp : R AT  : HELERLTE L : =181 %
o o [ 3

{ i Archivo Ediddh  Ver Favontos Herratmantas Ayuda . . . i :’c‘;-' j
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i = d
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3 . Rearch Q) (swins[web[S) i1

r

| Carpetas x: s

sco local (D) :I codigo C++

i3 Academis j

3 antivirus I Cursode C++
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a7 KE

{¥ Copernic 2000
i [P
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LJ eursoc++pp

o
E LV.JL‘
oy ‘_._.

' - N

ey Explorar - S E
i '-3 Abrir S _uTnento Adabe Acrobat]
=1 177y pragrar . o - B
=y o Fe Buscar... .
Z30eb  Compartiry seguridad "
;3 Cursos UNAM .HE Add to archive. ., s R N
') cursosunamres Egdd to "codigo Cbr rar ; B
'3 Documentas - ¢ add to Zip- - P 4
e” ! - 5t
13 EJEMPLOS @Add to codn;o C++ zrp P ol
I3 Fotos @le and E- Maﬂ codu;o C++ 2p . 5
"y Icons . T F :
) ImageConvertes Analazar con Norton Antivirus
3 IMAGENESKRAY  Epviara - -+ o e
‘Cortar - " fpela desde el explorador de Windows XP, debes 11
Coplar“ ’ al namhra do ti rameta rornmorda Ao nemaren dak
- Pegar - - y
;D ujo ~ P ; ‘~='“‘T'"t“‘".'." o & ﬂ A'E:":‘"
—_— _ij _E& Lo Eiminar  cE 0 o e . =89
Pag, 32 "Set  Cambiar nombre 5 Col 1 GRE MCA EXT SCE  Espafiol (Es
ffjlniciol & F‘lropiedades : Xowe ”E:) CUrsOC++pp Escritoria

Otra opcion es seleccionar el archivo a copiar y presionar el botdn derecho dei mouse sin soltar, y
arrastrar el archivo hasta la carpeta donde quieras copiar el archivo o carpeta, y se debe ver un menu
desplegable como la figura anterior selecciona la opcién Copiar y listo, archivo copiado.

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

Para hacer una nueva carpeta desde el explorador de Windows XP, debes ir al menu 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 tamanfo de digitos 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.

% cursoc++pp _ , =10| x|
ji Aiaave -Edicidn  -Yer -Favoritos " -Herramientas  Ayuda - P
i
< Crea eccesa d|':=|_to m Accesodrecto - 77 - B = 0 H
d I:E;Tu"laf oo e -'—l r
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4 cursoc++pp 5] ‘Doﬁtgmento detexto I ; .
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=1 {3 programas R : . "
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%) Cursos UNAM 2 WinZpFle ) i
} cursosunamres
iJ Documentos
iy EXEMPLOS .
) Fotos b
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Otra forma es ubicarte en la un unidad o carpeta donde quieres crear la carpeta, hacer clic con el
botén 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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O
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I @Atras («.:ﬁ ? l P Bisqueda [-L Carpetas 1es @  Accesa drecto
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] Beaen—— [5) Windows BYP Image
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! = £ M misica B " Actualzar ; I}j Dotumento de texto
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& I Mis archives de ongen de u Pagar . *,dl Archivo de sonido
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LLas 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

destino, botén derecho y pegar.
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Como eliminar una Carpeta o Archivo

Para eliminar una carpeta o archivo solo tienes que seleccidénalo y hacer clic en el boton derecho del
mouse y elige eliminar o en su defecto oprime la tecla Supr habiendo seleccionado previamente el
objeto, reaimente no se elimina solo cambia de ubicacidn, pasa a la papelera de reciclaje.
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Si realmente deseas eliminar permanentemente el archivo o carpeta oprime la tecla Shif
(mayusculas) 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 eliminacidn de archivos _ R X
- """ - - - Rl ro-
[’?fgl Esta seguro de que desea eliminar "Curso de C++"7
. Mo

Trabajo con varias carpetas o archivos

Si deseas eliminar, copiar © 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 ¢ 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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2. Si los archivos No estan juntos, puedes seleccionar uno por uno, si oprimes la tecla ctrl. Y
haces clic con el botdon izquierdo de mouse, quedan seleccionados los archivos que quieres
eliminar, mover o copiar.
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Si deseas buscar en una carpeta o archivo en especial, puedes utilizar fa utilidad de busqueda que
tiene el explorador, solo tienes que hacer clic en el icono de busqueda.

Favortos Herramentas Ayuda
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Nindows XP te permite acceder al asistente de busqueda para que ingreses los parametros que

desees.
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Otra utilidad muy usada en Windows XP son las opciones de carpeta, esta utilidad te permite definir
las caracteristicas que desees para ver tus carpetas o unidades, has clic en herramientas y en
opciones de carpeta.
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Panel de control

Para ingresar a panel de control debes de hacer clic en el botdn inicio y seieccionar panel de control

# Panel de control . :,a
‘| Wowo Edosn Ver Favortes Hemamentas Ayuds

SJ yg?} Arrge v ';E":‘) . ;_? iE/".‘Jalsq.leda ;i:":,Ca‘Mas F:j~ E‘!Nartmm 5 - ] -

+{orecotn [ panel de control - - I

L e e A hame ek )
ﬂ"maemnml &

Elija una categoria

| [ Cambuar a vista clésica }

- L LIRS
e td
3 ..’. Apariencia ¥ temas -}- Impresoras y otro hardware

yea también &
@ Windows Undate y
¥y Ayuday soporte tecnico @ Conexmones de red e Internet % Cuentas de usvario

£+ Otras opoienes de Panel ae
Control

i {

L
Opciones regionales, de wioma, ¥
de fecha y hora

s
4
-\—"‘J
Dispositivos de somido, audio y voz ﬂ\& Opoiones de accesibihdad
A=

f Y Agregar o quitar programas

IS

ST -

274} Rendimiento y mantenineento

R

fi}lnkmz l_:bj & 4 ¥ B8] Curso Basico Windows X... ”G Panel de control Eserdon i = f;«@ 0;:;;1':

.

En esta seccion puedes configurar caracteristicas avanzadas de Windows XP, para nuestro curso
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 tendras en cuenta lo siguiente:

1.

2.

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

En la mayoria de los casos, Windows XP instalara automaticamente la impresora. Sin
embargo, si se trata de una impresora antigua, es posible que el sistema te pida informacién
adicional para poder realizar la instalacion. Selecciona entre Instalar un puerto paralelo LTP
conectado a la impresora, Instalar una impresora USB o IEEE 1934 o Instalar una impresora
de infrarrojos, en funcién del tipo de impresora.
Si no pudiste instalar la impresora mediante Plug and Play o si la impresora esta conectada al

equipo al través de un puerto serie (COM), abre Impresoras.
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: i 7 SE— — s .
Asistente para agregar impresoras i SR e Sl :.‘_‘_,a; i

Este es el Asistente para agregar
impresoras

Este asistente le apuda a mstalar una mpresora o a reahzar
conexones entie ellas

través de un puerto USB (o algdn otro puerto de
conexién instantdnea como |IEEE 1394, de
infrarrojos, etc |, no necestta utiizar este asistente
Haga ckc en Cancelar para cenar el asistente y
luego conecte el cable de ia impresora en su
equipo, o ubique su mpiesora en dreccion at
puerto de infrarrojos de su equipo, y enciéndala
Windows instalara automatcaments |a impresora

. \i) S1 liene una impresora Piug and Flay conectada a

Haga che en Siguiente para continuar.

