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1. INTRODUCCIÓN A WINDOWS XP 

Manejo de archivos 

• Microsoft Windows XP es un programa que controla la 
operación y funcionamiento en general de la computadora. 
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lodos los proyramas ~ ¡ 

• Windows proporciona las herramientas sofisticadas para 
ordenar, abrir, cambiar de nombre , imprimir, eliminar, mover 
y buscar archivos. 

• . También puede enviar un archivo por correo electrónico a 
través de la red. 
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Correo ele,ctr·pnico 

·, •J) :·, •)4• ·, •• 
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-"'"-'-""'"t-...:...;..:;;;;:...:.c==--'--="fr de. nombre. 1mpnm1r, ehm1nar. mover 

~ Internet Explorer 

J!!J r1tcrosoft Word 

~ l•lSN Me~senger 6.1 

iD Nttton Internet secunty 

..'~ Windows tr'.essenger 

~ Aru<Í~ y~~ técr.co 

P-=" 

un archiVO por correo electróniCO a 

• Además un archivo que ha sido grabado en el disco duro 
puede ser copiado en un disquete o en disco gravable. 
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Adecuar Windows 

• Se puede adecuar Windows a las preferencias personales del 
usuario 

• Se puede agregar una imagen o fotografía a la pantalla de la 
computadora, provocar efectos de sonido bajo determinados 
eventos e incluso modificar el funcionamiento del ratón. 

• También es posible poner un protector de pantalla para que 
aparezca cuando no se está usando la maquina; e incluso 
determinar en cuanto tiempo debe aparecer el protector de 
pantalla. 

Acceso a las herramientas multimedia 

• Se puede escuchar música de discos compactos e incluso ver 
películas. 
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• Se pueden bajar de internet canciones e incluso películas. 

• Se pueden bajar imágenes y textos completos de portales de la 
red. 

• Si se cuenta con paquetes como la enciclopedia Encarta, 
también se pueden bajar las actualizaciones correspondientes. 

• Si se tienen paquetes antivirus como el Norton, se pueden bajar 
periódicamente las actualizaciones correspondientes e incluso 
hacer un revisión de la maquina desde un servidor externo. 

Compartir la computadora 

• Hay la posibilidad de compartir la computadora a través de la 
generación de cuentas de usuario, lo que permite mantener los 
archivos y la configuración individual de cada persona. 

• Se genera una contraseña para cada usuario con la posibilidad 
de compartir archivos. 
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Computadoras en red 

• Windows cuenta con un asistente para la instalación de una red. 

• Con la red se puede compartir información y equipo con otras 
personas. 

• Es decir, se comparten carpetas o equipo como una impresora. 

Eficientar la operación de una computadora 

• Esta plataforma permite mejorar el desempeño de la máquina 

• Se puede actualizar Windows, instalar nuevos paquetes, eliminar 
archivos, 

• Restaurar la configuración de fábrica de la máquina. 

• Y tomar el control de la máquina desde otro equipo. 

Conexión a Internet 

• Esta herramienta es actualmente de enorme utilidad 

• Nos permite enviar y recibir correos con archivos adjuntos 
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• Tenemos la posibilidad de navegar en páginas de Internet. . 

• Podemos administrar estas páginas guardando· las direcciones 
en la carpeta de favoritos para futuras consultas. 

• Se puede bloquear el acceso a determinado tipo de páginas 

• Podemos bajar programas gratuitos y con costo 

• Y tenemos la facilidad de usar el messenger para el intercambio 
de mensajes instantáneos y archivos con una mayor velocidad. 

~ Correo eledrónK:o 
~ t!\SN Explore• 

~ !nternet E:-plorer 

[!!~ M«:rosoft \-lord 

e Mis imágenes. 

~MtmUsicll 
~ . 
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~Mis sit-ios de red 
~ 

.a MSN Messenger 6.1 cr Panel ae control 

• Nort~ lnternet Secunty .~ A~a Y soporte 'técnico 

'. (¡},. 

:,..~.: .. ~ ... ~ 

páginas guardando las direcciones 
futuras consultas. 

a determinado bpo de páQ~nas 

gratu1tos ~~ con costo 

usar el messenger para el1ntercamb1o 
y arch1yos con una mayor velocidad. 

¡; 
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2. MANEJO DEL RATON Y EL TECLADO 

Ratón 

• El ratón nos permite desplazarnos a lo largo de los diferentes menús como 
el de Inicio, y poder seleccionar programas del paquete Office XP. 

• Se puede cambiar la forma en que el ratón funciona para adecuarlo a los 
requerimientos de cada usuario. 

• Para cambiar la configuración del ratón, damos un clic en el Menú de Inicio 
y posteriormente en el Panel de Control. 
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a lo largo de"'los diferentes menús como 
programas del paquete Off1ce XP. 

que el ratón func1ona para adecuarlo a los 

del ratón, damos un che en el Menú de lmc1o 
¡;gm¡g¡_ ' ' 

• En la ventana de Panel de Control, escogemos el icono de Impresoras y 
otros dispositivos. 
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• En la nueva ventana escogemos el icono del ratón para modificar la 
configuración 
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Icono del J:g!Qn 

• La ventana que aparece esta dividida en tres secciones, las cuales nos 
permiten realizar 3 tareas: 

1. La primera nos permite intercambiar los botones 

2. Con la segunda podemos cambiar la velocidad del doble clic. 

3. La última sección nos sirve para seleccionar o arrastrar objetos sin 
tener que mantener pulsado el botón del ratón. 
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1. Intercambio de botones 

3. Bloqueo del clic 

Teclado 

• Las teclas mas importantes y su uso se explican a conlinuación: 
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Tecla "Ait" - Teclas de Función Tecla "lnsert" Tecla "lnic1o" 

'\ '\ 

.\ . ; \' -
' 

'"': 

Tecla "Shilt" Tabula/or (TAB) Tecla Control 
Tecla Fin 

Flechas de dirección 

Usos 

• Las teclas de funciones F1 a F12 nos sirven para realizar tareas muy 
especificas en un solo paso. 

• La tecla shift nos sirve para activar las opciones en la parte superior de 
cada tecla, como pueden ser las mayúsculas. 

• Las flechas nos sirven para movernos en la pantalla en las cuatro 
direcciones. 

• 

• 

• 

• 

¡::;-¡¡ 
La tecla ~ nos sirve para movernos distancias preestablecidas hacia la 
derecha o izquierda en la pantalla.(En Word el default es 1.25 cm) 

El tabulador nos sirve para recorrernos uno o varios espacios a la derecha . 

La tecla Alt Gr sirve para activar caracteres especiales de algunas teclas . 

Y por último las teclas Control y Alt en combinación con alguna letra, nos 
sirve para ejecutar comandos de manera abreviada. 
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3. OPERACIONES .BASICAS 

Menú Inicio 

• Se puede usar el menú Inicio para tener acceso a programas, archivos, a 
configuraciones y a la ayuda del sistema. 

• A continuación entramos al menú Inicio para ver las opciones que más se 
usan como Exploradores d13 Internet y el correo electrónico. 

Opciones Web 

~ Inl:er'"Jel: Explorer 

~ Mlcra-~t Word 

... MSN "1essen-;~er 6.1 

~ Nortcn Internet Secunty 

..¡~ W11c:JW~ Mes~r 

ei:J Mil> nndgenet. 

