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Objetivo

Proporcionar a los participantes los conocimientos de la
terminologia usada en computacion, las habilidades para
editar archivos y carpetas, el procedimiento para
optimizar los medios de almacenamiento (discos), asi como
conocer los accesorios de texto y dibujo, para
desenvolverse wusando una computadora, que utiliza
Sistema Operativo Windows XP, con confianza y
seguridad en su entorno profesional.
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Estrat'egia Metodologica

Este curso, disefiado para adultos con necesidades en el campo de la
informatica, en su contenido y desarrollo se han aplicado técnicas especiales
en la educacion para adultos (andragogicas), que nos permitiran alcanzar los
objetivos de las sesiones y en conjunto el objetivo final. En su desarrollo se
aplicarian diversas técnicas didacticas haciendo significativos los elementos
que lo integran. Empezaremos con una introducciéon y evaluacion diagnostica
para adecuar el contenido del curso con las necesidades de los participantes.
En la segunda sesion veremos una pequeiia introduccion a la computacion y
asi obtener los antecedentes del sistema operativo y la terminologia o jerga
computacional. En la tercera sesién veremos una breve historia de los sistemas
operativos de Microsoft en particular de Windows y en las siguientes
entraremos de lleno en el tema de Windows XP. En todas las sesiones
fomentaremos un ambiente de confianza y respeto con los integrantes,
tomaremos en cuenta su experiencia y en lo posible, vincularemos los
ejercicios con aspectos reales de su trabajo. Durante el desarrollo del curso, el
facilitador hari una pequefia retroalimentacion de los temas, de la clase
anterior, para después explicar con ayuda de un ordenador y un cafién la
funcion y procedimiento de los comandos y herramientas contempladas en la
sesion correspondiente. Se plantearan disyuntivas con el objetivo de
problematizar el conocimiento y asegurar su significatividad, se sugerira a los
participantes, actividades extra clase previas y complementarias, como parte
de la estrategia. Al termino de cada sesion, se enfatizaran los puntos mas
relevantes y se propondria a los participantes, problemas (ejercicios de
campo) donde necesiten los conocimientos y herramientas usadas en la clase,
con esto, los integrantes tendran la oportunidad de probar los conocimientos
adquiridos y en caso de duda o conflicto, el facilitador retroalimentara con
ayuda de los participantes, el comando o procedimiento que presento
dificultades. Al final del curso se pedira a los integrantes realicen una
actividad, que contiene una muestra representativa de los temas tratados y en
caso de presentarse dudas o conflicto, el facilitador procedera a aclararlas.
Por ultimo se aplicara un cuestionario, para evaluar su desempeiio, el
contenido del curso y sugerencias para mejorarlo.
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Introduccion a la Computacion.

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

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

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

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

Autodiagnéstico al encendido: el siguiente -paso es el autodiagnéstico al encendido o
POST (de Power-On Self Test), que localiza 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 continia con las instrucciones en la ROM para cargar el sistema operativo ¢n la RAM.
Si la maquina tiene disco duro, conviene que C:\ sea la unidad predeterminada, de modo que lo mejor
es no introducir disquetes en las unidades de disquetes, sino hasta acabar el proceso. La computadora
revisa primero la unidad A: para ver si hay un disco. Si lo encuentra, la unidad A: se transforma en la
unidad predeterminada. Si no hay disco en la unidad A: y tiene unidad C: la usa como unidad
predeterminada. La computadora utiliza la unidad predeterminada durante el resto de la sesion, 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 continuacion, la 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-svstemn disk)”. “No se puede cargar un

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING. OTELO GALICIA CEDILLO -6-



DECF! UNAM WINDOWS XP INTERMEDIO

archivo”™ (cannot load a file) o “Falta o equivocado el intérprete de comandos™ (Bad or missing
commjand interpreter). Retira el disco de la unidad A: y oprime una tecla, o en su caso verifica que
los archivos de arranque estén en la unidad especificada. Si esto no remedia la situacion cuando
aparece uno de esos mensajes, apaga la 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 que lo més seguro es que un valor del registro fue modificado o dafiado.

Comprobacién de configuracion y personalizacion; al principio del proceso de
inictalizacion, 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
configuracién para que lleguen bien a todos los dispositivos disponibles. En la siguiente etapa del
proceso, la computadora busca fos archivos de configuracion 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, que puedes modificar para
personalizar tu ambiente de computacidn.

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 la pantalla
principal del sistema operativo o el prompt. Si usas Windows 98 o Windows XP o Linux, veras el
escritorio de modo grafico como el ejemplo que sigue:

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

C:\>|

Desde este punto puedes ordenar a la computadora que ejecute los comandos o instrucciones que requieres
una por una este sistema operativo es monotarea, a diferencia de Windows que es multitarea, en otras
palabras quicre decir que puedes hacer diferentes procesos al mismo tiempo.

Para efectos de nuestro curso usaremos el sisterna Operativo Windows XP profesional. El sistema
operativo es el encargado de permitir que tanto el Hardware y Software puedan comunicarse y trabajar de
manera adecuada , pero para entender esto es necesario que conozcas los conceptos basicos de la
computacidén, la computadora posee dos grandes elementos que en conjunto permiten que trabajen
adecuadamente, estos apartados son el Hardware y Software.