{Sguenie3 |  Cncelar |

5 : T AT - £ Arrds

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

5. Has clic en Impresora conectada a este equipo, asegurate de que no esté activada la casilla
de verificacién Detectar o instalar mi impresora Plug and Play automaticamente y has chc en
Siguiente. )

<

Asistente para agregar impresoras :

KRR f; = s et
lmpiesora local o de 1ed u
El asistente necesda saber el tipo de impresora que debe configurar. -

D Al

' Se!ecmone la opcnon Gus dsstnbe Ie impresora que desea utdizal -
I+ Impres hoalmdadaaeskccqtmo Lo .
aremwarmumpresota PhgamlPlayauomatu:ammte ’
sots de sed o una Impresoia conectads a ouo equipo

-

I— A - . i

i Para mstalar una imprescra que no esta comc!ada aun mmdor
4 deimpresién, use la opcidn "Impresora local”, .

' o : - “ ¢ Alrds” I Siguiente > ' Cancelar I

6. Sigue las instrucciones de la pantalla para finalizar la configuracion 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 aparecera en la carpeta
impresoras.

Facllitador: Otelo Galicia Cedillo Pagina 39



NOTAS




"% lmpresoras y faxes

J Archivo  Edodn Ver Favorkos  Herramientas  Ayuda

j @Atras - \3 ? 3Busq.reda ™ Carpetas I

JDtregaon | =) Impresoras y faxes
|

lSearch

|»

. . 0 Samsung ML-1440 Series
Tareas de impresion -

o)

gt

L2 Agregar unampresora

%=, Configurar la opcidn de Fax

»

Vea tarl_lbié\r!;

C e et
Z’J Sotucionar problemas de
impresion

¢ Obtener ayuda con la ¢
Impresion

‘-Otros SII:IUSA R

Qv Panel de control
-_} Escaneres y camaras _‘_'i

Si agregas y configuras una impresora Piug and Play, no es necesario que dispongas de privilegios
administrativos. No obstante, para agregar u configurar una impresora que no es Plug and«Play. .
" conectada directamente al equipo, debes haber iniciado la sesién como administrador o como
miembro del grupo Administradores. Si tu equipo esta conectado a una red, la conﬂguracuon de
directivas de red también puede impedir completar este procedimiento.
E Ry

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 graficos 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
intencién de compartir la impresora con usuarios que utilizan las versiones de Windows (95, 98 y NT
3.5 y 4.0), puedes instalar ios 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 pagina de prueba, asegurate de que la impresora esta encendida y lista para
imprimir,

Si el equipo no esta preparado para conexiones por infrarrojos, puedes conectar un transceptor de
infrarrojos al puerto serie (COM), que te permitira imprimir mediante una conexién de infrarrojos
inalambrica.
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Conflictos de Impresién

Los mas habituales problemas con la impresion 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

impresion. Si este no es el problema sigue estas sugerencias.

% Checa que la impresora que desees usar este seleccionada en la ventana de impresidn, si no
es asi seleccidnala abriendo la ventana de impresora nombre.

2yxi
rImpresora o
| hombre: Propiedades J
! Estada: Buscar impresora. .. I
I Tipo:
| Ubicacin: [ Imprimir a archivo
i Comentaric:- ™ Doble cara manual
{-Intervalo de p H
i€ oo T T =T : g [ =

i

' | € pagna actual AT salecoin , .
i " Pagnas: r ) ¥ intercalar
! Escriba ndmeros de pagma e mtervatos separadus‘

| por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

- by SR
-, Imprimir: IBocumento =] -Zoom : .
. ) . Lo : '
-+ Imppmer sélo |E| ntervake - —~]- W porhojar . Jipagna | i
E : T T. . -t Escelar al tamafio dal papel: iSi” escala :_]

P
¥

. Opaones... 'I St . . i . Aceptar I Cancelar ]
: N : v

¢ Sila PC te manda un aviso de que no puede imprimir, checa que este conectada o encendida,
si este fue el problema y enviaste mas de una vez la orden de impresidn, 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

N mm-—.nu B

: R [=F 4 MAREE L
Faer s Herrsmpentas  fyads - F :set“ i
i T ' T 75%
@Atraﬁ b .U ? | Ja::sq.luia - h Ca'netas . ” ‘Norton Antivirus 53 %
- e B — e EiE!
iD»reccuﬁn B _g Impresoras yfaxzs _’_i Ir i

'J
Mo Impresora  Documento  Ver  Ayuda
C oy '} I Propetaro | Pégnas | Tamaio | Erwe

Tar|

TV v Establecer como wnpresora predetermmada
-'i Preferendas de mpresidn. ..

Cance?ar tedos los documentos

o

B Pausar la impresién
3

o

C:rnpartlr . I L’
v Usar nmrasora = conexm R P
|_Propedade : e
- P . N .-_._..___1(
X < Cerrar 1
5, bt p————
1y CoTTOOTATTrOmITeT O of
mpresora g
;:'hl Coran |
- _’gtm sitios . A & : este conectada
. I: resion, debes
Y. Dunal da rantend L’ Een
T TET - e v
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& Samsung ML-1440 Series - Usar impresora O BLtvl 1%5; e =10] x|
Impresora Documento Yer Ayuda
Nombre del documento ! Estado | Propitario | Péginas | Tamario : Enviz
{#] Microsoft Word - Curso Basico Wi...  En cola Otelo 36 12.5MB 10:30
| : | 2
ﬁ?;focurnentcs en la cola | 4

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

Impresoras
‘P (.Esta seguro de que desea cance!ar todos Ios documentos para "Samsung ML-1440

,”"«' ) Serles"?~ L e s e

i

)

Si lo anterior no fue el motlvo del problema checa las propiedades de la impresora en las pestanas
de compartir y avanzadas. =

IR 2
A e 2]

General | Compartr | Pueitos ; Opciones avanzadas I Admierst acrbn del color | {ﬁ Acercada|

& Propiedades de Samsung ML- 1440 Seties

& Siempte disporuble

¢ Drponible desde * [12002m - = hage [[i200am =
Pjodsd [T~ U A e o
s Cbn!fdﬁdd- } “":]Samsung Mi-1440 Senes LI Controlador nuevo...

« lrﬁprrmil utiizando la cola paia que el programa termine mas rapido
C Imctgria'h\p!esién cuande la Glima pigna haya entrado en la cola
% Empezar a impnrw de inmediato ’

€ lmpnmy directagmente en la impresora

™ Dejar pepdientes documentos no coinciden(es ) ) . : ) -
r frm:gum ptirr;e:o los documentos da fa cola de impresién C

[T Conservar los documentos dsspués de su impresion

[V Habltar caracleristcas de impresion avanzadas )

Valores pt‘edelermhadés de impresidn . | Procesador de imweﬁén;l Pégina de separacion .. |

. |. ‘Aceptar ] .Cancelatl Apl l

Si después de realizar todas estas opciones no puedes imprimir debes de desinstalar la impresora y
sinstalarla nuevamente si es una impresora local, para ello selecciona la impresora en la ventana de
impresoras y has clic con el botén derecho y elige suprimir o has clic en la tecla de Supr o Del.
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Impresotas y faxes

Archivo Edicidn  ¥er Favontos Herramientas  Ayuda .4

|

i

oy » !

j{ @ Atrds - (é,}) . l‘ﬂ: l /:\‘ Bisqueda ;. . Carpetas I ”Nmton Antvirus L~
:{Direcciﬁn I_,‘J Impresoras vy faxes hd Ir

| [search E) skins[webJS3] 1|
a .
i . A — & Samsung ML-1440 Series
Tareas de impresion ~

i:"‘~ Abrir
15} Agregar una mpresora ~ . : >
- , Preferencias de impresion. ..