~Mimúsn:11 

gílMoPC 

\~Mis o;;itioo;; de red 

e- ''"'"'"~"' 
: ~ ""''" ,¡,,., 

1 ) 
r'""" 

Mc1difica la configuración del Sistema 

• También este primer menú nos permite ver todos los. programas que 
tenemos cargados en la máquina en la opción Programas, para buscar lo 
que realmente queremos y con el ratón simplemente lo seleccionamos. 
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~ Internet Explorer 
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O Reproductor cW Windows 
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'' 1 { ' ' 
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UNAM 

Abrr don.mento de Offrce 

~ l\lorton SystemWtirk,s: 

(] Nuevo documento de Offtce 

U. WlndowsC~~ 

(:J Accesonos 

i5¡ CoreORAW 10 

CJ Herrenuentas de Microsoft Offrce ~ 

en JueQos 

f.:) Norton Internet Secl.X~Y 

el Norton SystemWork,s: 

e Y.Yooo' Mes~ 

.. 

MSN Explorer 

{6 MSN Mess~er 6.1 

~ Outklok Express 

0 Reproductor de Wncjoy.¡s Media 

·3 Wn:lows Messenoer 

'3 .l.we Web 5tart 

'3 Netsc¡¡pe 7. 1 

Lista de Programas del sistema 

WINDOWS XP BÁSICO 

• Podemos seleccionar la opción accesorios, el submenú entretenimiento y 
escoger el Bloc de Notas. 
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~~ Correo electrórnco 
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UNAM 

Abnr doctmenl:n de Offrce 

\:J CoreiDRAW 10 

~ Herramrentas de Mn:l'Ol'oft Offrce ~ 

tC1J lrnt~o 

(!) Juegos 

€g Norton Internet Sewlty 

"'11 MSN Explorer 

~ MSN Mes~enger 6.1 

$ Outlook Express 

0 Reproductor de Wndow~ Med~ 

·~ Wllldows Messenger 

~ lava Web Start 

~ Nel:$cape7.1 

Accesbilidad 

WINDOWS XP BÁSICO 

~ f\b"ton SystemWorkl ii'i :3~~~~~=~:::~:~:::::J t) V.Ylool Messenger • (4 

~!;] AcrobatDIStilerS.O 

[2} Adobe Acrobat 5 O 

12:: Asjstenoa remota 

~ Mrcrosoft Access 

h; CiberPuesto 2.5 xp 

$ Internet Explorer 

~ MlcrO$CÚt Excel 

~ Microsoft PowerPort 

~ Microsoft P\üsher 

Microsoft Word 

Bloc de Notas 

" o 

• Cuando terminamos de trabajar con el programa simplemente le damos un 

clic en la lt:8J y con ello se cierra el programa. 

Uso de la barra de desplazamiento 

• Puede usar la barra de desplazamiento para examinar el contenido total del 
archivo que se está analizando. 

• Para verificar esta función podemos entrar al programa Bloc de Notas. 
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ArdYvo EdiciÓn Formato Ver A)II.Jda 
-~----~- __:cc_:_ __ ~-----------------~-1 

~-

Bloc de 

• En el costado derecho tenemos una barra que se conoce como barra de 
desplazamiento vertical. 
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• X 

se puede adecuar windows a las preferencias personale~ del 

se puede agregar una imagen o fotografía a la pantalla de la ca 

También es posible poner un protector de pantalla para que apar 

a las herramientas multimedia 

se puede escuchar música de discos compactos e 1ncluso ver 

se pueden bajar de int:ernet canciones e incluso películas. 

' 1, 

Barra de desplazamiento vértical 

• En las puntas de las flechas de la barra le damos un clic con el ratón para 
movernos hacia arriba o hacia abajo en el documento. 
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Edroón FclrrMto Ver Ayuda 

windows 

se puede adecuar windows a las preferencias personales del usua; ;~¡¡¡:¡:¡;j¡:iBCi~~ 
! ~ 

se puede agregar una imagen o fotografía a la pan1:alla de la co11· j ~~~~:; 
También es posible poner un protector de pantalla para que apar 

a las herramiem:as multimedia 

se puede escuchar música de discos compactos e incluso ver 

se pueden bajar de internet canciones e incluso películas. 

También aquí, si 
automáticamente. 

le damos un clic en la ~ , se 

Mover una ventana 

cierra el programa 

o Si una ventana cubre objetos que queremos ver, entonces podemos 
moverla a una posición diferente. 
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Archivo Ecbcrón Formato •Ver 

rlooo0o"'""'>'.' 
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programa 

cotoca m os el puntero del ratón sobre la barra de títulos de la 
queremos mover, mantenemos opnmldo el botón y nos 

En este caso el Bloc de Notas nos estorba 

• Para moverla colocamos el puntero del ratón sobre la barra de títulos de la 
ventana que queremos mover, mantenemos oprimido el botón y nos 
desplazamos al lugar requerido. 
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podemos 

Para moverla colocamos-el puntero del ratón sobre la barra de títulos de la 
ventana que queremo5 mover, mantenemos opnm1do el botón y nos 

'D1º-u¡o• tA!!toformas:;. "..,..DO~ .(l,z)'!!l~J:§'!.•.!,•,A.,·= ~ .. :::;.131 fl21 .. 
Pá¡;¡. ·¡g Sec.·t 20/37 

Modificar el tamaño de una ventana 

• Rápidamente se puede cambiar las dimensiones de una ventana 

• El procedimiento para lograrlo consiste en ubicarse en cualquiera de los 
bordes de la misma, mantener pulsado el botón izquierdo y desplazarse en 
el sentido requerido. 
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• Se recomienda colocarse en la esquina inferior derecha y desplazarse para 
no alterar las proporciones de ancho y alto de la ventana. 
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una vent<~na 

el sentido requendo _ 

Se recom1endaa ~~~~~~;'~ la esqu1na 1nfenor derecha y desplazarse para 
no arrerar las pr de ancho y alto de la ventana_ 

Esquina inferior derecha 

Maximizar una ventana 

• Puede maximizar la ventana para llenar la ventana completa. Esto nos 
permite ver mas cosas del contenido del archivo correspondiente. 
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Gil Eil ~! ;;;¡ lf ',... • ~ ... 
l§'• . ¡;::: ;:=~f:~--~~ 

un.:~ vent01na 

Se recomienda colocarse en la esqu1na mfenor derecha y desplazarse para 
no alterar las proporciones de ancho y alto _ae la ventana 

Debemos hacer 
maximizar. 

clic en el botón J!QI de la ventana que queremos 
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' ArchiVO Edrc1011 Formato Ver Ayuda 

n1mizar una ventana 

si no se usa una ventana se puede miniminr para quitarla temporalmente de la pantalla. s; 

Es"to nos permite "trabajar con atros programas o tareas en la computadora. 

cebemos hacer clic en el icono de la ventana que queremos minimizar. 
dib 

La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas. 
dib 

Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer elle en la barra de tareas. 
dib 

IN•v•<l" entre ventanas 

se puede trabajar en la cornputadora abriendo varios programas a la vez. 

Por cada programa aparece un bo"tón en la barra de tareas que se encuentra en la parte in!, 
di b 

se puede trabajar 
dib 

Para most:rar la ventana 
d1b 

ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de toda; 

la queremos trabajar, damos un clic en su bot:ón de la barra dr 

o La ventana llena su pantalla entera 

o Para devolver la ventana a su tamaño anterior, le damos un clic al icono 

IW. 
Minimizar una ventana 

o Si no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente 
de la pantalla. Se puede mostrar de nuevo en cualquier momento. 

o Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadora. 
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UNAM 

Debemos hacer clic en el icono 
minimizar. 