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING. OTELO GALICIA CEDILLO -7-
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Hardware

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

Dispositivos de Entrada

Son aquellos que permiten la entrada de datos u ordenes, entre
los 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.

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING OTELO GALICIA CEDILLO -8-
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Dispositivos de Salida

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

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

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 aplicaciéon los utilice, tanto controladores como
aplicaciones o programas se conocen como Software

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING. OTELO GALICIA CEDILLO -9-
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Software

El software se divide en

Software de Aplicacion

Como son los programas como Office, Corel o WinAmp o cualquier aplicacion que te permita
obtener un resultado especifico cuando requieres de el, en ¢l 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 que cualquier
aplicacion sea escrita en un lenguaje de programacion, en el caso de Windows este esta escrito en
Visual C++

Software de Disefio

Este tipo de software te permite editar imdgenes para crear dibujos, modificar fotografias o combinar
ambas, un ejemplo de estos es Corel Draw, que es un programa que te permite crear dibujos
vectoriales

-

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, ¢l antivirus detecta esta clase de programas y los inhibe o destruye.

Sistemas Operativos

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

¢ Qué es un Sistema Operativo?

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

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

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

Terminologia

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

Sistema Binario

Funcién del Sistema Binario

El sistema binario desempefia un importante papel en la tecnologia de los ordenadores. Los primeros 20
ntimeros en el sistema en base 2 son 1, 10, 11, 100, 101, 110, 111, 1000, 1001, 1010, 1011, 1100, 1101,
1110, 1111, 10000, 10001, 10010, 10011 y 10100. Cualquier nimero se puede representar en el sistema
binario, como suma de varias potencias de dos. Por ejemplo, el nimero 10101101 representa, empezando por
la derecha, (1 x 20) + (0 x 21)+ (1 x22)+ (1 x 23) + (0 < 24) + (1 X 25)+ (0 x 26) + (1 x 27)=173.

Las operaciones aritméticas

Con niimeros ¢n base 2 son muy sencillas. Las reglas basicas son: | + 1 =10y | x 1 = 1. El cero cumple las
mismas propiedades que en el sistema dectmal: 1 x 0 = 0 y 1 + 0 = |. La adicion, sustraccion y
multiplicacion se realizan de manera similar a las del sistema decimal:

Puesto que solo se necesitan dos digitos (o bits), el sistema binario se utiliza en los ordenadores o
computadoras. Un n@imero binario cualquicra se puede representar, por ejemplo, con las distintas posiciones
de una serie de interruptores. La posicion "encendido" corresponde al 1, y "apagado" al 0. Ademas de
interruptores, también se pueden utilizar puntos imantados en una cinta magnética o disco: un punto
imantado representa al digito 1, y la ausencia de un punto imantado es el digito 0. Los biestables —
dispositivos electronicos con sélo dos posibles valores de voltaje a la salida y que pueden saltar de un estado
al otro mediante una sefial externa— también se pueden utilizar para representar nimeros binarios. Los
circuitos ldgicos realizan operaciones con nimeros en base 2. La conversion de nimeros decimales a binarios
para hacer calculos, y de numeros binarios a decimales para su presentacion, se realizan electronicamente en
la computacién

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING. OTELQ GALICIA CEDILLO -1 -
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Unidades de Velocidad

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

Unidades de Transmision de Datos

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

Unidades de Almacenamiento

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

bit = Digito Binario “Unidad Minima de Informacion”
Byte = Equivale a un conjunto de 8 bits

Kb = 1024 bytes 2'° bits

Mb = 1024 Kbytes 2% bits

Gb = 1024 Mbytes 2% bits
Tb 1024 MGibyes 2% bits

En la actualidad las unidades mas usadas en el almacenaje de informacidn son los Gb, como en el disco duro
20 Gb o 40 Gb de capacidad

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING. OTELO GALICIA CEDILLO -42-
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Breve Historia de Windows

Windows 1: Primera Version de Microsoft Windows. Lanzado en 1985. Tomé un total de 55
programadores para desarrollarlo y no permitia ventanas en cascada. Microsoft comenzé el desarrollo
del "ADMINISTRADOR DE INTERFAZ", que posteriormente derivé en Microsoft Windows en
Septiembre de 1981. La interfaz inicial tenfa mends ubicados en la parte inferior ventana y la interfaz
sufrid un cambio en 1982 cuando se disefiaron los ahora comunes menus desplegables. Esto ocurrid
después de Apple Lisa, un experimento de Apple por llevar una interfaz grafica al usuario. Sin
embargo, ocurrié antes de Macintosh. Windows prometia una interfaz grafica facil de usar y la
utilizacidon de grafica independiente del dispositivo, asi como el soporte de multitarea. Las siguientes
fueron las principales caracteristicas de Windows 1.0:

* Interfaz grafica con menus desplegables, ventanas en cascada y soporte para mouse.
* Graficos de pantalla e impresora independientes del dispositivo.
+ Multitarea cooperativa entre las aplicaciones Windows.

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

* Ventanas traslapadas
* Archivos PIF para aplicaciones DOS

Windows/386: En 1987 Microsoft lanzé Windows/386. A pesar de ser equivalente a su hermano
Windows/286, mientras corrian aplicaciones Windows, éste proveia la capacidad de ejecutar maltiples
aplicaciones DOS simultdneamente en memoria extendida Las siguientes fueron las principales
caracteristicas de Windows/386:

* Multiples maquinas virtuales DOS con multitarea.