&5} ver lo que se estd mprmeendo
Selecaonar preferencias de Pausar la impresién

impresian - Cancelar todos los documentos
-2 pausar la mpresion ; - i
- Compartir... i
e Compartir esta impresora Utifizar mpresora en linea -
@ Cambiar de nombre a esta - -

inpresora Informacion del Sistema a

Borrar esta mpresora _ R
x, P Crear acceso directo ::
MY
4 Coepropedis

: *  Cambiar nombre
. Propiedades-

Otros sitios - I3 X
. Daral da ranteal .'_’ .

L — -,

Windows te preguntara para confirmar, debes de aceptar para desinstalarla y posteriormente
— instalarla segun las instrucciones anteriores.

Impresoras

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 informacion basica acerca su equipo, Liberar espacio en
su disco duro y Reorganizar los elemento de su disco duro para hacer que los programas se
ejecuten mas rapidamente.

Ver informacion basica acerca de su equipo.

En esta herramienta, Windows XP nos permite conocer el hardware que posee nuestro equipo, tiene
varias pestanas, pero te sugiero que no camben nada ya que se necesitan conocimientos avanzados

. para realizar los ajustes correctos y en nuestro curso no {os contempla, en la pestafa de general
wedes ver las caracteristicas de tu Equipo.
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Propiedades del sistema’

2 x|
Restauras sitema | Actuskzaciones aulomdticas | Accesoremoto
[ Geneid | Nombredeequpo | Hadwaie | Opoiones evanzadas
Sestema.
Microsolt Windows XP
_ Home Ediron
T Vewdn 2002

o Fegistzado a nombre de.

Otelo Galicsa Cedido

» A . Personal

o 55685-0EM-0011903-00102

o em s s LEQUIPOT..
Procesadorldelﬁdum
- = 837 MHz P
L %y~ e anm ~Z56MB de PAM * S

C e o [ Aceptar -] Cancela acigs”

Liberar espacio en-el disco duro

Selecciona Liberar espacio en disco duro en Rendimiento y mantenimiento en ei panel de control &l

asistente te muestra el asistente para que elijas la unidad a liberar, por defecto esta seleccionada la
unidad (C:) que es donde reside Windows XP y los programas

oS S

T
Hahe .__L..I
e

Seleccionar unidad

o e

_ Seleccmne Ia umdad que dese-a hbera:
Umdades

feer

5 Liberador de espacio en disco esta caleulando cuanto
{¥p . espacio podia liberar en [C: ] Puede tardar unos minutos
) en completarse ’ . .

1

wCalqu!ando.;.. e
BT | I

ot

.

- Detectanda:~”" -~ Comprimir archivos-antiguos
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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.

& Liberador de espacio en disco parai((: me o _Zjil
- Liberador de espam en disco Mas opctunes ]

Toa Puede usar Libeladm de espacio en disco para kberar hasta
w 477.945KB de espacio de discoen (C:]

Archivgs para efiminar.

E@

Archivos de programa descaigados

é Archivos temporales de Intemet 33.376 KB
(Y Paginas Web sin conexién 5KB
[4 2! Papelera de reciclaje 2KB
. _JArchlvos temporales 727 KB _,J
E Espac:o lotal enh dlsco que recuperara ' ] 477 945 K
~ Desclipcin— s T e e e e T

" Los archivos de prograrna descargados son contw!es ActweX y

-1, subprogramas Java que se descargan automaticamente desde

- Intemet cuando se ven determinadas paginas. Se'guardan
temporalmente en la carpela del m:smo nambre que se encuentra
en eI d’lsco duro

N L .
o Py [ x-.-irh»-m.,wtu
[ £ PR r.mf“ =

e PR T s T e = "Ver archivos I
. : DO .o .

. = - S T P

’ ] Aceptar I N Cancelar l

'; Frias

Si quieres ver algin archivo o carpeta seleccidnalo en la ventana de Archivos vy has clic en ver
archivos, para liberar el espacio selecciona los archivos que quieras y has clic en aceptar.
Windows XP te muestra un aviso de confirmacién.

kf s e

Has clic en aceptar.

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

FYTRy—.

v X

+ e % ‘El programa L:berador de espacto en |:Esco esta ehmunando

liberador de espacio en diéi:b

archwos |nnecesan0s de su equipo,

PRI L v o weaw ‘m,, -
6

. Uridad parafiberar (C) . . S —
T Y I i !

-t

L!heranda , Cnmpnrmr archwos anhguos
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Reorganizar los elementos de tu disco duro para hacer que los
programas se ejecuten mas rapidamente

Una de las utilidades mas utiles de Windows XP en la reorganizacion de fos 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 mas se usan se trasladan al inicio del disco para que
Windows XP los encuentre mas rapidamente y no trabaje demas el disco duro, para iniciar el
asistente has clic en Reorganizar los elementos de tu disco duro para hacer que los programas se
ejecuten mas rapidamente en el panel de controi, selecciona la unidad y has clic en analizar.

% Dcsfragmentadur de disco

[

Archvo  Accén  Ver | Aygda AN L
@ig -

| Estadode la sesion_ Sistema de archivos | __Capax
Analizando, ..

Vuiumen : I

g2

At zar Deshiagments | Pausar Detener Bresentar informes l

W Archivos fragmentados .l Archivos canbguos “[E Archivas no movibies ., O Espaciotbre” ...

Despues de el analisis el programa te muestra el resultado, si no es necesario te lo indicara en caso
contrario te pedira que desfragmentes tu disco duro.

Desfragmentador de disco’

i k‘ﬁ.k?_uﬁwa .";"—.LEJ

Se ha completada el ;anélisis de: (C:)

Debe desfragmentar este volumen,

T T

i Presentar mformes " Desfragmentar . Cerrar

Si el resultado es que debes Desfragmentar, cierra todas las aplicaciones incluyendo el antivirus y
~as clic en Desfragmentar para que el programa empiece su trabajo de optimizacion.
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N Dcsfragmentador de dlsco s i e & ) ;IQ]EJ
Archrvo  Accion Yer  Ayuda E
T H

-= W@

E“adc’de‘“”“-““ | Sistemade archvos | _C ' o lbre | % de espacio libre |
=0:) NTFS .48 GB 2.36 GB 52 %
<] |

Uso de disco aproximado antes de la desfraqmenta&én: . .

R )
fpintt]

Uso de disco aproximado después de la desiragmentaaidn:’

- B oy S hg'., e e s W ATty

Anabizar DES'TEJI‘R"}"G ... Pausar 7 . Detener l *-Bresenta wnfomes I

E v

2 ™ I PR Y

. Archwas Fragmentaa:bs . Archwos conhguos E Archrvns ro movd)[es D Espacto libre

- 4 I R 4

§{C:) Desfragmentando % Cornpactando ‘archivos . . i [ |

ta

Te recomiendo que por lo menos realices esta opcidon una vez a la semana para tener tu equrpo 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 elios, para ello realza to
siguiente.

% Introduce el disquete o el CD en la unidad respectiva
% Abre el explorador
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Nombre
Archivos alma

Carpetas x

@ Escritono

-J Ms documentos ! C}0ocumentos ¢c

3 PC Py
M | ZyDocumentos de

SR 0isco de 3 Eu—
i# < Discolocalt

B v Discolocaly  Explorar

B b UndedCD-  Abrir -

® [ Paneldecc  Buscar...

M =3 Documento  Informaciin del Sistema

5 i>3 Documente

@ Macromedic’

s Analizar con Nortan Antivirus
= \Q Mis sitios de ret

: ﬂ Papetera de rec ;

(it Fl

Compartir y segundad...

Copiar discor.. -
Eaddto archwe
_§E Add to "Archive.rar
@ Add to Zip

Formatear, ..