WINDOWS XP BÁSICO 

~~~,;..:.¡1 de la ventana que queremos 

Botón para Mini 

Minimizar una ventana 

Si no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla tem~oralmeNte de la pantalla. 

Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadora. 

Debemos hacer clic en el icono de la ventana que queremos minimizar. 
di b 

La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas. 
dib 

Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de tareas. 
di b 

Navegar entre ventanas 

se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. 

~ib cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se encuentra en la parte in 

~~bpuede trabajar en sólo una ventana a la vez. La ventana ac~lva aparece delante de toda 

i ,¡ 
; 
j 

:¡ 

Para mostrar la ventana con la queremos t:rabajar, damos un clic en su bo~ón de la barra dt. 
dib 

o La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas. 
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• La ventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas 

Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer c11c en la barra de 
tareas 
&®. 

• Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de 
tareas. 
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, ArchiVO Edtc1011 Formato 'Yet Ayuda 

nimi:zar una ventana 

si no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente de la pantalla. s; 

ES1:o nos permite trabajar con utros programas o tareas en la computadora. 

Debemos hacer clic en el icono de la ventana que queremos minimizar. 
dib 

arbvem::ana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de 'tareas. 

Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de tareas. 
dib 

INavec>ac em:re ventanas 

se puede -rrabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. 

~ib cada programa aparece un bo"tón en la barra de tareas que se encuentra en la par'te in: 

1 

afbpuede trabajar en sólo una vemana a la vez. La ventana activa aparece delant:e de toda! 

Para mostrar la ventana con la queremos trabajar, damos un clic en su botón de la barra d
1 

dib ¡; 

Aquí damos el clic 

Navegar entre ventanas 

• Se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. 

• Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se 
encuentra en la parte inferior de la pantalla. 
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~~·~+Anal, • ·Anal 

.. 
• 

Aquí damos el tlic-----------

N:.ve9ar entre vent<~nas 

Se pUede trabaJar en la computadora abnendo vanos programas a la vez 

Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas que se 
encuentra en la parte mtenor de la pantalla 

Se puede trabaJar en sólo una ventana a la vez La ventana activa aparece 
delante de todas las demás y muestra una barra de títulos obscura 

AA 

Botones de los diferentes programas 

• Se puede trabajar en sólo una ventana a la vez. La ventana activa aparece 
delante de todas las demás y muestra una barra de títulos obscura. 
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j ~ 'Normal+ Ar~, ~ Anel 

Aquí d;¡mos el clic--------

·Naveg;¡r entre ventanas 

se puede trabaJar en la computadora abnendo vanos programas a la vez 

Por cada programa aparece un botón en la barra de tareas ~e se 
encuentra en la parte 1nfenor de la pantalla 

Se puede trabaJar en sólo una ventana a la vez La ventana actrva aparece 
delante de todas las demás y muestra una barra de títulos obscura 

® 

• Para mostrar la ventana con la queremps trabajar, damos un clic en su 
botón de la barra de tareas. 
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Archwo Ed1c1on Formato Ver Ayud~ 

nimizar una venLana 

si no se usa una ventana se puede minimizar para quit:arla temporalmente de la pantalla. s 

Esto nos permite trabajar con m:ros programas o tareas en la ccmputadora. 

Debemos hacer clic en el icono de la ventana que queremos minimizar. 
di b 

~ibventana se hace pequeña y se reduce a un botón de la barra de tareas. 

Para mos1:rar nuevamem:e la ventana, basta con hacer clic en l.a barra de t:areas. 
dib 

entre ventanas 

se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. 

Por cada programa aparece un batán en la barra de Lareas que se encuentra en la parte 
di b 

~ibpuede Lrabajar en sólo una ventana a la vez. La ventana acLiva aparece delante 

Para mos1:rar la ventana con la queremos trabajar, damos un clic en su bot:ón de la 
d1b 

• Puede darse el caso que aparezca un menú, mostrando el nombre de cada 
ventana abierta del programa. 
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Este es el 
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(, e::, l:t\ <J! •o • '• • j 'íl: :¡j G ¡¡¡j·~§ ~: llJ II'•ÓO% ['¡) , 
~ 12 ~ j K K .S. [ ~ ~ ~ , . 

' 1 • t3. ' ·14· ' '15' 

....... ,·: .... ·. ~;;.,.~. ~~ ...... .,; '""'' ¡ ~l 
.. ..¡q ~~n~ lo~..,..,..,. car> l1 _._. <r.,.'1•):or. """"" ""(11< M ••• t<n.an ar h b.O.<"H d'"! 

--=-~~~-·-·,- ,.--····-· . -·--· .-....... Al ,(. ~: ·' 

w.w¡ J+~ª*_~·¡¡;¡·i!!ilM•~IDíl!!Mt1!.9#~lc""l! 
Damos un elle en este boto 

Puede darse el caso que aparezca un menú, mostrando el nombre de cada 
ventana abierta del programa 

La ventana aparece delante de toda~ las.otras ventanas De esta manera 
se puede ver claramente el contenidO de la m1sma 

l1lQ 

que puede aparecer 

• La ventana aparece delante de todas las otras ventanas. De esta manera 
se puede ver claramente el contenido de la misma. 
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. 1 . 1 • 2 . 1 . l . 1 4 . ' . 5 . ' . & • ' ' 7 . 1 . g • 1 . ~ . ' . 10. 1 . 11 . 1 . 12. 1 . 13. 1 . 14. . 15. • 1 . 
~ ' - e•,. 

TEMARIO 

1 lntrodUCCIOn a Wmdows XP 

2 ManeJo de raton y teclado 

3 Operac1ones Bás1cas 

4 Conf1gurac1ón 

Cerrar un programa que se comporta de manera defectuosa 

• Puede cerrar un programa que se esté comportando de manera defectuosa, 
. sin tener que cerrar Windows. 

• Cuando cierra un programa que se comporta de manera incorrecta, se 
pierde la información que no haya guardado de él. 

• Al cerrar cualquiera de los programas que están trabajando de manera 
defectuosa, no afecta al resto de los programas abiertos. 

• Para cerrar un programa c:¡ue se comporta de manera incorrecta, 
presionamos las teclas ~ontr.QI, ~y ~liPr. 

• La ventana Administrador de Tares de Windows aparece. 
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, ~WINDOWS A- Microsoft Word 

~ S1n título - Bloc de notas 
'Fio:OO:OO 

&; Caic:u~oro!l 

Actrvo 

ActiVO 

ActiVO 

ACtiVO 

UNAM WINDOWS XP BÁSICO 

aparece 

• Esta ventana en lista los programas que se están ejecutando. 

• Si a lado de alguno de los programas enlistados aparece la frase No 
responde, este es el programa que tiene problemas. 

• Señale el programa que se está comportando defectuosamente y de un· clic 
en el botón finalizar tarea. 
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UNAM 

ACtiVO 

Ac:t1vo 

Act111o 