Windows 3.0: Una completa reconstruccion de Windows con muchas nuevas facilidades tales como
la habilidad de direccionar mas alld de 640k. Fue lanzado en 1990, y vendié mas de 10 millones de
copias. Las siguientes fueron las principales caracteristicas de Windows 3.0:

* Modo estandar (286), con soporte de memoria grande (large memory).

* Medo Mejorado 386, con memoria grande y soporte de maltiples sesiones DOS.

* Se agrego en Administrador de Programas y de Archivos

* Soporte de Red '

+ Soporte para mas de 16 colores.

* Soporte para combo boxes, ments jerarquico y los archivos .INI privados para capa aplicacién
empezaron a cobrar mas valor.

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

* No hay soporte para el modo Real (8086).
* Fuentes TrueType.

» Multimedia.

. Oﬁ- Object Linking and Embedding
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» Capacidad para que una aplicacion reinicie la maquina.
» Soporte de APl de multimedia y red.

Windows 3.11: Una actualizacion gratis de Windows 3.1, que contenia parches para errores
menores.

Windows for Workgroups 3.1: Una versién de Windows 3.1 que trabaja en red. Aunque
Windows 3.1, por si solo, puede trabajar en red, la instalacién y configuracion se mejoré con Windows
for Workgroups. Proveia capacidades para comparticién punto a punto de archivos e impresoras. Los
archivos podian ser accedidos desde otras maquinas corriendo DOS o Windows. Windows for
Workgroups incluye dos aplicaciones adicionales: Microsoft Mail, para envié de correo electrnico, y
Schedule+, una agenda para trabajo en grupo.

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

Windows 95:(Win95) Sucesor de Windows 3.11 para PC's IBM. Se le conocié c6mo "Chicago”
durante su desarrollo. Lanzado el 24 de Agosto de 1995. En contraste con las anteriores versiones de
Windows, Win95 es un sistema operativo mas que una interfaz grafica de usuario que corre sobre
DOS. Provee soporte para aplicaciones de 32 bits, multitarea con desalojo, soporte de red incorporado
(TCP/IP,IPX, SLIP, PPP, y Windows Sockets). Incluye MS-DOS 7.0 como una aplicacion. La interfaz
grafica, aunque similar a las previas versiones, fue significativamente mejorada.

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

Windows 98: Nueva version del sistema operativo Windows. Podria decirse que es una compilacion
de caracteristicas. Muchas de estas caracteristicas ya se encontraban en Internet Explorer 4.0 (al ser
instalado con la actualizacion de escritorio} y en Windows 95 OSR-2. Permite soporte para la FAT32
(al igual que Win95 OSR-2) y el Active Desktop (de IE 4). Soporte para USB y DVD.

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

A diferencia de Windows 3.1, que era una interfaz grafica que corria sobre MS-DOS, Windows NT es
un sistema operativo por si solo. El usuario lo ve como Windows 3.1, pero tiene multi-procesos real,
seguridad y proteccidon de memoria. Estd basado en un microkernel, con un direccionamiento de hasta
4GB de RAM, soporte para sistemas de archivos FAT, NTFS y HPFS, soporte de red incorporado,
soporte multiprocesador, y seguridad C2 NT esta disefiado para ser independiente del hardware. Una
vez que la parte especifica de la maquina - la capa HAL (Capa de Abstraccion de Hardware)- ha sido
llevada a una mdaquina particular, el resto del sistema operativo deberia compilar tedricamente sin
alteracion. Se lanzo una version de NT para correr en maquinas Alpha de DEC. NT necesitaba un 386,
con al menos 12MB de RAM (preferible 16MB), y al menos 75MB de disco duro libre.

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

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

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

Windows ME: La edicion del Milenio (Milenium Edition) es una actualizacion de Windows 98 que
toma algunas caracteristicas de Windows 2000, pero orientada a la computacion casera o de pequefios
negocios. Mejord en algunos aspectos de seguridad y funcionalidad, y se hizo mas atractiva al agregar
o aumentar capacidad en:

* Importacién/exportacion y edicion de clips de video.
* Mejor organizacion de informacion procedente de Internet (fotos, textos, clips, musica, etc.).

* M3as asistentes para tareas que pueden ser dificiles para personas con poca experiencia en
computacion, por ¢jemplo, conectar dos computadoras en red.

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

» Mejor soporte para hardware plug and play de nueva generacion.

* Mejora en rendimiento al transferir datos via Internet o Intranet.

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

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

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

» Windows XP Professional, anteriormente NT Workstation.
» Windows XP Server, anteriormente NT Server.

* Windows XP Advanced Server, anteriormente NT Advanced Server.
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* Windows XP Datacenter Server. Producto nueve y que es €l nueve y mas poderoso sistema
operativo de Microsoft con posibilidad de hasta 16 procesadores simétricos y 64 GB de
memoria fisica.

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

Dentro de las caracteristicas nuevas que incluye, se pueden citar:
* Verdadero soporte para Plug and Play.
+ Servicios de Directorio

» Mayor integracion con Internet e Intranet.