. Cortar
: Copiar

‘ " Cambiar nombre
D@ulo' [} fAutofc —

Propiéi:laﬁés‘

Pag. 49 Sec. 1

d"‘lmcml 3 é & . @Curso Bésico Wind.., J o

% Has clic con el boton derecho def 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 efiminar el virus,
escoge la opcidn de poner en cuarentena.

. n v vy e T
R Norten Antivirus R i g *“%&E&}i&:’f ‘:ljb.v”f.“f'.f =171x]
B e
1 Piogiess gl Analisis: Resumen
anallsis - e —
i
: |
2 Asistente e } If!esumen No se encantrd nmguna mfecclun - : _
repatacién A Tiempn clerau.'\llsus 21 Segundms\ b
i ) - - .- P
! 2
" Repara ; T e e e e e e b
-3 I "Acclon: — - Arcmvos Reglstmlle Registrs de 1
. Poner en U e e e e . arianquie imaestio anangque ¢
o guarentena i Analzados 3 y 1 !
b Eliminau i1 infectados | 0 N :
i . .
K Rﬂsarado; a} o ¥ .
) Resuinen | . ’ : co i
3 ) i En CUdIEnlEI’H 0 - l!
! : : - - - . .
- Elirnmacios 0 - - it
v -— - - [P - . - e mrdmee ] P
H
|
'
L Finalizar ’ r Mas detalles ;
i
H
g e teren =
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Actualizar el Antivirus

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

Paj 51 Sec. | SIST  mzem  un I ol 1 WZ A% £ 537 Espefid (Me

a421nd l 0 I I Ml E_.]Cusosésuw\‘*)‘hdaw-sx.-.l )  Esotono » EE”

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

i)

o leeUpdate

RO LY -,.,ﬁ»;c.mwvf at

Blenvemdn a LweUpdale '

.LiveUpdale compmeba la exlslencla de actuahzacuones de los productos de
"Symantec que tenga |nstalados Podra selecmonar las actualizaciones que
deses’ mtaiar o RN

: £ Deflmcnones de virus de Norion AnnVirus j

- Jil Enviode actuallzac:ones de software del SARC

=; LiveHeg y .

it LiveUpdate .o .o o v o : if

£1 Norton AntVirus 2002 E

ZiNotonCleanSweep 2002 5. ... ..o . ¢+ -a

-é ‘Nt Qn«}nfr;\.\fntbf N7 - 3 hd

i - o |
- e - f1

LweU pdate usara Iniemet para descatgar Ias Canflgur ar.

actuallzacmnes ’

R I P A o

Haga chc en Siguiente para ver las acluallzactones dlspnnlbles

'L

oo & Bud ] . Siguiente > Cancelar I Ayuda I

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

¢ Periodicamente debes de analizar tu equipo de posibles virus, para ello abre el antivirus en la
barra de tareas y selecciona la opcion Analizar el equipo.
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oon s | Busquedade virus .
mj i Tawea Pmm.m.n—.:«_t:l.;—l._\;"
EdaLd i @ Anauzar el esuino &1
Bustians oz Arus) 4 ; =) Asalizar uradaces esirainie:
] 4 ANaNIEr HaE0s oS distuetes
lafarraies 1 5 analzar unidades
M ! ™ ,_,;31{251 carpatas [haga doble cic para ivciar &1 anaisis)
[Eoncinies adicionales E ‘_1 Analizar archvos
i
|
N ! ——— ——— o ——— -
b (heomes Franie e
\’-.,_ i »@g_—a':[ iNl:E‘!ﬂ » v + Planicar
VD e NortonSystemWorks 2002

% El programa analizara todo tu equipo y con esto estaras seguro de que no tiene virus,

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

Accesorios de Windows XP

En ta siguiente figura se presentan los accesorios de los que dispone por defecto en la instatacion
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 clasicos como son el Bloc de Notas,
la Caiculadora, la Libreta de direcciones, Pain Imagin, Word Pad, etc. todos estos accesorios te
permiten utilizar Windows XP de una manera comoda 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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st L .
&) Internet Explorer I Aprendendo PC Avanzado * i) Comunicaciones ’
() Outlook Express 75} AtomixMP3 ‘ b ) Entertainment ’
E Turbo C++ @ Copérnic 2000 » @ Entretenimiento 4

. ) Java 2 Runtime Envi @ Corel GALLERY 2 ¥ ') Herramientas del sistema 3

iy fCoder P ) Asistente para compatibiidad de programas

: WORD © i) FreshDevices . .. .} ¢ Blocdenotas
U Paint 75} Herramientas de Mrosoft Offn:e “r 3] Calculadara
B ioc e rotas . ™ Impresoras EPSON b 3} Explorador de Windows

) o “_m'_ iien .o ¥ R Lbretade drecciones

"hbﬁaosoft Visual Basic 6. fi JavaZFiunbme Envrrmment 4 Ej Paint
3 Tedadoenpantala 13y Java Web Start ) o @L_Paseo por Windows %P
A Soltario Spider ’ _Ulﬁ .jlueg::a; ““ P “:m LT ‘i Sinbolo del sistema

: '@ jw16 PowerTocls ' N g Scronuzar
> ¥7T) LBH Powey franisiator Pro tems T Y@ Windows Movie Maker
{i7) . Macromedia » (4 wordPad

L ev . e T Norton SystechJrksM u ',f i ‘i Windows Messenger
"f] QuickTime . i dobe s )
: SmuPrac - P
@ Tnicio (B @ 1 ) Quektme fchmdows RN @ imuPrac - Simulador de Procesador

i ) Yicrosoft Offce Togls 7t L - ‘
Todos los programas ri M:trosaft Visual St udto 60 T @ Reprodtxtor de Windows Mecﬁa *

) 5.
i

Accesibilidad

_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:

B Administrador de utilidades TgE Accesibilidad »
2 Ampliador -~ - . S 3 ‘Comunicaciones ., >
13! Asiﬁt‘e.ntevpat‘ra accesbiidad I Entertainment ) >
@ Tecadoenpantalla .} Entretenimiento’ . A

L7
’..

Administrador de utilidades nos permite administrar las demas opciones de accesibilidad
Ampliador aumenta el tamano de una parte de la pantalla para facilitar su vista.

Asistente para accesibilidad configura opciones y programas de acuerdo con necesidades
especificas.

< Teclado en pantalla proporciona a los usuarios con movilidad ilimitada la capacidad para
escribir en la pantalla mediante un dispositivo sefialador.

3

o

*
0..

Con las Opciones de accesibilidad del Panel de control es sencillo configurar cdmo deseas utilizar el
teclado, la pantalla y las funciones del raton. Las herramientas de accesibilidad disponibles en
Opciones de accesibilidad del Panel de control realizan varias funciones:
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xd; Aruda ¥ soporte tecrmca E;? Conedones de red & Internet @ Cuentas de usuario
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g@ Dispositivos de soredo, audo ¥ voz A Qotienes de, pgtesibihdad
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< StickyKeys permite realizar varias combinaciones de teclas mientras se presiona una unica

tecla en cada momento.
FilterKeys ajusta la respuesta del teclado.

*

. Teclado 'Sor'-doI Partalla | Mouse | Genetal |

 StickyKeys
Lse StickyKeys 51 desaa utfizar MAYDS, CTAL ALT o la .
" | 1ecta del logolipo de Windows presiondndolas de una en Una

arﬂ_ﬁzaﬁm%gg;_.-"‘u * Lonhguracin ol

-RHKE - -' - - -
Uthce Fitereys o desea que Windows omta las pulsacionat t
- repetidas o breves, o ieduck Ly velocadad de repebcidn. - ] =

T GdewPremers . . Codfigaactn |

LR —
-

P I e S T P O <
'I-TogdeKeyx T =
: Use ToggleKeys st desea oir lonos cuando presione BLOG -7

Mav()S, BLOG NUM oBLORG DESPL.