ActiVO 
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ent1stados aparece la frase- No 
protJiemas, 

defectuosamente y de un CIIC 

En este caso el Bloc de Notas es el que estamos señalando 

• La ventana de dialogo Finalizar Programa aparece, indicando que el 
programa no responde. 
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para quit:arla temporalmente de la pantalla. S• 

El mtema 00 ptiede cerr~ este PI~~ Ya que e:l~ 
esp'ér~o su ~sta , 

Para v~r a Wíndows V ~robar el estbdo del 
proQrama. h~'a cbc en Cá'neelar · ' -· 

SJleleCcJOrla finahzar el programa inmediatamente. perderá 
los dalos que no ~yarí s1do guardadOt· Para hnahzar el 
pmgrama <Jhoia, haga che en Frnalrzor ~h0r.'l · 

Cl!llteltn' 
en la parLe_ in 

La ventana activa aparece delante-de toda 

Para mostrar la ventana con la queremos trabajar. damos un clic en su botón· de la barra d: 
dib 

--·--------·--- ------.. 

• De in clic en Finalizar Ahora para cerrar el programa. 
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'. 

Tarea , Estado 

' ~ ~ sn tihJio -·Bloc de nou.s Activo 

~Wrt..OO'W'S D- Mtoosoft Word Actrvo 

3 CalcWdor a Acb\Ío 

, ,- ~WIJ\OO'W'S A- Microsoft Word Activo 

- ~0:00:00 Activo 

dFnakzar prog~: Srt I±1Jo- Bloc de notas Activo 

1 Ernahzar tarea 11 ~asar a 1 [area N.Je\la .. 1 

El':mtBma nój)Uede Cé!far eSte píogtMl'o!i Ya que'eSt~" 
-espe~~~-d? ~'-: r~sp~esta 

·'Para volVer' a Wlndowt y comPwbar el etto'!dO del 
,f'fC?ama, hago!!' clc en Cancela! · 1 a. 

·Sr se!eccJona hríMzo!lr el p~ogr,o,mll inmedi!ltllmente,·perderil 
'lOO datOs Qlie no ~NI $Ido gU4rd~s Para fmhz&- el t 

PlOgr'ama _Mal !J. ~¡¡ga de en F~ai ahot11 

- No 1 ! Co!lnce~ 

La ven~ana activa aparece delante 

Para mostrar la ventana. con la '"'"e'uó' trabajar, damos un clic-en su bo1:ón-de la 
dib 

Botón de Finalizar a 

Uso de la calculadora 

• Esta calculadora puede realizar cualquier tipo de cálculos y se maneja 
desde el teclado o con el ratón, 

• Se puede mostrar bajo las modalidades de calculadora científica o 
estándar, 

• Para verla damos un clic en el menú de Inicio, en Todos los Programas y 
finalmente en Accesorios, 

CURSOS INSTITUCIONALES INSTRUCTOR: ING, JOSÉ MANUEL HERNANDEZ FLORES 37 



DECFI 

~Internet 
~~ 1-'SN Explore:-

~ Correo electr6111<o 
~ ~'SNExpboe~ 

~ Internet Expiorer 

I!!J f.okcrosoft v~ord 

.a MSN Messenger 6.1 

• Norton Internet 5ecunty 

.¡S .l!indoW$ ~1e~senger 

UNAM 

Abnr documento de Offlce 

tl C«ei>RAW 10 

~ HerrOITllel'ltlls de Microsoft OffJce • 

\jjifliCIO 

13'-' 
i5l Norton Internet SeCU'ii:Y 

~ Norton Sy$temWorks 

~ Yahool Messeo;~er 

(!1 Acrobl!t DlstiOer 5 .O 

f2j Adobe Acrobat 5.0 

J.:', As;stenCJa remot!l 

[!1 Microsoft Access 

"'!(~ MSN Explorer 

~ MSN Me~5enger 6.1 

;$1 Outlook Express 

0 Reproductor de Windows Med.a 

S Wll"ldows Messerqer 

f3) Java Web start 

€) Paseo por Wlndows XP 

1iJ Símbolo del srstema 

~ Srncron1zar 

\1b, W1ndows Movre Maker 

WordPad 

WINDOWS XP BÁSICO 

• En esta última ventana aparece la opcion Calculadora. Como se dijo 
anteriormente, para introducir los valores en la calculadora los podemos 
hacer con las teclas de números y operadores aritméticos del teclado, o con 
el ratón dando un clic en el lugar correspondiente. 
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Los números los podemos capturar 

• Para cambiar la apariencia de la calculadora de Cientifica a Estándar o 
viceversa, abrimos el menú Ver, en donde hacemos nuestra selección. 
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Aquí hacemos nuestra ¡;ellecciém 

o 

' 
.. ~l' 

;, 

~§]~_!_] 

tterr8n'lefltas T~ Ventana 1. 
' ' . , E5 IEt <J! ~-, ~ ~ .. ¡ ~ 3l! D 

• , 12 ·l N K _§. : §: ~ ~ 

F5 

F6 

F7 

FB 

F2 

F3 

Centesmal F4 

La carátula Ctentíflca es esta.con más runc1ones. 
® 

Y la VISta Estándar es la que s1g~e con menos aplicaciones 

. ~-l.~~tÓf"ormas• > "'.. q C?.~ ~--~;=_ ~-~ 

• La carátula Científica es esta con más funciones. 

WINDOWS XI' BÁSICO 
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íi• ffijll!iJ 11 ·9()% • ·l'i)_. 

t= ::: ~~ .t§::; e:·,.,..; - ~ ... 

• Y la vista Estándar es la que sigue con menos aplicaciones. 
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~'[<(' ::>'· ;¡, llh G:l <J .-, • , •• ; t.'~ Q liii ~. ~: ;:¡¡ ~ '''"" • (i) • 
' ' ·::: .{~-i~ 1 o .. ~§..~ •• 

' ·13' ' '1~· 

,, 

Apagar o Reiniciar la computadora 

• Damos un clic en el menú Inicio para mostrar las diferentes opciones. 
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~ ir.ternet Explorer 

~ [-!K:rosoft: V1CW"d 

3 MSN Mes~rqer 6.1 

~ Norton Internet secu•lty 

i3 .... ~~1essenger 
1:\. Roeprodxtor de Wn:Jum 

'lii:!l """" 

MEs documentos 

Mis imágene~ 

'OMEmO.sica 

¡~MiPC 

~~Mis sitios de red 

¡ ~ Panel ae mntro! 

UNAM 

i~ 
;p 

50p0rte téu~~~:o 

' ;'B 

Aquí se tienen las diferentes opcicme's 

• Señalamos la opción Apagar. 

WINDOWS XP BÁSICO 

• Con lo anterior aparece la ventana con las opciones Suspender, Apagar y 
Reiniciar. 
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~¡,,...,,.,~~ 

[!i] ,...,~w· -. 

$--'""'""'"'' 
~-.1"< ....... '""""' 
·'3--

UNAM 

Botones de para Apagar o Reiniciar 

• Y escogemos la opción que nos convenga. 

WINDOWS XP BÁSICO 
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4. CONFIGURACIÓN 

Instalar un programa 

• Puede instalar un programa nuevo en su computadora, los cuales se 
adquieren en la mayoría de los casos hoy día en Discos Compactos. 

• Se recomienda guardar en lugar seguro el Disco Compacto para prever 
situaciones en que se tenga que configurar la computadora nuevamente, y 
por lo tanto tener que cargar el programa otra vez. 

• Se recomienda que antes de cargar un nuevo paquete, debemos cerrar 
todos los programas abiertos. 

• Para iniciar el proceso, damos un clic en el menú Inicio, con lo que aparece 
una ventana con dos columnas. En la columna de la derecha aparece el 
comando Panel de Control. 
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~ Internet E:-piorer 

1!!) ;..m:rosoft \-lonl 

"" 'ofSN Messenger 6.1 

~ Norton Internet Secunty 

,¡ ~ ol{ndows t-~~;s.enger 

~ Reproductor de wn:i."JWS 
'tr,í;dlr-red.a 

·--

UNAM 

! Ó Mis cmágenes 

~ g? Mi música 

: rJ¡,· ¡ :::;....MIPC: 
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un nuevo paquete. Clebemos cerrar 

elle en el menú IniCIO, con lo que aparece 
En la columna de la derecha aparece el 

• Le damos un clic a la opción Panel de Control para proceder a la carga del 
programa. 
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Ventana de Panel de Control 

• El icono de añadir o quitar programas aparece de lado izquierdo. 
Seleccionamos este icono y le damos un clic al botón CD o disquete. 
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Icono Agregar o Quitar programas 

CURSOS INSTITUCIONALES INSTRUCTOR: ING. JOSÉ MANUEL HERNANDEZ FLORES 48 