Windows XP: La caracteristica mas notoria del nuevo Windows es su nueva apariencia. El mayor
cambio en WXP es en su estructura es el sistema operativo de 64 bits de soporte, es el que mayores
requisitos de sistema necesita. Lo minimo es un Pentium II (o equivalente) con 128 MB de RAM, sin
embargo se recomienda un Pentium 1V con 256 MB de RAM ya que el puro sistema operativo
consume 128 Mb de RAM. Otras nuevas caracteristicas estan enfocadas a hacerlo mas facil de utilizar
{segin Microsoft):

* Un nuevo ment inicio, que ofrece una unica fuente para lanzar aplicaciones, buscar documentos y
configurar.

* Una barra de tareas que permite agrupar ventanas abiertas, facilitando el trabajar con multiples
aplicaciones al mismo tiempo.

* Menos "amontonamiento” y mensajes mas significativos en la barra de tareas.

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

» Una nueva organizaciéon del Panel de Control que permite categorizar los elementos de
configuracién y las herramientas.

» Caracteristicas integradas para quemar CD’s, facilitando el trabajo con su grabador CD-R/CD-
RW en pasos muy sencillos.

CURSQOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING. OTELQ GALICIA CEDILLO -16-



DECFY UNAM WINDOWS XP INTERMEDIO

Edicion de Carpetas y Archivos

El Explorador de Windows XP

Es el administrador de archivos, con ¢l puedes realizar diversas operaciones, como crear, mover, copiar o
borrar archivos y carpetas, para acceder a el has clic en el botdn Inicio, luego Programas, accesorios y pulsa
en Explorador de Windows.
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En el explorador de Windows puedes apreciar el contenido de tu PC, si haces clic en C: veras el contenido de
tu disco duro, si lo haces en 3 ¥4 veras lo que tienes en tu disco flexible.

La siguiente figura muestra una vista del explorador de Windows XP Profesional, desde este programa
puedes acceder a todas las unidades de tu computadora, asi como a todos los archivos o carpetas, puedes
editar cada uno de estos elementos.
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Como puedes ver en la figura esta seleccionado C: y al lado derecho se observa el contenido del disco duro.

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

Vistas en el explorador de Windows

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

Meni 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 botdn.
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Las opciones del meni contextual cambian de acuerdo con el tipo de archivo, en la figura anterior se

ha seleccionado un archivo de tipo multimedia, por tanto se habilita la opcion de reproducir, agregar a
lista de reproduccion y abrir con.
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En la figura anterior se ha seleccionado un archive de texto y como puedes ver las opciones han
cambiado como conclusion podemos decir que el mend contextual tiene las funciones propias del
archivo que selecciones.

Copiar

Para copiar un archivo o directorio, se utiliza el mismo método y existen varias formas de copiar archivos, te
voy a mostrar 2 de ¢llas, las mas comunes, existen otras que se veran en el curso avanzado.
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Primero debes de seleccionar el archive o documento (Inicio) que quieres copiar, has clic con el boton
derecho y te muestra el menu desplegable (ment contextual) con varias opciones, selecciona la opcién
Copiar, luego de hacer esto, ve al directorio donde quieres copiarlo y has clic derecho y selecciona la
opcion Pegar observa la figura anterior.

L.a segunda opcion para copiar consiste en seleccionar la carpeta o archivo, abrir el meni edicién y
seleccionar copiar, posterior mente abres la carpeta donde quieres pegar el archivo o carpeta y seleccionas el
menu edicion y seleccionas pegar.
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También, puedes hacer clic con el boton derecho y seleccionar pegar, recuerda que primero debes de abrir el
disco o carpeta donde deseas pegar el archivo o carpeta, ten cuidado con los nombres de tus archivos o
carpetas, ya que si el archivo que vas a pegar tiene ¢l mismo nombre y extension, este se sobre escribira
borrando el contenido de} elemento actual.
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Otra opcidn es seleccionar el archivo a copiar y presionar el botdén derecho del mouse sin soltar, y arrastrar el
archivo hasta la carpeta donde quieras copiar el archivo o carpeta, y se debe ver un meni desplegable como
la selecciona las opciones Copiar aqui, Mover aqui, Crear icono de acceso directo aqui y cancelar.

Mover

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

Crear una Carpeta

Para hacer una nueva carpeta desde el explorador de Windows , debes ir al meni Archivo, luego nueva
carpeta y escribir €l nombre de tu carpeta, recuerda que primero debes de seleccionar la unidad donde vas a
crearla carpeta como la unidad C:, D: o A:. El nombre de la carpeta puede tener el nombre del tamafio 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.
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Las carpetas creadas en el directorio C, D o cualquier unidad , son las carpetas principales, las carpetas
creadas dentro de estas toman el nombre de subcarpetas, para copiar, mover y pegar carpetas, se sigue el
mismo procedimiento que con los archivos.