' Uthza TopgieKeys . Configracén I

I~ Mosua ayuda adcional de taciada en los programas T

- A.ceotal C;tda r- aolza

% SoundSentry proporciona advertencias visuales para los sonidos del sistema.

3
%+ ToggleKeys emite sonidos cuando se presionan determinadas teclas de bloqueo.

* ShowSounds hace que los programas reflejen visualmente la informacién sonora y de voz

gue presentan.
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Opciones de accesiilidad : ki SR Gt 23X

" Teclado Sorilo | Paala | Mouse | Generat]

i~ SoundSentry ]
-Utiice SoundSentry 31 desea que \Windows gensrs awscs
visuales cuando el sistema emita un sonido. !

™ Dtizar SoundSentrs ‘ :
Elyz Iz savertentiy visutl
[ENingk.na! ) _v_] :

; [ ShowSounds——=—~T=—=——= - i
* | Utfice ShowSounds si desea que los programas muestren . !
leyendas de voz y de los sonidos que emiten. . i 2

r Utit—lzar‘SbowSoan;:l‘s " ) ) ‘

{ : ;

" WA et e :m., s
R , L S R

K PR —————

o . ’ ‘Aceptar I .Cancelat A

% Contraste alto mejora el contraste de la pantalla con colores y tamarfios de fuentes
alternativas.

* Teclado}-Sando <Pantala lMousel Gensral | -

";Contra\ssle ako—
- ‘ Use esta opertn si desea qua Windows wilice colores v J,
_ luentes chseRados para una lectira mas cémada. i
1

f

. T .[Oizer contrasts altg Conhguiacn
~ Opciones del cursor— e -1
=, .Mueva los controles desizantes para cambiar b velocidad de
+. las intermstencias del cursor (veloodad de intermiencia del
cursol} y la anchyra del cursor,
Yelocidad de
wtermitancia’
" Mingna -~ 5 X )L' Répida
[ P S T
T © 7 Amche” '
Estrecho ! Ancho
Trivrn e raaas v ' -
b Aceptar .» Cancelar’ frte o
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< MouseKeys permite al teclado realizar funciones de raton.

Opciones de accesibiidad 7

Teclado' Somdo' Pantalla Mouse !Genefall

Utiice MouseKeys si desea controlar el purtero con el
teclado numérico del teclado. :

™ e oK Contguracin | [

MouseKeys l

[

B T T T I

il B a4 eapnhe F Y snem e e g a8

L e - I 'A;;epta;"l . Cancelar l Apiesr I

\/

-W!WIM\ e
i Py e 0 (

2%

Opciones de accesibilida:

Tecladn] Sonido |,F‘anta!la| Mouse .. General I

- Reinicio aulomatloo

™ Desachval caiacteristicas s1 el equipo no se ha usado dumnte

[5 mirtoL o I

~HNotificacion —— IS .
¥ Mogtrar advertencia al activar una caracteristica

¥ Enmitir un sonido al activar o desactivar una caracleristica

— Disposttivos Senaley

[

Los d:sposmvos Sena!Key pamllen acceso al!ematrvo a !as
caracteristicas del teclado p del mouse.

T User SeriaKeps Configuiacion l

" v Operones administrativas

I™ Aphcar todos los valores & escntl:mo de inicio de tesion , .
™ Aplicar todos ios yalores como predcrermmados pata nuevos usuarios

. + -
4 e " IR . .. i mA . s R e

L I Aceptar I Cancela |, - - .f‘p'%;ar

< SerialKeys permite el uso de dispositivos de entada alternativos al ratdn o al teciado.
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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 mas faciles 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 informacion de la pantalla para las
personas con dificultades visuales.

“+ Programas que describen fa informacion 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 ratén y del teclado.

Programas que permiten a los usuarios escribir con un raton o con su propia voz.

< Software de prediccion de palabras o frases que permite al usuario escribir mas rapidamente 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 ratén ni un teclado.

Las herramientas de accesibilidad que se suministran con Windows XP se han disefado para
proporcionar un nivel minimo de funcionalidad a usuarios con necesidades especiales. La mayor
parte de los usuarios con incapacidades necesitaran 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 sitic Web de Microsoft.

Ampliador

El Ampliador es una herramienta de presentacion que hace mas legible la pantalla para personas con
deficiencias visuales. E| Ampliador ¢rea una ventana independiente que muestra una parte amplia de
la pantalla. EI Ampliador estd pensado para proporcionar un grado minimo de funcionalidad a los
usuarios con dificultades visuales. Cuando se utiliza el Ampliador, es posible:

»,
...

Cambiar el grado de ampliacién.

Cambia el tamano de la ventana de ampliacién.

Cambiar la posicién de la ventana de ampliacion en el escritorio.
Invertir los colores de la pantalla.

Utilizar la configuracion de contraste alto.

N/
ot

+
L4

'Y

*

-
..0
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El Ampliador también dispone de varias opciones de seguimiento, entre las que se incluyen las
siguientes:

% Seguir el puntero del raton conforma se mueve por la pantalla.
< Seguir el foco del teclado que se centra en |a posicion del cursor.

&

% Sequir la edicion de texto.

Nivel de amplacion i

I~ Seguimiento
{™ Sequr el cursor del mouse

W Seguir el foco del teclado ™
2 Segmlaecicténdelexlo N

o e . R ]

’ r Presentacidn
™ Inventy colores

™ Iniciar mirumizado

¥ Moshar Ampliader
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Para abrir el Ampliador, has clic en Inicio, selecciona Programas, Accesorios, Accesibilidad y, a
continuacion, has clic en Ampliador. Para abrir el Ampliador con el teclado, presiona CTRL+ESC,
presiona 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 ef 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 sefalador ¢ joystick. El
Teclado en pantalla estd pensado para proporcionar un grado minimo de funcionalidad a los
usuarios con dificultades de movilidad. Es atil también para usuarios que no saben escribir a
magquina. El Teclado en pantalia dispone de tres modos de escritura que puedes utilizar para escribir
datos:

%e

*

Con el modo de clic, para escribir el texto se hace clic en las teclas en pantalla.

Con el modo de exploracion, 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
rapido 0 mediante un dispositivo de entrada.

% Con el modo de suspension, se utiliza un ratén o joystick para sefialar una tecla durante un
periodo predefinido y el caracter seleccionado se escribe automaticamente. '

Y

*

Con el Teclado en pantalla también puedes:

Ver un tecltado extendido que incluye esteclado numérico o un teclado estandar sin el teclado
numeérico.

Mostrar el teclado con las teclas en la distribucion estandar o con la distribucion en bloques en la que
las teclas se disponen en bloques rectangulares. La distribucidn por blogues es especialmente util
con el modo de exploracion.

Mostrar el teclado estandar 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 fa pantalla cuando cambie de
programas o de ventanas.

Para abrir Teclado en pantalla, has clic en Inicio, selecciona Programas, Accesorios, Accesibilidad v,
a continuacion, has clic en Teclado en pantalla. La ventana de aplicacion en la que deseas escribir
deberas estar activa mientras utilizas el teclado en pantalla. El Administrador de utilidades permite a
los usuarios compraobar el estado del Teclado en pantalla y de otros programas de Accesibilidad,
iniciar o detener un programa, y designar e! inicio de un programa cuando se inicia Windows XP.
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g8 Teclado en pantalla

carchive TJeclado Configuracién  Ayuda .
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Asistente para accesibilidad y Administrador de utilidades
Nos permite configurar las opciones de accesibilidad mas comodas para nosotros

cocempmy g e
Asistente para accesibilidad : PR e L T x|

Este es el Asistente para accesibilidad

Este asistente le apuda a configurar Windows segun sus
necesidades visuales, audtivas o motnces

51 estd utihizando un dispostivo de enttada que no sea of
moute, en lugar de hacer ce siga lot comandos o
seleccione los efementos que le va indicando el asistente,

Haga clic an Siguiente para continuar

Cancelar I

Solo debes de seguir el asistente hasta terminar y poder configurar las opciones mas cémodas para
que uses tu PC

Facilitador Otelo Galicia Cedilio Pagina 58



NOTAS




Entretenimiento

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

0

» Control de Volumen: Situ PC tiene una tarjeta de sonido puedes utilizar Control de volumen
para ajustar ef volumen y baiance entre los altavoces cuando reproduzcas archivos de audio.