DECFI 

qu1~ar 

,proQrames, 

&o;¡regar nue11os 
procramas 

© 
Agre.;~ar o QUitar 
CC'I'fllonefltes de 

w_ll'ldOws 

UNAM WINDOWS XP BÁSICO 

Agregar un programa desde un CD-ROM o disquete 

:@::1 Para agregar un programa desde un d1squete o un CD-ROM, h&;~~:~ de en CD o disquete 

Agregar programas desde Microsoft 

!Jrh. Para agregar nuevas caracterfsttcas de Windows, controladores de dispositiiiOS y 
V actuahzac1ones del siStema desde Internet, hage che en W1ndows Update 1 W1ndows !,!pdate 1 

Botón de CD o disquete 

• Con lo anterior aparece la ventana de dialogo Instalar Programa con CD o 
Disquete. 
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Prcx;nm"s octu&nente nstalados: 

~AdObe Airomit5.0, i..WMño ~ 
-~ t!t.Í:...do~. 
--- , - - - - Se~~~,uilbrnild~z _ _:!!lf92fu:..oof 

Pai.a~.!l~~~~'p-oijr~df:o_sueQ~;ru._aí:ht;i!!.Carnbl6ro~. 11!!111!!1 
' . - -=-== 

, J3l CberPuesto 

hl,.,..j!-..,;.;..:..;...;c._O:. , ·3 Corrplemento de M5N pa-a Wn:lows Me:s5en;Jer '""""" 2.21MB 

""'-'''""' .60 (Synwt:ec Corporatlon) 

5J M~oo- ·~-~""'"' 
Media Cortent 

:~ Mlcrosdt Ofh::e "\::"'~;~; '"' f.o«P••• 

'"""" 
'""""' 
'"""" ,..,.... 
'"""" 
Tanaño ,..,.... 

0.86MB 

107.00MB 

2.06M8 

'·""" 
4.62MB 

611.0Citr13 

·= ... -···"'"""-··""'·\··~ ·-"·-----------------------· 

• Como siguiente paso introducimos el primer disquete o Disco Compacto en 
la unidad de CD-ROM de la computadora. En este momento puede 
aparecer una pantalla diferente con la instalación de algunos programas, y 
lo que tenemos que hacer es simplemente seguir las instrucciones. 
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Pantalla de default 

UNAM 

Inserte ellisco o el CD-ROM de ¡:xi'ller.:i IIÍ$tolacióo del 
;xoduc~o y,"'~~ Mg... cbc en SigUiente 

""""' 1 

• Damos un clic en el botón siguiente para continuar. 

WINDOWS XP BÁSICO 

• A continuación aparece la ventana de diálogo de instalación del programa 
en donde tenemos la opción de cambiar de lugar la carga del mismo. 
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11 q¿ o dr$quete 11 

1 Wrndows !Jpdate 1 

.1 ~enar. · 1 

o Y por último le damos clic al botón terminar. 

Eliminar un programa 

o Con esta función podemos eliminar programas que ya no se usen para con 
ello liberar espacio y hacer que la computadora funcione más rápido. 

o El procedimiento para lograrlo consiste en entrar al menú Inicio y nos 
volvemos a dirigir al comando Panel de Control. 
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• Ya en la ventana Panel de Control escogemos el icono Añadir o Quitar 
programas. 
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• En la ventana de Añadir o Quitar programas aparece la lista de los 
paquetes que la computadora tiene cargados. 
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:'-:.1 Complemento de MSN para Wndows Messen¡¡er '""""" Z.21MB 

© :~coreiDRAW 10 

¡ ~ HSP56 /'4t Dnvers 

i l6 Internet Explaer Q83Z894 

:1DJ Java 2 Runt:me Enwonroent SE v1.4.!_02 Til!Mño '·""" 
¡ jj)J Java 2 Runt1me Envmnment; SE v1.4.2_03 Tamaño 107.00MB 

: iS' m a Web Start Tamaño 2.06MB 

~~ lrveReg (Symant& Corpor aboo) Tamaño 2.00/'Ul 

:"'!? LNeUpdate !.60 (Symantec CDfP)I'atiOO) T<~mam' 4.82MB 

¡ ¡ffil Macromedra Shockwave Plaver 

XP Med.a Content Tamaño 51 1.00MB 

XP Profes~ooal con frontPaoe '"""" ........ _ .. ,, ____ 

Paquetes cargaclos 

• De la lista de programas damos un clic en el paquete que deseamos 
eliminar y damos un clic en el botón de Cargar o Eliminar. 

• Windows empieza e eliminar el programa de la computadora, por lo que 
tenemos que hacer es seguir las instrucciones que aparecen en pantalla. 

Instalar una impresora 

• Antes de poder usar una impresora es necesario instalarla, usando los 
discos que vienen incluidos. 
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• Windows cuenta con un asistente virtual que nos guia paso a paso en el 
proceso de la instalación de la impresora. 

• Antes de instalarle es necesario conectar los cables de la misma a la 
computadora, para que el ordenador la reconozca. 

• Debemos comenzar con el menú de Inicio para iniciar el proceso de 
instalación. Se requiere del proceso de instalación para que la computadora 
cargue u·n controlador (archivo). 

• A continuación damos un clic en el Panel de Control para modificar la 
configuración de la máquina. 

• Luego damos un clic en el icono de Impresoras y otro hardware 
apareciendo una nueva ventana. 
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• Posteriormente señalamos y damos un clic en Ver Impresoras y Faxes. 

• Damos un clic en el icono de Añadir una impresora. 
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Atct.r.::. Ed!o&-; Ver f~"NlOOS ...;s:r~.:::as A¡-1.Jcb 
--------------- -- -- --~ .---~------------ -----

S1l1ene una IITipre$01.'1 Pluc cnd Play conectada a 
travé~ de un puerto USB (o .!llgún otro puerto de 
COC"'eKJón ltlSiantáoea como IEEE 1394, de 
lrila«oros:etc L no nece$ÚII.Üzar elte aSIStente 
Haga ctic en Cancel<'~~ P<'l.!l cerror ellmsl:ente y 
luego CO'lecte el cable de 14 impre:ora en ru 
eQl410. o ubique su ~elOfa en dlrecci:Jn al 
puerto de trlrarrQfOS de $U eQUIPO.}' enctendak; 
Wtndows 1mtalará automól.camenle la Impresora 

1 en SigUiente pa~a continua!. 

WINDOWS XP BÁSICO 

Sguente > J J Cancelar 

• El Asistente para añadir impresora aparece, y a continuación pulsamos el 
botón siguiente. ( Aqui también podemos seguir las instrucciones 
contenidas en el CD de la impresora) 
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5. MANEJO DEL AMBIENTE WINDOWS 

Ver la carpeta de Mis documentos 

• Windows proporciona carpetas personales que conforman un lugar 
conveniente para almacenar y administrar los documentos. Muchos 
documentos almacenan archivos directamente en las carpetas personales. 

• Comencemos dando un clic en el menú de Inicio y luego en el comando 
Mis Documentos para poder verlos. 

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

Tare as de ar(hl'ro y carpeta 

t:' Cre.:.r ru~-il tc.rpete 

e t>..Jbltcar em; c~ta e.o Web 

~-;_,~r~uC<liP'-"é'.! 

otro!> !>ilUK 

¡]} Eswtor10 

l Nortoo Ar,ti\fr¡y ~ ~ 

D MyPictl..lfes 
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• Una ventana aparece mostrando el contenido de la carpeta Mis 
Documentos, en donde se pueden guardar Cartas, Minutas, Reportes, 
Contratos, etc. 

• La carpeta Mis Documentos también contiene las correspondientes a Mi 
Música y Mis Imágenes. 

• El área superior izquierda muestra opciones que puede seleccionar para 
trabajar con los archivos. 

• También podemos ver la carpeta de Mis Imágenes para ver una ventana 
con una muestra en versión miniatura de las ilustraciones correspondientes. 
Podemos seleccionar cualquiera de ellas y copiarlas a cualquier otro 
programa que tenga la computadora. 

~ - 1 ~,-, ~ "'~ ~ ' J ' 