Menu contextual

Otra forma de crear carpetas es con el botdn derecho del mouse {mentt contextual), solo tienes que abrir la
unidad o carpeta donde desees crear la nueva carpeta y hacer clic con el botén derecho en algdn lugar que no
este seleccionado ningun archivo o carpeta, elige nuevo y después carpeta.
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Eliminar una Carpeta o Archivo

Para eliminar una carpeta o archivo solo tienes que selecciénalo y hacer clic en el botén derecho del mouse y

elige eliminar o en su defecto oprime la tecla Supr habiendo seleccionado previamente el objeto.
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Cambiar de Nombre una Carpeta o Archivo

Para hacer esta operacion solo es necesario que selecciones la carpeta o archivo y hagas clic con el botén
derecho selecciona cambiar de nombre y el sisterna te permitira cambiar el nombre del archivo o carpeta
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Existe otra opcion en Windows donde puedes acceder al ment contextual para poder enviar el archivo o
carpeta al disco de 3 % si el tamafio te lo permite o en su defecto acceder a las propiedades de dicho archivo
o carpeta

CURSOS INSTITUCIONALES FACILITADOR ING. OTELQ GALICIA CEDILLO -26-



DECFI UNAM WINDOWS XP INTERMEDIO
2 e
{EAREDE S macs L A e 3
_Rrchwo  Edon’ Ver  Favorkes ¢ Hurm: Ayuda =
Soa- = o
Q. 0. a l ,0 B @ i
Aras Lebaes Carpetas |} %
~m{bn\um\azoes X
Corpetas || ¢ B %, j Y
E T Lj U Aeurkes de Rodes :
=€) Academia o
4y £y 80 Academsa o= .
£ Gt ryserer o
£ conacisa A g -;
€2 Drecoones electrony -, f
M EYREDES cana do red ]
5 samn- 1,07 08 o
| > e Prage it “
L a ﬂ:,uhtasdeespcclhcoc . ST 4 Corwert to Adabe POF . ";‘
. & €% Access 2002Runing ¢ ' DIﬁLOGO | %} Conwvert to Adobe POF and EMal
| 1 a 1 i
€ sta vauna i féfm;; 4 % Combno n b Aarobik .. y
Dy frcgros de Corel 11 T Arroon » {3 Esoioro (rear acteso drecto}
g & o o rstalaodn do un ! 1 10 Carpeta comprmds {en ) -
Archeva de Miagenes 02 serwoor NT {  Analzer con horton Antires
£ Archivg de Imagenes 03 Doturssrto do M csall Woed ___'-_jg;TmsLbShedaa ; 29 Destnatario de coneo

_]mkdwnsderxogm
. Authorwaew,
. wiﬂbmdadad;os

| B Add o archive

1
j LANZ it -
i @ Docurerte de Microsalt werd @ | B Add to "cuaderno de REDES rat”

| InD e (1)
{J Mis documentos

BN iedaddtozp |
(L% B Burguer "1 € Add to wademo de REDES 25 { & Macomadia FresHond 10
+ e+ ! |QmedEMmadumthRED€Sm I ‘5;)““*3%(;\)
T {2 s Ny [::.._.......,...,.Mw.] Urwdad CORW (1:
1 ) Curso de Web B [ T & )
& £ Curso Pagnas Web g ) | Corter . i
1 {*™ Cursos de computactn L"'Ji . | Copar ; <
" ~mnnn 4.'- ~w..\, Vo e o o e 1 5 t: bt
4" Iaf’ ’Crearaccesodrecm N I ) 55
o s : B o " V*{ﬁ:zg"s - : E
LE, p4m  azen St Col lo C esslemd RMr son Espaﬁi(i: Combiar nombre T 3 ’1
B TS0 ] 2 i e [0 pem— e T

Esta opcion te permite ademds de enviar al disco flexible, crear un acceso

direccional el archivo o carpeta a mis documentos

directo enviar por correo o

Manejo de discos (unidades) desde Mi PC

Mi PC

Es el icono principal que te permite entrar al contenido de tu PC, para ello solo tienes que hacer clicen el y te

mostrara el contenido de tu PC,
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Explorar mi PC

Para entrar a cualquier dispositivo de almacenamiento solo tienes que hacer doble clic en el y Windows XP
Profesional te mostrara su contenido.
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Propiedades del Sistema

Si haces clic con el botdn derecho del mouse en cualquier icono esto te permitira entrar al meni contextual el
cual te muestra las diversas utilidades que puedes realizar en la unidad o dispositivo, entre cllas las
propiedades del sistema, donde puedes configurar a tus necesidades el sistema de tu PC.
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KSR i |- Acept;r-mi.” [ Cancelar | “s -‘X;:;I‘gar ]

Si haces clic con el boton derecho del ratdn tienes acceso a otras opciones de mi PC entre ellas la de Abrir,
Explorar, Buscar, Administracién Informacion del sistema (system information), conectar y desconectar a
red
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Corctar 5 uridad de rad |
Desconectir gt uadad de red

Crear acceso deecto

Informacion del Sistema

Si haces clic en system information (solo aparece si tienes instalado un sistema de proteccidén como norton
systemworks) te mostrara la informacion de toda tu computadora clasificada en diversas pestaiias.
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En la figura anterior demuestra la informacion del todo tu sistema, como el tipo de procesador, BIOS,
memoria y tamafio de disco entre las principales.
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Si abres mi PC este te mostrara el contenido de todas tus unidades como ya comentamos, selecciona un disco
con el boton derecho y selecciona system information.
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Informacion de Discos

Con esta opcion se muestra el contenido de la unidad seleccionada, incluyendo su tamario, espacio libre y
contenido.
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Una de las opciones mds importantes es la comprobar ahora, esta opcion la encuentras haciendo clic con el
botén derecho sobre la unidad y elijes propiedades.
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En la primera pestaiia del cuadro de dialogo esta la opcidon para liberar espacio en el disco, haz clic en el
boton de liberar espacio.