#1 Volumen general

ot x|
Opciones  Apuda ~ )
Volumengeneral _ . .|Ofds . . .. Sintetizador SW- - CD do audo Lineade crirada  Altavoz de PC
Bolance. .| Balanc | Baance | Baance. Balance: Balance:
= -8 PP - 9| JECAR el
g . T W R 1 T [ T ' L r [
. ‘Vduwm , | Volumen: . Volumen Volumen

)

]

[l

LI TR
" o R
[T

I” Sierciartado .. .

coreinilil ™ Glengio-. |- T™ Shenco | ¥ Silencio ™ Siencio

‘Audio mtegrado de Intellr)

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

- "' o = T " e ‘_:,‘ T
Propiedades -~/ a2 %]
. Dispositvo - * fresm - :
mes?l:d';? A Audu:u intearado de intel(ij "]
) Astar volumen de - - -
& Reproduceidn
g7 - N e e e
" Grabacién ... .
- |- CQhos [ Sabda de menoatral =~ 0 v L v =]
. Mostiar 168 controtes de volumen siguientes:
Volumen general -
Onda ]
Sintetizador SW .
0J Aux R . hd
) o | Aceptar - I Cancelar I

< Grabadora de Sonidos: Puedes iniciar la grabadora de sonidos haciendo clic en el botén de
inicid, todos los programas accesorios, entretenimiento y grabadora de sonidos.
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f'+, Sonido - Grabadota’ds Fomdns vy
Aichivo Edicién Efectos Ayuda.
Posicién: Duracién:
0.00s. 0.00s.
-4 | »» | » | m |[Te]
Con este nrograma puedes grabar, mezclar, reproducir y modificar sonidos, su

funcionamiento es similar a cualquier aplicacién de Windows XP, solo tienes que ir a Archivo y
elegir entre Nuevo, Abrir, Guardar, Guardar como ¢ Propiedades, en el menu de edicion
puedes pegar, insertar mezclar con el archivo y consultar las propiedades de audio y elegir los
dispositivos de grabacion, reproduccion y el reproductor de musica MIDI

r Grabacidn de sondo—— , ,
. Sy P . -t
Dupostvo pregeterminado i
;Audm ntegrado de Intei(1]
v e e ien mm e e - .
Vghumen:, I Domants avanvadse. { i
]

-1 Rieproduccibn de misica MIDI = ~rr——r - 3
’ % Dispostivo tredetpmnadc’ ;
ISlnt S/ de tabla de ondas G5 -1
el w0 . H

&celcada ’

Vdumm |

l—*usal sdoc&poﬁrm ueddetmdos

b e ]

Canceles |- .. i |

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, io encuentras en el
botén de inicid, 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 Seccion de Windows XP se han incluido diversas herramientas que te permitiran mantener
en optimas condiciones tu PC, en este curso solo veremos Mapa de caracteres, Restaurar sistemas y
Tareas programadas, ya que liberador de espacio, informacion del sistema y desfragmentador del
disco duro ya fueron tratados en temas anteriores. Asistente para transferencia de archivos esta
reservado para cursos mas avanzados, pues se tiene que tener conocimientos de Hardware y Redes

*
0’.

Asistente para transferencia de archivos p configuracio...

'ﬁ Heramientas del sistema

& Desfragmentador de discg Migra archivos y configuraciones de un equipo a otro jmpatibitdad de programas
WY Informacidn del sistema . . 5 . Bloc de notas

,;”g, Liberador de espacio’en disco " R ” Q Calculadora |

{7 Mapade caracteres R . T I':“) Explorador de Windows

— A I R e e

- . ™ N [T
<8 Restawrar sistema ) Librela de drecciones

i~} Tareas programadas - . T o !_*3 Pant

A e o

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 caracter Unicode o un subgrupo
Unicode (por ejemplo, flechas u operadores matematicos) 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 caracter que desea insertar, puede insertar también un caracter especial directamente en
un documento sin utilizar Mapa de caracteres. Para ello, abra el documento y coloque el punto
de insercidon en el lugar en el que desea que aparezca el caracter especial. A continuacion,
con BLOQ NUM activada, mantenga presionada la tecla ALT mientras utiliza las teclas del
teclado numeérico para escribir el valor del caracter Unicode.

‘1 Mapa de caracteres U SsihRg e b

Fuente: § 0 Anal o [ Ends
[ #lslenlal  T(HT-1+T.7- f01234i!
5 7 9 lef=2)?I@IA[B|C|D[E|F|G|H
I1Jd[K MIN|OIPIQ|R[S|TIU|VIWX[Y|Z[[]\
J1*1_ albfcfdje|[f|{g|h|t]|)|k|[I|m|[n|o|p
alr|s|tulv|w|x|{yrz/{]I]]|}}~ (g E]=|*

I NEEENEIEE Pl Y A
olsululu| i AlATAlA|A|A|E|C|E[E[ETE] T

~|Tlr|o|njololo]o|o=|e|jujoll]uly]|p|a]ala
§|ld|ajd|a|clelélé|leli|i|T]|&|A|b|ol6]|d
of~jejujilejuly|piylAjalAla|AlalC|¢]C|E] oy

Cér:acler:spaia copiar, | ] sebcq.om,! L':;.:,tagl

[ Vista dvanzada ’ '

f U+0021: Exclamacidn de ciere
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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 continuacion.
haga clic en Restaurar sistema, en seguida se abre el asistente de Restaurar sistema.

§C Restawnat sistema

Restaurar sisbéma

Puede usar Restaurar sistermna para deshacer cambios
eligrosos en sy equipo v restaurar la configuracion

?cnglrmrento del mismo. Mediante Restauraxr':stem ;udré Para' cun:rnenzar, seleccione la tarea que desea
realizar;

restablecer su 8qupe a un estado antenor (punto de

restauracdn) sin pérdida de datos como, por ejemplo,

documentes guardados, correo electrémco o tustoniales y {% Restaurar mi equipo a un estadg ankeror

histas d= Favaritos, -

™ Crear punto de restayracion

Todos los cambios realizades con Restaurar sistema son

reversibles.

Su eguipo crea autométicamente puntes de rastauracién
{puntos de ¢omprobacdn del sistema), pero tambén puede
wsarlo para crear sus propos puntos de restagracidn. Esto
£5 Gl cuando estd a punto de hacer un cambio Importante
en su sistema, como la nstzlacidn de un nuevo pragrama o
& cambia del Regstro.

Fu 1§ Restaurar 515

Seleccione una opadn vy haga che &n Siguente para continuar, Siguente > l Carcelar I

Puede usar Restaurar sistema_para realizar las tareas siguientes;

Seleccionar la opcion Restaurar mi equipo a un estado anterior para iniciar una restauracion
del sistema. :

Seleccionar Crear un punto de restauracién para crear un punto de restauracion.