~~~~ " ." ...;..;_ ,,, o k -

Archivo Edrc.an Ver favoritos Herrarrnentas Ayuda 

C} (re_;r ~ll ce>¡:,eta 

e Pub;_~_¡- estd C~;leta eT1 Wtt. 

1tJ Cor..:><:ru- esta carpeta 

Otros slbos 

•l[j M¡_,w:<nnonl~, 
' @ I~á-;e'ltS COIH:.artldas ' 

).} Mlf': 

'J Mis s.~-os oe reo 

OetaUes 

Mi<; Imágenes 
Ct~rpeta de archivos , 

Carpeta Mis lmá'ae11es 

Imágenes de muestre 
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Ver la carpeta Mi PC 

• Damos un clic en el menú Inicio, y en este caso en el comando o 
instrucción Mi PC. 

Archrvo Ed10011 Ver Favaltos Herrcmentas Ayud.a 

T.t• e11:<> del ... J>tt"n~<'l 
-,.,,.1"~,- ' 

Q} \·er lnf,cormiKIÓn del !•stema 

Íib .l.')tt"',li:l~ (' c~uiU.r pn.,,¡•.,lliC!~ 
13' ::e~mblar una tonflgurac1Óil 

OttOS Sli:IOS 

-~:·ils~IOS':l"rb'! 

[J "'i!s docum!ntos 

b Doa.xnentos compar!:ldos 

g.. r .;r~t.1 de ~.;rd:wl 

e carpetas ·=· l:.:.!J 

. en ~~te equipo 

Dotumentos Documentos 
compartidOs de ESTACL .. 

"~--~-o-···---~--- •• ;JI!!_ 

• Las carpetas de esta sección contienen documentos a los que todos los 
usuarios instalados en su computadora pueden acceder. 
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Arclwo Edtoón Ver F~vontos Herrl!lf!'Mentas Ayudl!l 

0 ~er lflforrra~IÓn del ss:ema 

Jib .'.;-;JC9ilf"-'...:tafprc~· ... rr"'~ 

fi} ::::::mililar •~..,a conftg!.n..:!Ón 

Ottos sitios 

~ :~sil:los'.'"re.-:1 
6 ;.>.,sc::loa.Jmentos Dtsco local (C:) 

·=· = 

Docl..m!'rlos 
de ESTACI. .. 

I!:ZD l.h;b;l de CD 
~(E:) 
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.. ! ulJ 

• En esta ventana también aparecen Jos iconos correspondientes a la unidad 
de disco duro, a la unidad de disquete y a la unidad de CD-ROM. 

• Para abrir el contenido de cualquiera de estas unidades, basta con dar 
doble clic en el icono correspondiente. La columna izquierda de esta venta 
muestra tareas que puede escoger para realizar tareas comunes y acceder 
a Jos sitios más usados de la computadora. Las opciones disponibles 
dependen del objeto seleccionado. 

CURSOS INSTITUCIONALES INSTRUCTOR: ING. JOSÉ MANUEL HERNANDEZ FLORES 62 



DECFI 

'. Tare.u del sistema 

í:;¡ C>cult~r el contet'lldo oe esta 
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flb ¡\<Jroo('lr ''.:lUil<lr prv,t~'TKI~ 

J:) Buscar e:r(hrvos o ca•petas 

Tareas de atctuvo y carpeta 

t:) .::rt:m J'llJ<'J,'1 ~llrpt•t>J 

t) Pub&1::ar esta carpeta en Web 

~ (Omperhr ~tb CarP'Jt>,~ 

'J ,.,pe 
e !•ils documentos 

Q l:'<x•.mentv (~~J&~. 

'J r.•..s st.os :e red 

Detalles 

DlliCO lacal (C:) 
DISCO loc::~l 

UNAM 

p Archrvos de programa 

~l truj 
V 
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D Oocuments Md Sett!l'li;JS 

D WINDOWS 

• Para volver a una ventana que ha visto antes, haga clic en Atrás. 
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!1J; .\'1ft"Q31" ~ 

E} :ambwr ''· ·' cochgc,' "'"-

Otros Sitios 

~ ;.~S Siti'X ~ .. red 

~ l·bs docur-,•e.-.~os 

b Jocumento~ comparG= 

9- ;.;r.e~db~.-r.trol 

Disc:o local (C:} 
D&o local 
Sistema de erdwas: NTFS 
E!ipac1o hbre: 1'4.~ GB ~ 
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Documentos 
de ESTACI ... 

Disco de 3 1/l L.Jndad de CD 
(A:) (E:) 
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Botón para ir hacia Atrás 

Cambiar la vista de los objetos 

• Puede cambiar la presentación de los objetos de una ventana. La 
presentación que seleccioné determinará la forma en que los archivos y las 
carpetas aparecerán en la ventana. 

• Vamos a explicar este tema con la carpeta de Mis Imágenes localizada en 
Mis Documentos. 

• Debemos hacer clic en el menú Ver para cambiar la vista de los objetos de 
la ventana. 
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T1ra de mágeoes 

• Vistas en J'IW'"W3tur a 
Q ·~r como~! Mosaicos 

9 P'.'dJr~ Iconos 
:·~.ea LISUJ 

i-8 l-npnm:r ,-! DetaUes 

OfQi!lnlli!lf 1conos 

Tareas de are~~~-~~­
Selecclon& detaies. 

- ' 

léJ r.· s docurte-:tos 

. e :"'lágenes ~.:mp.!lrbdas 

}] •-:.K 

'J "T',¡s sii:Jos ae red 

Detalles 
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• Una viñeta aparece a lado de la vista actual de los archivos. Para cambiar 
la vista, basta con dar un clic en la vista deseada, que en este caso 
corresponderá a la Vista de Detalles. 
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Otrn'>'!ólho"' 

e Mrs él::Jcumertos 

es lm!;e.'les rom;;YtidM 

'fl MP..:: 

'] Mis s..'los de red 
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Presentación que corresponde a la vista de Detallles 

• Las otras vista que se pueden tener son las de: 

• Tira de película 
• Miniatura 
• Mosaico 
• Iconos 
• Lista 
• Lista con detalles 

Ordenar objetos 

WINDOWS XI' BÁSICO 

• Puede ordenar los objetos abiertos en una ventana para ayudarle a 
encontrar archivos y carpetas más rápidamente. Puede ordenar los objetos 
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por nombre, tamaño, tipo o por fecha. Los archivos de música se ordenan 
por titulo del álbum y número de pistas. 

• Para explicar este tema lo vamos a hacer con una de las carpetas más 
usadas que corresponde a la de Mis Documentos. 

• Comenzamos dando elle en el menú Ver y luego en el comando Organizar 
Iconos por. 