frrrr————————
b st i

Propiedades de Disco focal ((:

| Genesal [Herrarmanlasg Hardware | Norton ¥ Comparte

L@@ |

! Tpo Drtolocal
Sistema de archivos  FAT32

i
! I Espacoutizada

7340212224 bytes  GE3IGE
{ B Espacoibre 12.662.063.104 bwes 1.7 G3
! Capacedatr 20002.275.328 bwes 186 G8

Lberar espacio en disco

[* Aceptarv} - { Cancelar 3] K

T

Priger
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Aparece el cuadro de dialogo con la informacion y las opciones que te pueden ahorrar espacio en tu disco

2

selecciona las opciones correspondientes te recomiendo que respetes las opciones que te da Windows si
tienes duda o no conoces los riesgos de las opciones y pulsa en aceptar

o " o
& Liberadot d6 espacio én:disco para (C:)wr s o ifjw

.| Liberador de espacio en dlsco { Mas opcmngs]

g gt

e Puede usar Liberador de espacio en disco para Isberar hasta
@ 399,14B KB de espacio de discoen [C).

Archivos para elminar

(0/Aschrvos de programa descaigados i K"é"}{o{ ‘
@ Aschivos temporales de Intetnet 45KB {<F ¢
77 & Aschivos temporales 0KB I
n %Hacef copia de seguiidad de archivos del . 370,921 K R
1O E,‘;.:',A.cwvos de instalacitn de Office 0KB D
_ Espacio lotal en disco que recuperasa - L 45 KB:
" D efcnpmcu T "

Lox archivos de programa descargados son contioles ActivelX y

subprogramas Java que se descargan autométicamente desde

Internet cuando se ven determinadas pagmas. Se guardan -

temporalmente en da carpeta del mismo nombre, que se encuenlra
en el disco duo, .

- Ver aichivos

'

‘,;j . [<==At;eptal -,! [ Eancelar;]'

Herramientas de Discos

Comprobar ahora

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

Propiedades de Discoitocal (C:) 70 ~mpsy 58, % A" o % fﬁ

| General| Hertamientas | Hardware || antnni Compane] @ i

 Comprobacidn de erroras

Esta opcidn comprobats 103 eitenes on la
ursdad

E -~ Comprobai ahora,. + .-

~ L estragmentacién
%‘ E sta opcidn desfragmentard las archrvos en esta
= uredad.

[OPSP S WS

[ + —+Pestragmentar ahora .. « -

¢

[ s Aceptar ] [Taﬂce!m 4] rm.%;l;::hhl
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Esta aplicacidn comprobara el estado de tu unidad, tiene dos opciones para que elijas.

i

‘Comprobai disto Discorlocal:(C:

T2)63)

Cpriones de comprobacién de dises - -
‘[ AReparar automaticamente errores en el sistema de archivos
|:] Examinar e iIntentar recuperar los sectores defectuosos

¢ Cancelar ,f",]:

Selecciona reparar automaticamente errores en el sistema de archivos si quieres que Windows los repare, hay
que considerar que esta opcion es la mas practica, si quieres conocer el tipo de error y decidir NO la habilites.
Si sospechas que el disco puede tener errores logicos (cluster defectuosos) habilita la segunda opcidn haz clic
en iniciar y aparecera el siguiente mensaje oprime el botdén de si para que la proxima ves que enciendas
Windows se active, o No si no lo deseas en este instante.

iCcm‘nprohaﬂd(: disco Disco local {C: | SR

L comprobauon deé diséo no'se puede tealizdr porque la utlhdad dejcomprobacton hecesita acceso exclusnvo a
ig‘) . Sgunos de o5 arthivas de Windows en'él disca? S6l6'se puegg ténier Bceeso 3 estés archivos feificiando Windows
_ ¢Desea programar esta comprobacmn de dlsco para que se e]etute la pronma vez que remlue el equzpo?

Desfragmentar Discos

La segunda opcidn te permite desfragmentar el disco, esto es necesario que lo relices por lo menos una vez a
la semana si ocupas diario tu PC y modificas archivos o carpetas constantemente ya que Windows guarda los
archivos en pequeiias partes segun los abras 0 modifiques esto hace que trabaje mas el disco para cargar a la
memoria ¢l archivo o programa que deseas. Haz clic en desfamnentar, selecciona la unidad deseada y
después en analizar
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Propiedades de Discos

La pestafia de hardware te muestra las diferentes unidades clasificadas seg(in su tipo, selecciona un tipo, por

ejemplo unidades de disco y haz clic en propiedades.
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E R B A i T P - - (o)
Propiedadés-de Disco.local {C:}-., " .. 7100 L7 EE

! Generalg Henamentas | Hadware | Norton § Comparti]

+ Todas las unidaé-es de disco:

. |_Nombie | Tpo l!

1 |ReSTIRO0TIA - Unidades de disco

! |k Unidad de drsquete Urudades de disq

b Ch CREATIVE DVD1240E Urudades de DVD .

: @LG CD-RGM CRD-85228 Unidades de DVD...
<HUTE-ON LTR-401255 Unidades de DVD .

g €3‘§§;§::;;mn B TR T R I L I S U %J’i

f‘hoﬁeda&es de dspasiigg
: Fabncante [Hrudades de dsca esténdar]‘

i Ubicacién ‘Ubicacin 0 (0)

i Estado del dspositivo: Este disposiivo funciona comectamente.