Seleccionar ia opcion Deshacer la Ultima restauracion para deshacer la ultima restauracion. Si
ha hecho recientemente una restauracién, la opcién Deshacer |la ultima aparecera en la lista
de Restaurar sistema. Puede utilizar esta opcion para deshacer la restauracion reciente Esta
opcion sélo esta disponible después de realizar una restauracion.

Hacer clic en Configuracion Restaurar sistema para tener acceso a la Restaurar_sistema,
despues en siguiente y solo debes seguir el asistente de restauracion.
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% Retlowar sistema

Seleccione un punto de restauracion

Bl calendano sguente muestra, en negrts, todas las fechas que benen puntos de restaur acon disponbles La iste
muestra ks puntos de restars0on dspombles Dora ka fecha seiecconada

L0s posibles hpas de restauracdn son puntos de control delf sistema (puntas o restaur acon programados,
creados por el 2quIpa), puntes de restauracon manual (GUNtes e restaur a00n Creados por ¢ usuang) ¥ puntos de
TESLANAOGN 08 ML alacon (DUNtDS de restaur acon SULoMALCos, Creados Cuandd se nstalan Oertos programas). .

1. Haga chc en una fecha en negrita de este 2, Haga chc en un punto de restauracion de

calendario esta hsta.
< arzo de: 200 > Domingo, 16 de Marzo de 2003 -
Dom | tur | Mar | Mg | Jue | wie | Sab
oy = P = Py o | Aun nG se han creaco punkos de restauranon
- = = - ~ - Dara esie 3, Pars restar i mediatamente,
2 3 4 5 6 I 8] seleccione otro tha y punto de restau acion, ¢
g 10 1 12 13 14 15| mienteio de nuevo

17 18 1% 20] 2t 22

6
2af 2l e ee| 27z 29
30 31 i - 3 . 5

< Alrds ! Siguente > ] Cancelar _I

&l Tarcas programadas . - =

]_ Archivg . Edicion  Ver Emn?s_,:guranm Avarzado  Ayuda ) :-m_m : {*’_l"’avh%
S A% A e T T T T T TS

I i"ﬁ: Bias - 1@5; - {1]' E f"l Blsqueda Lo Catpetas !' iJNmthnthus @ -
| Degcién Ia__:ﬂ Tareas piogramadas ) El h E
0. Feoer Q) (sunwat] D)
Nombre = - f Programa [ Horade ¢

li2] Apregat tavea programad

»’

 Otroy sitios '_ -

3 Panelde contrel
1} Mw documentos
2y Documentos compartidos
%} M stios de red

R ,Detalles

—4 3

<«

[

JNoiton AntiVuus - Anskzal el e
E8 Notton Spstermworks One Butt
{5 Symantec NetDetect

Alas0800pm cad.. 080000
Alas0530pm cad.. 053000
Hotano mitiple depr - 015500

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

Tareas Programadas: Para abrir Tareas programadas, haga ciic en Inicio, Todos los
programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuacidn, haga clic en Tareas
programadas Si desea realizar |a configuracion avanzada de’ la tarea, active |la casilla de
verificacion Abrir propiedades avanzadas de esta tarea cuando haga clic en Finalizar que
aparece en la pagina final del asistente.
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Haga doble clic en Agregar tarea programada. Siga las instrucciones del Asistente para tarea
programada nueva.

Este asistente le apuda a programat una tatea para
que la ejecute Windows

. Seleccions e;lprogmma que desea que Windows
. emdcute y programedo para una hoia adecuada.

Haga che en Sigunente para contmuar.

Cancelar I

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

Haga giic en el progiama que desea que Wedows sjecute
Para ver mas programas. haga chic en Examnar

acion | Verson =}
QF Desinstalar Pueito Impiesora 2.0.0.8
E DocFile Views: 120 Mnternal,, 3

bi Driver de Manterumento Sene .. 6, 30, 100,12
“E asy CD Creator

A vor Lookup 608053

- | Fast & Safe Closrup 601.0M2
A Crmabllmnduad ennn .:j
- - Exammar ..

RARDE A S [ -<Aués‘l C.’f_iuisn;':}‘I Cancelai I

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 optimizacidn y se configuro para que se ejecute semanalmente.
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Asistente pasa tasea programada nuey. . : o - x|

Escriba un nombre para esta tarea. Elnombre de b
tarea puede ser el mismo que & nombre del programa

{Specd Disk

o Realzar ssta taima,
- 7 Denamente
& Bemanaimenis
€ Mensualmenie .
€ "Sélo una veg
O Al micwr el equipo
[ -N Ty la sesiin

- Lt e < Alrds Siguents > Cancelar I

D N L I T LR E A R Y

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

qu‘;w._ x|

Asistenle para tarea ptogmmada nuev.

Scleccmne la hora v Ia fecha pata el inicio de esta tarea

- Hotd dé iricio

: I 5m§pm
Cada I 3 semanas

" Yaleccione el dia o dias de Ia semana

Cobrss T e

F T Pmaflts ird 3ie.rnes
[ midreotes | | sabado

I” domingo

T i

, "ot Alids’ ) I Siguiente > I ‘Cancelar ]

En la siguiente ventana debes de ingresar una clave para que esta tarea se pueda ejecutar sin
problemas.
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-Ha programado conectamente la siguiente tarea
J5  SpeedDisk

Windows realizara esta tarea.

A las 05:00 p.m. cada Vie de cada semana,
*. comenzando e 16/03/2003, A

o
.- +
axrte

- Abrr propiedades ayanzadas de esta tarea cuando

‘haga cc en Finalizar, i
| Hags &icen Finalizar para agregas 64ta tarea a su
programacion de Windows.. .
I T e e T <Atds - | Finalizar Cancelar I

Por ultimo has clic en finalizar para que quede registrada tu tarea, si deseas una configuracién

mas completa selecciona la casilla abrir propiedades avanzadas.

Speed Disk

Tarea | Progtamac:on Eonfgwauén I

e —Tareaprogrmedacmxplelada - —

iy e A h ¢ e

I"" El:rmm la terea sl no esté progtamada para e]ecuwse de nuevo,

T I_ De;enerlalareastseqecmadwarm 2 Hpoee |0 = minutos.

B

r T|e1'npo de mactmdqu
l_ iricias 1a tarea sélo siel equpo ha estado inactivo durants a.l menos'

. o 15‘ = rngnutos " - _. e

L8 cl eqmponoha eslado lnaclwu ianto llempo remlentar duranle .
Silen BT R e, L L

1 'Detenef 2 tea st el equipo te :eanuda T actmdadj

r Administiacién de energia N
¥ Noinicia ta tarea si el squipo funciona con paterias. |
[V Detenerla tarea si se inicia el modo de bateria

" l-, Actiyar el squipo para realizar estataiea.” ¢ ’

£ ~Iae - > * YRR ’ -

[Py e — Crir—— - T

,l’v ) ,ﬁa" - ._' .,“ ;—. “TA—C;;;—I « N 'C. Mawe
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En esta ventana puedes realizar y personalizar |la ejecucion de la tarea con mas detalle.

ﬁ Tareas programadas R e =10f x|

] ;ﬁ.rchwu Edr::;érT ~\;;-- favontos Herramwnlas Avangadu Ayyda 1_{?,_' I

J @mra; - [:} - Bisqueda 'l‘L:_‘:," Carpetas !Elv Notton Antvirus 5f ~ i

leregciénI:‘] Tareas piogramadas j id

J S . - ISearch . Q(skmslwg—bléi
’ C A Nombie = | Programa l Horadeg

»

E—J Agiegar tatea progiamada

- Qj Noiton Antivirus - Analizarele  Alas0800pm cad 080000

=] Camber ce nombre a este @ Notton Systemworks One Bult.  Alas0530pm cad 053000

jjy Mover este elemento éj Symantec NetDetect Horano maliple de or .. 02 34 00
e speed Disk Alas0S 00 pm cad 0500 C0

JYareax de capeta

Y Copiat esie elements
. Elminar este elemento

. 9!:0: sitios .