Vistas en m~n~atur a 

• Mosaicos 
Iconos 

LISta 

Detalles 

Seleccronar detalles 
¡,, 

M1s rmágenes 

My P1ctures 

• Damos un clic en la forma en que deseamos ordenar los objetos de la 
ventana .. En este caso haremos el proceso por la opción Tipo, con lo que 
automáticamente se ordenan bajo este criterio. 
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-.,..•-',:-"::*c:::c.:=-,-'"""'-:.;:"=::~:::""""'=,=~;:- _CA"-~--------------- -· ----------- ~- --------- -T 
Barradeestado Carpetas i1TI'J· ·~.:ortonW.tMrus ~ • J 

Barra del ex¡:tlrador 

Tateindearc Vistasenmnatura 

Otros s:lhos: Se!ecaomsr det<'Jies ... 

p=~ultono ~ Ira 

-!El Actuabr 

Q "'iiPC-

Carpetas ordenadas por 

A-:::,¡¡::.eta ~ -""~hrvooo 

Mis ardwos recbdo5 
.:::<rveta .b ~:riVOS 

Agrupar objetos 

• Se pueden agrupar los objetos para organizar mejor los archivos y las 
carpetas de una ventana. 

• También en este caso haremos el proceso con la carpeta de Mis 
Documentos. 

• Primero damos un clic en el menú Ver. 

• Damos un clic en Arreglar Iconos por. 

• Por último damos un clic en el comando Mostrar en Grupos Esta última 
opción no está disponible en la presentactón de Lista o Tira de Película. 
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CiJ ,:".trl:. B<'ll'r<:~ de! estado ~.,; 

r~~~~~--~BM~'~o~del~pa~r _____ ,_,~~~-~~=-----~----·•::J;-=---·--·-----•-·_c_J ________ ,~.-C~ 
V1stas en n'lllliatU"a ~,--..,.~ MI mUsJca 

'_>!¡x>{a C!e vr~rwo; r:arvet<> r.l~ llrdWu .. 
O """'M 
¡,~ 

""' "'""' 

1 nstrucción Mostrar 

• Windows agrupa los objetos en la ventana. Si ya nos se quiere agrupar los 
objetos basta con seleccionar la opción Auto arreglar del menú Ver 
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6. PERSONALIZACIÓN DEL AMBIENTE WINDOWS 

Fondo del escritorio 

o Podemos seleccionar una imagen y el color del fondo para darle otra 
presentación a su escritorio. 

o Para hacer el proceso basta con dar un· clic en un área en blanco del 
escritorio y seleccionar el comando propiedades. 

Peva, 
~~Jg-:t • .',)~~~() d ... ::tc. 

Desh11rer Eblllln<"lr Ctri+Z 

Escritorio con el menú el comando propiedades 

o El cuadro de diálogo propiedades de pantalla aparece. 
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Cuadro de dialogo Propiedades de Pantalla 

• Damos un cite en la etiqueta Escritorio. 

WINDOWS XP BÁSICO 
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1 Personakzm e:cntono 

Etiqueta Escritorio 

• Para desplegar una imagen en el escritorio, damos un clic en la opción 
deseada. También en la ventana de dialogo Posición, podemos seleccionar 
como exhibir la ilustración en el escritorio. 
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Fondo 

l
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l!i] Cnstal 

' ;!iJ Desrerto ro¡a con luna 
~Dunas 
~Energía 
i::j F ehctdad _,,..., __ ~- '---

, 1 Personaú.,.- escrtaio. .. 
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Ventana de ~i<llogo Posición 

• Las opciones que tenemos para su presentación son: 

• Centrado 
• Mosaico 
• Estirado 

• Para seleccionar un color para el escritorio, damos un clic en la ventana de 
dialogo de color para que aparezca una paleta con la gama de colores 
disponibles. Finalmente seleccionamos el color y le damos un clic en el 
botón Aceptar. 
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Ventana de diaic>ao de color 
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• Para quitar una imagen del escritorio en la etiqueta Escritorio 
seleccionamos la opción Ninguno y finalmente pulsamos el botón Aceptar. 
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Aquí escogemos la opció1n Ninguno 

Cambiar la apariencia de la pantalla 

• Puede cambiar el estilo y los colores que Windows usa para desplegar 
ventana y otros objetos en la pantalla. 

• Para hacer el proceso basta con dar un clic en un área en blanco del 
escritorio y seleccionar el comando propiedades. 
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• El cuadro de diálogo propiedades de pantalla aparece. 
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Cuadro de iálogo Propiedades 

• Damos un clic en la etiqueta Apariencia y seleccionamos la ventana de 
dialogo Ventanas y Botones que queremos instalar, mostrando los 
diferentes estilos. (Los estilos disponibles dependen del tema actual). 
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• En la venta de dialogo Combinaciones de Colores, seleccionamos la 
combinación de colores requerida. (Las combinaciones de color disponibles 
dependen del estilo seleccionado anteriormente). 
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Venta de dialogo Combinaciones Colores 

• En la ventana de dialogo Tamaño de Fuente podemos seleccionar las 
alternativas: 

o Normal 
o Grande 
o Extragrande 
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• El cuadro superior nos muestra una vista previa de cómo aparecerá la 
pantana. 

Modificar el protector de pantalla 

• Un protector de pantalla es una imagen en movimiento que aparece en la 
pantana cuando no se usa la computadora por un tiempo determinado, que 
el usuario puede fijar. 

• Para hacer el proceso basta con dar un clic en un área en blanco del 
escritorio y seleccionar el comando propiedades 
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• El cuadro de diálogo propiedades de pantalla aparece a continuación 
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Pantalla Pri)piediadE!S 
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• Ahora seleccionamos la etiqueta Protector de Pantalla y desplegamos la 
ventana del mismo nombre para escoger el esquema adecuado. En la parte 
superior observamos una vista previa del nuevo protector de pantalla. 
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• Para especificar el tiempo de espera antes de accionar el protector de 
pantalla, escogemos el número de minutós en la ventana de dialogo 
denominada Esperar 
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1 
·C ~ 

• El protector de pantalla se activará después de los minutos especificados. 
Para desactivar el protector basta con mover el ratón o pulsar un botón del 
teclado. 
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7. EXPLORADOR DE WINDOWS 

o El Explorador de Windows muestra la forma en que están organizados 
todos los archivos y las carpetas. Con esta herramienta podemos mover, 
cambiar de nombre, eliminar y escanear con el paquete antivirus entre otras 
cosas. 

o Para localizarlo damos un clic en el menú Inicio, luego continuamos con la 
ruta Todos los Programas, Accesorios y finalmente Explorador de 
Windows. 

~!!) i"llcrosoft \'·lord 

;•-'!. '\1lf MSN Moessenger 6.1 

~ r<orton lnt~rnet Securlty 

~ EPSON Stetus Monl:or 2 

~ Abnr doxumento de Off~~;e 

1:\ Reproductor de Windows 

~"""" 

Abnr documento de Ofke 

~ Netscape 7 1 

ti' Todo Partll:ur<r!> 

~ Yahool Messenqer 

O Horoscopo T arot 

Mrcro~t PowerP[nnt 

[g) Microsoft Pubhsher 

liiJ rtacrosoft Word 

VI MSN Explorer 

-3 MSNMessenr,¡er6.1 

~ Wlook Express 

0 Reproductor de Wlldows Medra 

·$ Windows Messenger 

i.5J CoreiDRAW 10 

~ EPSON 

~ Acces.bradad 

~llllll!!llllllll··~ ~ Comunrc.-.c10nes 

eJ Herramrentas de Mrcrosoft Offrce • f3 Entretenrmrento 

~ Inrcro • ~ Herremrentas del srstema 

... .... 

