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1. INTRODUCCION A WINDOWS XP

Manejo de archivos

+» Microsoft Windows XP es un programa que controla la
operacion y funcionamiento en general de la computadora.
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fodos los programas 9 :

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

» Windows proporciona

e . También puede enviar un archivo por correo electrénico a
través de lared.
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e Ademas 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

o Se puede adecuar Windows a las preferencias personales del
usuario

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

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

Acceso a las herramientas multimedia

e Se puede escuchar musica de discos compactos e incluso ver
peliculas.
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e Se pueden bajar de internet canciones e incluso peliculas.

+ Se pueden bajar imagenes y textos completos de portales de la
red.

e 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
periddicamente las actualizaciones correspondientes e incluso
hacer un revision de la maquina desde un servidor externo.

Compartir la computadora

¢ Hay la posibilidad de compartir la computadora a traves de la
generacion de cuentas de usuario, lo que permite mantener los
archivos y la configuracion individual de cada persona.

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

Windows cuenta con un asistente para la instalacién de una red.

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

Es decir, se comparten carpetas © equipo como una impresora.

Eficientar la operacion de una computadora

Esta plataforma permite mejorar el desempenfo de la maquina

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

Restaurar ia configuracién de fabrica de fa maquina.

Y tomar el control de la maquina desde otro equipo.

Conexion 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 paginas de Internet.

« Podemos administrar estas paginas guardando las direcciones
en la carpeta de favoritos para futuras consultas.

e Se puede bloquear el acceso a determinado tipo de paginas

e Podemos bajar programas gratuitos y con costo

e Y tenemos la facilidad de usar el messenger para el intercambio
de mensajes instantaneos y archivos con una mayor velocidad.
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2. MANEJO DEL RATON Y EL TECLADO

e El ratén nos permite desplazarnos a lo largo de los diferentes menus como
el de Inicio, y poder seleccionar programas del paquete Cffice XP.

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

» Para cambiar la configuracién del ratén, damos un clic en el Menu de Inicio
y posteriormente en el Panel de Control.
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+ En la ventana de Panel de Control, escogemos el icono de impresoras y
otros dispositivos.
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Archivo Edobn Ver  Favontos  Herramentas  Ayuda
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e En la nueva ventana escogemos el icono de! ratén para modificar la
configuracion
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“4] Personaliza la conhiguracion del mouse, como la canfiguration
] de botones, veloodad de doble dic, punteros del mouse y
veloodad de movamento.

Icono del Raton

« La ventana gque 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 ultima seccion nos sirve para seleccionar o arrastrar objetos sin
tener gue mantener pulsado el botén del ratén.
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1. Intercambio de botones

3. Bloqueo del clic

Teclado

¢ Las teclas mas importantes y su uso se explican a continuacién:
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Tecla “Alt” Teclas de Funcion Tecla "Insert” Tecla “Inicio”
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Tecla "Shift" Tabulaér (TAB) Tecla Control )
Tecla Fin

Flechas de direccion

Usos

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

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

e lLas flechas nos sirven para movernos en la pantalla en las cuatro
direcciones.

|
W i . N . . .
+ La tecla P> nos sirve para movernos distancias preestablecidas hacia la

derecha o izquierda en la pantalla.(En Word el default es 1.25 cm)

» Eltabulador nos sirve para recofrernos uno o varios espacios a la derecha.
» La tecla Alt Gr sirve para activar caracteres especiales de algunas teclas.

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

Menu Inicio

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

* A continuacién entramos al menu Inicio para ver las opciones que mas se
usan como Exploradores de Internet y el correo electrénico.

Opciones Web
\

ML Gewded l [

N
@ Interdet ¢ Mis documentos
PSH E Dolorer

Sy i :
S . K HAAGE
fo # Carreo electronico u Mis genes

7 BiSts Evplover
s @ Mi musica

2§ Internet Explorer g; ™y PC
Micrczoft Word tg Mis sitios de red

E) Panel de controt
: 4
P
@ Ayuda y spporte bécnico
p,sus:ar

i’:“:}-E)eﬂ,tnr. .