3 Panel de contini e

2-} Mis documentos
= Documentos comparlidos :“
& Mis sihos de red X .
4 v[4] | 2]

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

Calculadora

Muchas veces es necesario realizar algun calculo 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 aplicacion que tu desees solo tienes que ir al botdn de Inicio, todos los programas, Accesorios
y hacer clic en Calculadora.

Calculadora

Ediciin  Ver Agpuda

| 0.
.‘| ... Rewocesof. -,

' MC 7 8: . 9“ . ';./ sqit,

- L LN

MeR] 4|5 s8] | =

MS] 1| 2} 3 - I

T+
u

e} o es ] )
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Realiza tu calculo y cuando tengas el resultado ve al menu edicidén copialo y pegalo en tu
aplicacion, la calculadora tiene dos Vistas {a Estandar y {a cientifica, para realizar calculos mas
complejos, para cambiar la vista ve al menu ver y selecciona la que quieras.

B Calculadera Y T BB H =15 x|

Edicidn  Ver . Ayuda e e

| D.
" Hex Déc C Qct C Bn (¥ . Sexagesimal ¢ Radén € Centesimal
I Inv T "Hyp l I o Retroceso CE l C
sta ) RELT U TOMETT e | s | 4 | Med| and

T TR i S SRR e REN R I I
Sum |, oo W [o ogafeMS ot T2 |3 | - | Lk | Nat
e eos] W3l o Mel 0 [own | + = int

Rl (S PRS0 PP B

Dt }- tan | &2 1| . pi AT B C o E F

Libretas de direcciones

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

1o~ LaLibreta de direcciones no es actualmente su visor vCard

A predetermnado,
{Desea que la Libreta de direcciones sea el visor vCard
. predeterminado? o -

T~ No realizar esta comprobacién al iniciar la Libreta de diecciones.
[ - . . —_—

— - -

‘No I

La Libreta de direcciones proporciona un lugar cémodo para almacenar la informacion de los
contactos a fin de que los programas como Microsoft Outlook Express la puedan recuperar
facilmente. También incorpora acceso a los servicios directorio de Internet que puede utilizar para
buscar gente y empresas en Internet.
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W Libreta de direcciones - Identidad principal s ERE RIS ‘:;:;‘;:;F -10] x|
Archiva Edicion Ver Henamientas -Ayuda
= B X B 8 &
Nuevo  Propiedades  Elmmar Buscar {roprive: Accidn
personas ;
" [} Contactos compartidc Escriba et nombre o seleccidnelo de la fista: I
* +3 Contactas de dentid: ["yombre  + | Diteccidn de coneo eiectié... | Teléic
4 f [ J ‘ lI ‘! . . . . i _}_J
|Belementos R T N . Yy

Almacenar informacion importante acerca de personas y grupos relevantes

La Libreta de direcciones proporciona un lugar para almacenar direcciones de correo
electrénico, direcciones personales y de trabajo, niumeros de teléfono y de fax, identificadores
digitales, informacion de conferencia, direcciones de mensajeria instantanea e informacion
personal como fechas de cumpleafios y aniversarios. También se pueden almacenar
direcciones de Internet tanto particulares como de trabajo y establecer vinculos directos a ellas
desde la Libreta de direcciones. Para la informacién adicional que no pertenezca a estas
categorias, 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 busqueda 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 envio 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 creacion 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 creacion de una identidad para cada persona que utiliza la Libreta de direcciones.
cada usuario puede organizar los contactos en su propia carpeta. Ademas, 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 OQOutlook Express no implica abandonar la informacion de su antigua Libreta de
direcciones. Puede importar sus libretas personales de direcciones desde numerosos y
comunes programas de correo electronico 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 presentacién

Las tarjetas de presentacion suponen la nueva manera de enviar informacion de contacto
electronicamente. Cuando crea una tarjeta de presentacion en la Libreta de direcciones, su
informacién de contacto se almacena con formato vCard, de modo que puede intercambiarse
entre diferentes programas (por ejemplo, correo electronico, libretas de direcciones y agendas
personales) y entre diversos dispositivos digitales (como equipos de sobremesa, portatiles,
asistentes digitales personales y equipos de telefonia).

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 pagina para imprimir toda la informacion de
contacto, sélo la informacion de trabajo o sélo los numeros de teléfono, de cualquiera o de
todos los contactos.

Para abrir la Libreta de direcciones

Para abrir la Libreta de direcciones desde Outiook Express, haga clic en Direcciones en la
barra de herramientas o haga clic en el menu 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.
2.
3

Nota

En Outiook Express, haga clic en el menu Herramientas y después en Libreta de direcciones.
En la Libreta de direcciones, seleccione la carpeta a la que desea agregar un contacto.

En ia barra de herramientas de la Libreta de direcciones, haga clic en Nuevo y, después, haga
clic en Nuevo contacto.

g Es'u;'ba aquldno.r}&wla;fm;;ad&n decm;u de:t;m del comtacta.

Tituo T Mowar | ) o =] S'oh(emmblel

S e T T R ]

Dieccrones g ) LT ) .
conen electrdrien | . baeny -

T

Ouiter

" Mod o . [
: |

U Cvalizzeremy sedetunir ads

Sy s mne 4w ow s trew e — e

' r':,Enwlat correo electidnics sélo con tegto s formato

“[Taceois | Concol |

!

En la ficha Nombre, escriba como minimo el nombre y los apellidos del contacto. Este es el
nombre que aparecera en pantalla.

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

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

Asegurese de incluir la direccidn de correo electrénico del contacto. Aunque la Libreta de
direcciones se puede utlizar con diferentes finalidades, su mayor ventaja consiste en
proporcionar direcciones de correo electronico a la hora de redactar un mensaje.

Siincluye la direccion (calle, plaza, etc.) de un contacto en la ficha Domicilio o en la ficha
Trabajo, puede hacer clic en el botdon Ver mapa situado en cada una de estas fichas para
mostrar un mapa con la direccion del contacto. Ademas, puede imprimir el mapa si lo desea
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Para crear un grupo de contactos

Puede crear un nombre de grupo Gnico (o alias) para utilizarlo cuando envie 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 envie
mensajes de correo electronico.

Nota

Grupo | Detates del grapo |

Esoriba un nombxe para ef grupo v agregue fas miembres. Una vez creado of
aupe, pueds agiegar o quitar meembios en cualquier momento

0 reernbeos

Mombre del grupo 1|
Pueds agregar a un grupo de tres formas dstintas, R alguna persona de su bbreta de

dvecciones, agrega e roevo contacto al grupo p ala Bweta de deccciones o agregar una
persona Al grupo pero no a ls kbreta de deecoones. - - 1 T

Mlen;d_:msdel grupa.
ot . § . -
“v R T AR bl P PRI
St - ) - Nuava contacto l
L ]
. . m N i sn - .
Piopadades ]
Nombrguf. o l

Diteccion de i
corzen eiechidnico

. e ey

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 continuacién, haga clic en Grupo nuevo.

Se abrird el cuadro de dialogo Propiedades. En el cuadro Nombre del grupo, escriba el
nombre del grupo.

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 continuacién, haga clic en el nombre que desee en la lista
de la Libreta de direcciones.

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

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

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

Repita este paso hasta que su grupo esté definido.

Para ver una lista de grupos aparte de la lista de la Libreta de direcciones, en la Libreta de
direcciones, en el menu Ver, asegurese de que Carpetas y grupos esta seleccionada.
Puede crear multiples grupos y un mismo contacto puede pertenecer a mas de un grupo.
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