~ Java Web start 

IQ ).Jeoos 

• W Asrstente par<'l comp~rbthdad de programas 

'3 Norton Internet Secunty 

~ Norton 5ystemW01ks 

lB Aoobat DIStler 5.0 

[2j Adobe Aaob& 5.0 

2:~ As&enoa remota 

Mrcrosoft Excel 

• 5} Skx: de notas 

• S Calculadcra 

Wndows Movle Mili<.er 

Ruta completa para el prog Explorador de Windows 

o La ventana que aparece muestra la organización de las carpetas de la 
computadora. Una carpeta que muestra un signo (+) contiene carpetas 
ocultas, las cuales aparecen simplemente dando un clic en ellas. 
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Ardwo. Ed1oón Vet Favort¡r.; Herral!lentas Ayuda 1 lll! 
"- ·-- -- --------- --- - ,_ -- --.- _ ... ---.., 

~~~· 

~ """""~ 
D MyeBooks 

Aquí damos un clic para mc1strar las carpetas 

• Al aparecer las carpetas, el signo(+) se transforma en(-), lo que indica que 
todas las carpetas posibles están siendo exhibidas. Si damos un clic en el 
signo(-), se vuelven a ocultar las carpetas. 

• Para abrir los contenidos de las carpetas, simplemente le damos doble clic 
en alguna de ellas. 
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Aquí abrimos el contenido de la carpeta 

WINDOWS XI' BÁSICO 

• Con el fin de realizar tareas rápidamente en el Explorador de Windows, 
damos un clic en el botón Carpetas para mostrar una lista de opciones que 
podemos seleccionar. Las opciones que aparecen dependen de la carpeta 
o el archivo que se seleccionó previamente. Para regresar a la organización 
de carpetas, le damos un clic en el botón Carpetas otra vez. 
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My eBooks E.J yahoo messenger 

Lista de Opciones para la Carpeta Mis Documentos 
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S. AYUDA 

-, • Si no sabemos como hacer una tarea de Windows, podemoOs usar la 
herramienta de Ayuda para encontrar más información sobre el tema. 

• Damos un clic en el menú Inicio y luego en el comando Ayuda y Soporte. 

A Correo electrómco 
~ N~tscape f·1a!l 

~ Microsoft Word 

-3. <"·15N Messenger 6,1 

~ fllortonlnternet Secunty 

~ EPSON St-!!tus MoNtar 2 

l ~ Abr1r documento de Offlce 

.1':'\ Peproductur dl!l W~ld~>o,>;s 
~Media 

: ~'"" : '(;:) Mis documentos 

r -~ ,· 
¡ t:.:J Mt5; Imágenes 

' . 
i ~MI música 

i Qil,..•c 
[-Y 

t ~ Mrs sltios de red 
1 
t -- ---~~-~-

! e'} Panel de control 

Comando Ayuda y Soporte 

• La parte izquierda de la ventana muestra los temas de ayuda más 
comunes, las formas en que se puede pedir asistencia y las tareas en que 
puede recibir ayuda. Luego damos un clic en el tema de interés para 
mostrar información al respecto. 
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Temas de Ayuda 

• Para buscar información más especifica de ayuda, nos dirigimos a la parte 
superior de la ventana en el cuadro de dialogo de Búsqueda y escribimos el 
tema requerido dando un clic en la flecha para localizar el tema. 
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• La ventana de dialogo Resultados de Búsqueda nos muestra los temas 
afines encontrados. Por último damos un clic en el tema seleccionado y en 
la zona derecha de la ventana aparece la información sobre el tema de 
ayuda que se seleccionó. 
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•• y. - ;·;. • • 

~dentro de los resutados ántenores 

19 resultados obtenidos p~o Pro .. 

:r~~ ;~gendos (8 ;~~ultad~~) 
'" . -- -

Elegir una t.nea 
Utilizar llr'<:! :nagen C?MO fondo ,;!el estrt:or.u 
Uhlzz;y ur ,7~hc.od'c' ..l'• !>lbo w~~cmo 

"'""' Personahar un color ;!e fondo 
(.Jmbtar,. <wndü 00 <>s.:ntono 
U'.d~ 1m!gt:n~s pe•s....r.ales cc.mo protect-; 
de pant11!-a 
Est.'lbJenor ~ camtMí' ,.,~ de 
¡:>'Jntalb 
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;s~,;;,.., ~-~ ' ·®Centro de' ayuda y soport!l téc~ico: 
:,,-· ~~'ET~er"Z"~esde~d.:. ' ,' • w~owsXPHomeEdticn• 

" ___ ::.~ _;;_ " ' ~.;.:::¿._.:, - :: l 

19 r=.Atados obtentdos p«.s Pro .. 

<Temas SlJgéndos (8 resiJtados) 
,-

1 

EI~ir una tan-a f::" 
_:ilzar Ut'<J; magen C?'lO fondo ::lel escntono ¡·; 
J,l'l7dt LW ,-;,!1n1 d•· ~-, ~1tlo W.·.~. romo :-; 

'::;.-¡do ', 

"ersonahzar un coior je fondo " 
'•lfl1i)l,.lf 1 vndü dt "\"111 (JI 1(¡ f ! 

~~11 -' '•zar llTIC>g.ortt<c pe¡s_,.,ales corru protectM ¡·' 
:::e panta1a " 
::stablecw ~ Lamb1a• _r¡ protedur de >' 
~·mldH,, 

P•oteger :s archrvos con una comrasef'ia de --t. 
;:rotector -::e pantall'.\ 

~nrormación g~eJ3!.l,~y ,V 

_COOICuJenoas de bUsq.¡eda de texto completo ( 1., 

Información loc1ali;zadla 

Para establecer o camb1ar un~ de mmil'l! 
l. Abr<'.l ~ !I!ZZmll en el Panel de control. 

2. 
0 '""-~::rgml:!l. do ~. 

[1' Notas 

Para .sbnr ~. h.so;¡a che en tiffi\%Jd"""el de control y, a 
contmue~ón, hege doble che en • . , , . 

Después de selecc1oner un~ de~~ éste se IniCiará 
eutom<'lt1cemente cuando el equ¡po esté mactii'O el nUmero de mmvtos 
especlflc<!!do en Esperar. 

Par<!! desectl\l<!lr el~ de~ después de que se 1n1C1e, 
muel'<!l el maure (r<!!tón) o pres10ne cu<!!lquler tecla, 

e ~~1:;,1;~1'~' ~c:onf¡gur<!lciÓn posibles pera un~ de ,J elle en Configuración en la f1cha 

para \ler cómo se mostrar1Í el~ de 
~t)lllll••l100:o.•oo••do en el momtor, Mueva el maure (r<!!tÓn) o presione 

par<!! cerr<!lr le \liSta Pre\11<!1. 

H<!!ga che en Temas relacíon11do!O para obtener mforma~ón acerca 
cómo h<!!cer que Wmdows ap11gue el momtor <!!l de¡ arlo mactl\lo durante 
un período de tiempo. 

• Para hacer un recorrido en los temas de ayuda que se han visitado, 
podemos dar un clic en los iconos Atrás o delante de la parte superior de la 
ventana. 
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19 result11dos obten1dos p&"a Pro .. 

Temas SUQerldos (8 resiliados) 

EleQU' una tarea fu; 
Utiazar un~ llnaQen cor1\0 fondo 00 escrtC"-.:. ~~, 

;:~::KO~==eoccmJ f~ 
e~ el fondo de escntorr.::> l~ 
utilzar tm~-;¡enes per$0Mies cCn';() prol:ect:o" ¡¿' 

'"""""" t Establecer o c~r t..n protect.:.r de f'-:. 

"""" 1' i'Tv!:t..'Q!l'l lu ·. Hrd-liVú. ~'lfliJ:1d cr·r~I<'IS.efkl '"'- · , -
r;.rotector d~ panta!e 

Información gene:ral, artículo!> '1 __ 

COIIlcldencliiS di!! búsqued11 de texto completo ( 1 •.. 
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