H

0 - E Soluctonador de problemas .. } I Proptedades ]

{ Aceplar ] 1 Cancelar } l .-‘npkg«r,;

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

‘Propiedades.dé STIBOOTTA 151 Dpsani ez s mog e o= |21 B4

Geneldl | Drecuvas | Volimenes § Cor;rdandor]

oy ST3BOMIA

Tipo de dispositivo. Unidades de disco
Fabricante [Unidades de disco estandar)
Ubicacign Ubicacian 0 {0)
 Estade del dizposiivo B EREE
{ESta dISNPUSNItIV;lm;:IOHG cuneﬁamenle ’ ’ . o " )

|
i

A i E
'SI este dispositivo presenta conlfliclos, haga clie en Solusionader de i !
’problemas para resciverios . i t
i

|

- '
-
| ]

Uzo del disposttrra:
- - T S ——

Lo

B T .

'.A:“:-_ R - [ Acerar ] [ Cancelw ]
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Soluéionador de Problemas

En la pestafia de general existe un boton que habilita el solucionador de problemas, si tu disco presenta algln

conflicto puede habitarlo par que un asistente te guié en las posibles soluciones a tu problema,

. . — - S = - =y
%) Centro de ayudaysopcrtetecmeo*‘“" Fo R e . wcEwa o Em T v v-f:-:-*e»_u".‘u@'@

@mrar - @ @ @ indice *Fmtos Otjistonal .ﬁoporte técraco agpuones

Buscar _ Y @ Centro de ayuda y soporte técnico

i u'nndnv.h- P Prof al

Solucionador de problemas de unidades y adaptadores de red

¢Qué problema tiene? ’

O La unldad ‘de CO ROM u DVD ROMT nn funmona oo " R T

;’i@u ‘Tengu un problema cun una unldad de dlsco duro o'de’ dlsczuetc

f b % . Lo e

Sigue el asistente hasta completar sus instrucciones.

En la pestafa controlador Windows te presenta las opciones que te permitiran corregir problemas con el

controlador del dispositivo.
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‘Propiedadet de'STIB001 1A sz 2002000

[ Geresal | Drectrvas | Vebimenes | Cantiolador 7 -

"““’1- ST380041A

Provesdor del conltolador - Miciosoft
Fecha del controlador 01/07/2001
" Versibn del controlador, 5125350 - C
.. Fumarte digral Miciosoft Windows XP Publisher {Europe)  + -

g Detalles del contrlador . g Ve detalles de ks archivas del contiolador.

i, . Aclusiza contidlador. . - , | Actuafizar el contsolador te este dsposivo

Si tras actuaizar ef contioladar el dispostvo no
{¥olver al controlador anteno | funciona correctamente, volver al controlador
insialado prieviamente

Desmstalar . oo | Desngtalar el conticlad [Avanzado)

- Aceptal—"] ) Ea l_“ Cancelar ]
e ik

Accesorios de Windows XP

Entretenimiento

Reproductor Multimedia

tiene la capacidad de reproducir todo tipo de archivos multimedia tales como: sonidos, video, archivos
multimedia de Internet, MIDI y Active Movie. Esta aplicacion se activa al insertar ¢l medio correspondiente
como un CDD o un Video,
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La Grabadora de Sonidos

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

) adobe
) AL Products

&1 Aplcadones de Cotre

"3 B Caron ConoCrait c50
L ¥ Compresoras

£ Horrameertas detssterns ' |G RODI aba soridos o bene dadosmmecr\ﬁfonovunaw)ew
! sonido

¥4, Asstente para compatibiidad de programas

- & Liiasd Phots Express 1.1
Wil B veeve

: ] .21 Asistendaremata

g
»
»
»
»
»
= &) EasyCloarer v Bloc de totas
@ Internet ) Epson i 3 cakuiadora
Lok, ot Oxpidora iﬁ Cebros ‘ , m\ Explosacir de Wiklowes
B Gprmnstentuce | € revmron et ot |5 o drcens
e e 28 M Natworks vIY Pont
@masu&dﬂcru&udm 3 Inpresoras + i &) Peseo por Windows
™ Inco »H B8 simbolo del sstema
) s i 5 Socorcar
) LBH Power Transiator Pro ] ¥3 Windows Movie Maker
7 Marosoft Encarta LB wadbad _
ﬂ Marosaft Office 3
£ Norton Sysemworks »
a Quemadcres >
) sorie »
) Tunslp Lubes .
L
1 4

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

4 E »»,.r:;‘ L B )
@, Sonido - Grabadora dé so..." |,_=“_|QJ

s

Archivo Edicion  Efectos  Ayvuda

Posicién: |, Duracidn: :I

El Reproductor de CD

Permite reproducir CDS de Audio, tiene las mismas funciones que las de un reproductor de discos simple:
Seleccionar Pista, Siguiente Pista, Retroceder Pista, Pausa. Activarse puede ser de dos formas: Manual,
introduciendo el disco y seleccionar la opcién desde Imicio 0 Automatica dejando que se reconozca el disco.
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G"‘:"’ B EERRE AN Ak &t Qi
&4 Reproductor.de {D:
Disco Ver Opciones Avyuda

[00] 0

E'ww_,-_l;::l_lz;lru
e[ il
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cw STEINS

Titulg ]inserte un disco compacto de sontdo 1
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Pista | — __j!