& MSN Massenger 6.1

Programas y Archivos Ayuda de Windows

Modifica la configuracion del Sistema

e También este primer menu nos permite ver todos los- programas que
tenemos cargados en la maquina en la opcion Programas, para buscar lo
gue realmente gueremos y con el ratén simplemente lo seleccionamos.
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arid soeaistrELIsy

a Abrr documento ds Office ¢ MN Explorer

sh Norton Systemworks & MSN Messenger 6.1

%] Nuevo documento de Office %) Outlook Express

13 Windows Catalog &} Reproductor de Windows Media

s ed ) Yahoo! Messenger . ﬁ Windows Messenger
mNetscapeT.l  Java Weh Start
&
Windows Update =] Netscape 7.1
Internet % .___.,*Ut‘i.,,,._..,.. L] ape
M3N Explorer ﬁ A 5 ,
=3 Correo electrénico AW »
L3 1SN Exalover £ CoreDRAW 10
T3 Herramientas de Microsoft Office #
@ Internet Explorer @ Tnicio b
£ Juegos v
@ Merosort Word £ Norton Internet Security v
. ) Norton Systemworks v
@ MSN Messenger 5.1 o N

@ Norton Internet Securty

j}% whndows Messenger

Reproductor de Windows
Mecha

Yodos los prugg.iﬁﬁ_s :

Lista de Programas del sistema

s Podemos seleccionar la opcion accesorios, el submend entretenimiento y
escoger gl Bloc de Notas.
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¥ MSN Explorer
3 MSN Messenger 6.1
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e Reproductor de Wndows Media

-"& windows Messenger
¥9) Java web Start ’

€7 Netscape 7.1 v

3 a Accesbdidad

gj} Comunicaciones

ﬁa Entretenmientn

il_'“_?; Herramiertas del sistema
@) Asstente pa

PN Blocde i

tibiidad de programas

Cadetadora

é Emljb('.rézzyzadka archevos de texto usando formato de texto t

Y Libreta

SIRcronizar
‘windows Mavie Maker
A IB WordPad

Bloc de Notas

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

conelX] |
clic en la la=zlll 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 esta analizando.

e Para verificar esta funcién podemos entrar al programa Bloc de Notas.
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Ardwo Edl:lon Forrnatu Yer Ayuda
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= B pepariet] tsgar Emager:% Y lea 108 eomplelos de sortaley de B § ] 2
4 o
T ,JDL.,&S!.,“".zd :—”E"“Drzﬁ- _ . %
e o TR | _'_!

zDIbU}D' hg Autnf'nrmas'\_ \50341“[’.?] @ &~ é.::m.@

Bloc de notas

» En el costado derecho tenemos una barra que se conoce como barra de
desplazamiento vertical.
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Archee  Edbiodn  Formato  Ver  Ayuda . e A - X
Adecuar wWindows ’ '} ‘ .
-
¥ se puede adecuar windows a las preferencias personales del usuaj - .15_.-‘:.'-*1'.:4.‘.;&?-?-1‘_:_11
* 1§
e H
. se puede agrepgar una imagen o fotografia a la pantalla de la col ] 1_}
.5
i
H
. También es posible poner un protector de pantalla para que apar’
i
Acceso a las herramientas multimedia H
i
~ .
i i
. se puede escuchar misica de discos compactos e incluso ver peli
. Se pueden bajar de internet canciones e inciusc peliculas.
L S EA U N
"
e
- @
o % I * Se pueden bajar imagenes y texkds completos de portales de fa 3
= od]s ] ’ ’ g I~}
i - - § —_— -
oo B jadciomess S W OOH A CRB S FL-A- =S 2B E.
b Pag. 5 Sec 6/35 A 98om Lin 3 Col 1 Vi ML BT 0N Espafid(Mé DX
T T R e e T %3 T
iiclo; | & &%) » REEOOREE A s i B shk s 3

Barra de desplazamiento vﬁal

* En las puntas de ias flechas de la barra le damos un ciic con el ratén para
movernos hacia arriba o hacia abajo en el documento.
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in,titulp,
ke R et

Archeeg Ecbfn Formato  Yer  Ayuda

Adecuar windows

e st puede adecuar windows a las preferencias personales

zva B se puede agregar una imagen o fotografia a la pantalia de la cont !

. También es posible poner un protector de pantalla para que apar% .

Acceso a  las herramientas multimedia L

se puede escuchar misica de discos compactos e inclusc ver peli,”

se pueden hajar de internet canciones e incluso peliculas.

o También aqui, si le damos un clic en la E
autormaticamente.