Tiempo tatal: BD DU min.: 5. {Pista: 00:00 min : 5.

Control de Volumen

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

tareas en el icono correspondiente.
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Opciones de Texto en Windows XP

WordPad

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

0
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2
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i
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Fo) Merosoft Encarta

7 Marosolt Offus

£ Norton Systemworks

a Quemadores

£ sorsdo

) Tunelp Utfibes

;bj Uead Photo Express 1.1
2y weve

vi Bsistenca remota

wi] &% Interret Explorer

W MSH Explorer

»
3
»
v
’
»
’
]
.
»
.

i B Simbolo del sistema
.
3
»
3
»
»
»
3
»
»

YR & o o

; (ﬁ Comunicaaones

; E-‘j Entrstenmiento -

iz Herramentas do Intermet
£} rerramentas del sstema
) Asstente pars compatbikdad de programes.
53 Bloc de notas

% Cakuladora

£2 Explorador de Windows

33 tbreta de drscoones

Y ramt

@ Paseq por Windows XP

3 smcronzar

e v v w}

mcluye conlae
* esorios ¥ hacien

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

Windows

| T

3% Documiento - WordPad i fu d%0 T 0 L ST el
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Curso de Windows XP|

Para obtener Ayuda, presione £l .. . °
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La siguiente seccion nos mostrara los pasos que se siguen en la mayoria de los programas que corren bajo el
“ambiente de Windows XP, solo tienes que seguir el mismo procedimiento.

Crear y Guardar un documento,

I}

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

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

Para Abrir un documento

i

i

&

== Este icono sirve para abrir un documento existente o también por medio del ment Archivo en el cual
aparecerdn los archivos segin se indique en el Tipo de archivos, los archivos de texto se graban con
extension.doc

Para darle formato al texto

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

Para Modificar la Posicion del Texto

Tenemos opciones como Alineacion (Derecha, lzquierda, Centrado y Justificado); Estilo de Viieta
(numérica, simbolica, etc.); Sangria y

Tabulacion

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

Eliminar

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

Para Copiar desde otro documento

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

Por medio del ment Edicién, seleccionar Buscar o Reemplazar.
Buscar: permite encontrar una determinada palabra en un texto.

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

Para Imprimir

e goaisany?y

L==2 Este icono permite imprimir el documento, se tiene que configurar el tipo de papel, la calidad de la
impresion, etc.

Cualquier opcioén de las anteriores puede ser realizadas mediante los diferentes menis que tiene este
programa.

Bloc de Notas

Bloc de Notas es un editor de texto muy simple que sirve para abrir archivos del tipo TXT o para abrir
archivos de configuracion, es similar a EDIT de DOS, puedes usarlo para abrir textos que no tienen formato.
R R e L :
& Sin titulo™ Bloc:de fiotas = 7: "xiy

b » ;} ‘E?}l 5
Archivo | Edicién _Formato  Ver Ayuda o ) '
windows xP )

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

Paint

es un pequefio programa que le permitira realizar dibujos, o modificar imdgenes ya existentes de manera
sencilla y practica. Lo encuentras en accesorios de Windows XP

pu—
T e 3
SYEDibUjo - Paint: .t . it e ot B s
frchive Edioon Ver [magen Colores  Avuda

<. B S T ik WAL

ety i e e B

‘»llllnllwﬁu@mﬁu
=TI BT [

"Para ohtener Ayuda, haga cic en Temas de Ayuda en el r ; . .

Para Crear y Guardar un Dibujo

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

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

Para Llenar con color las figuras

L.os colores aparecen en la opcién Colores de la Barra de Herramientas y para proceder a rellenar una figura

. : 3
se empleara la herramienta Relleno con color E‘?&

T I B S T T 2"
'] Dibujo ™ Pant5= 57%: Bl il

frchivo  Edicin Yer Imagen Colores Ayuda

: SN E2
o R e e s = T R i L
[ IGEEEENRGNEEEN - o
T oM W e . , . . ;
Pera obtener Ayuda, haga de enTemas de Ayudaenelrs o bR n s

Para Realizar Trazos de Dibujos

Las herramientas que aparecen en la paleta de herramientas son (lapiz, pincel y acrégrafo).
Para borrar un dibujo

Simplemente puedes usar el borrador §g{ que se encuentra en la paleta de herramientas o seleccionar que es
lo que quieres borrar,

Para Modificar el dibujo

Para modificar un dibujo puedes hacer cualquiera de las siguientes opciones.
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WWW g H fe—

T4 Dibujo - PaIMF v 5 ~diom 35k i NN i ) < |
imagen | Colores  Ayuda l
Vokear o grar... bR Fﬁ» s re———— ~il

sty RS N =

Expandr o contraer,.. CtrlHW Tt e T A3 e L‘.‘.}LDJW K

Ivertr colores ChrbH! ’ i

~|  Atrbutos... © . QU il A - _a_\_i &

i Borrarmagen (Y CobeMaylstN s : S EHRE

" |« Dibuyar figuras opacas . . . ré i

- IEREEEEN RS T
N M WE e i

e - P T N O

Rotar o Invertir: para modificar la posicion del dibujo.
Expandir o Contraer: para modificar el tamafio del dibujo.
Invertir colores: para invertir colores.

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