Mover una ventana

e Si una ventana cubre objetos que queremos ver, entonces podemos
moverla a una posicion diferente.
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¥
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s ST T o
14 15 PTG TR
et ST TR 4
bl programa .
!
&
1«3 [ L f : o
. . /_,' i Linea 3, cohunns | 4 podemas
=
. R
‘R ix.
o -+ Para movertg colocamos el puntero del ratén sobre la barra de titulos de la %
= ventana gye queremos mover, mantenemos gpnmido el botdn y nas "
Pl rtan o s Al barns reamonndn £
A - - G - b
P - . - . = R T H . —_ =
1o b lagdoms- \NC B IO T H B-LA-SEEQH.
.Pag. 19 Sec.il 20037 - A.21fm itk 1 LA B
TPy i e s
Zinicio, s

En este caso el Bloc de Notas nos estorba

* Para moverla colocamos el puntero del ratén sobre la barra de titulos de la
ventana que queremos mover, mantenemes oprimido el botén y nos
desplazamos al lugar requerido.
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Barra de Titulos

i Sin:itiloy. Blog;dsnetaey .
Archivo  Edioon’ Formato ‘¥Yer Ayuda

| lj.-r‘«? A

§! programa
i}
-
143 Bl _ | i
R | ULread, comat .. <f° podemas
T
d
2
¢ Para moverla colocamos el puntero del ratdn sobre 12 barra de titulos oe la .0
ventana gue guersmos maver, mantenemos oprimido € botan y nos .
. Arpmlamama s Aoy oo ores N . i
o - - i ol

=DIRUJD' [} ?Autoformas' “ \ DO %ﬂ 41 o‘*. [B). . &
Pag, 19

AZlcrn Ln 15 Cul H

Sec. 1

Modificar el tamano de una ventana

~» Rapidamente se puede cambiar las dimensiones de una ventana

» El procedimiento para logrario consiste en ubicarse en cualquiera de los
bordes de la misma, mantener pulsado el botén izquierdo y desplazarse en
el sentido requerido.
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Archlvo Edlwn Formatu “Yer Ayuda N *‘:‘- 4 Eratun A )
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uha ventana
o { Ensiones de una ventana
S N’
A B -~ F"En ubicarse en‘cualguiera de 105
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it e - P—— J —del boton 1zquerdo y desplazarse en weerd
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 Dtwo- Ty [agofcimas~ N\ :ogm m;g/a L-A-=S=EBE.

. Pég. 21 53: -1 22133 "4 Cul ""b'f P“’s’, &XT

£3H  Espafiol {Mé

» 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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At

una vemtana

— ______» Ensiones de una ventana
8- Y NN ~

E-en ubicarse en cualguiera de los .
el botén zguerdn v desplazarse en —5

el senbido requendo -

+ Se recomienda coloc

2.en la esgquina Infenar derecha y desplazarse para |
na alterar las proporgicnes de ancho y alto de la ventana. Py
N
l¥‘
&b — e ol
- mbdfgmes N COE LA BRI -LASE=OBE
Sec.l 239 A.2LFem -Lini? .Col, 1 Ah ML BN Chob Espaiel(Mé [OK -
= 2 S T s
v (T i e bt B GiS 4

Esquina inferior derecha

Maximizar una ventana

* Puede maximizar la ventana para llenar la ventana completa. Esto nos
permite ver mas cosas del contenido del archive correspondiente.
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Archvo  Edeodn - Formato Yers Ayuda
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una ventana

+ pnsiones de una ventana

[ S o
L i i 1%]
] B . {inea 3, cokmne = €n ubicarse en cualgwera de 105 |
r—— - = — et ] DOION 1ZQUIErdO Y UESPIAZAISE EN
i ik el senbdo reguendo
L hw
B
LG
‘g E
i 1
i}
i + Se recomienda colocarse en la esquina Infenar derecha y desplazarse para 3
b no alterar |as proporciones de anchao y alto ce la ventana i
: o
£ :

L‘;ﬁ.; - < |l
oo~ % é agofarmas - e [ O 4 = g . B :
pag. 21 Sec. ! 39 A 2LS i’

» Debemos hacer clic en el botdn m de la ventana que queremos
maximizar.
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ey
Minimizar una wventana
. s no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente de la pantalla. s:
. P
Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadora. {
. < PR i
. pebemos hacer clic en el jcono  de Ta ventana que queremos minimizar. i
. dib !
. i
il
. La ventana se hace pequefia y se reduce a un botdn de la barra de tareas. ty
. dib .
i
Para mostrar nuevamentc la ventana, basta con hacer ¢lic en la barra da tareas. Fo
. dib i
i
Lo
Navegar entre ventanas D
¥
. se puede trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez.
. por cada programa aparece un boton en ta barra de tareas que se encuentra en la parte in
. di
;
. se puede trabajar en s6lo uha ventana a }a vez. La ventana activa aparece delante de todas ‘
. dib s
. P?ga mostrar la ventana cop la gueremos trabajar, damos un c1ic en su botdn de la harra d
. d
I .
LT T Y ) ¥}

Se llena l1a pantalla corr/pleta

* La ventana llena su pantalla entera

e Para devolver la ventana a su tamafio anterior, le damos un clic a!l icono

Minimizar una ventana

* Sino se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente
de la pantalla. Se puede mostrar de nuevo en cualquier momento.

» Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadora.
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e Debemos hacer clic en el icono IE de la ventana que queremos
minimizar.

Boton para Mini

Srither %

vArchivo  Ediaén  Formato ver  Avuda

minimizar una ventana

. 51 no se usa una ventana se puede minimizar para quitarla temporalmente de la pantalla. s,
. Esto nos permite trabajar c<on otros programas o tareas en la computadora. £
. . . i
* bebemos hacer cl1ic en el icono de la ventana gue gqueremos minimizar. P
. dib I
. La ventana se hace peguefa y se reduce & un botdn de ia barra de tareas. I
. dib ;
. SE}Ea mostrar nuevamente la vemtana, basta <on hacer c¢iic en la barra de tareas. i
. ] L

Mavegar entre ventanas vy

* se puede trabajar en Ja computadora abriendo varios programas 2 la wvez. .

. S
* ZQE cada programa aparece un botdn en ja barra de tareas gue se encuentra en la parte inj.
- a H
. ge puede trabajar en sélo una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de toda |
. o ot
. Para mestrar la ventana con 1a queremos trabajar, damos un clic en su botén de Ta barra df :

* La ventana se hace pequefa y se reduce a un botdn de la barra de tareas.
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¥ Normal + Aridl, ~ :nal e -inrElEzaEiE-lEseEr{r-L-A.
B e Tt e S ooy
} t2 lﬂglllzldwéws [y |9|10wul12|13w14|15&1§w1?§313m jl
SUbrayEdU r—i"fi o ‘fli‘ C}&IE e mu(ﬁrd !n 14 ?5"‘e ER1 R

vu" Saf BropTamk ApATECE i
den

:
2t

TE puede 1oERATAM M 100 WM vantana & Y4 WAl La ceNTEfE AT e apscece delamie oo tnﬁ);
e i

B
;gu MISIOAr “a wAOKANA £ON 14 GuEfemos TraDa)ac. Caees un cltc en fu DS100 ok T4 barrs o ¢
i 1

+ taventana se hace pequena y se reduce a un botdn de la barra de tareas

« Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer che en la barra de
tareas

* dh

1201 02001 0191 'l.?i'l A7 L 0Bt o5 0 14w 130 4200 '11

na[_]'-__:;
i Diwe - [}‘Autofurmas'\ \[::]O:jJﬂ"Lﬁ]E] & f A--— -‘E‘@,

pag. 26  Sec. 1 27/43 A 203em Ln, 13 Col 1 Go% MTA £aT IQu Espafol(Mé O
D 3 -4 %‘? Jhiis : i """‘ o L ) = &::U Al

Boton de barra de tareas del Bloc de Nota

e Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de
tareas.
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,Archiva  Edicdn Formato  Yer  Ayuda

minimizar una ventana
. Nl
. Si no se usa una ventana se puede minimizar para guitarla temporalmente de la pantalla. 55 i
i
. Esto nos permite trabajar con otros programas o tareas en la computadara. |
D pebemos hacer c1ic en el icone  de la ventana gue gueremos minimizar.
. dib
[
(I
. Ee_ibvem:ana se hace peguefa y se reduce a un botén cde Ta barra de tareas. -
- 4 of
i
. Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer ¢1ic en 1a barra de tareas. 4
. dib ¥
o
s
Navegar entre ventanas 1
. Se puede trabajar en la computadora abriendo varigs programas a la vez. . 1
. R
. por cada programa aparece un botdn en 1z barra de tareas gue se encuentra en la parte in,
. dib :
|
PRl
. se puede trabajar en s6To una ventana a la vez. La ventana activa aparece delante de toda: ¢
. dib L
|
: . i
- Para mostrar la ventana con la gueremos trabajar, damas un clic en su boton de 1a barra di"‘i
. dib 5o
O

Aqui damos el clic

Navegar entre ventanas

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

e Por cada programa aparece un botdn en la barra de tareas que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla.
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£ Archive  Ediodn Ver [msertar  Formato  Herrameenkas  Tabla  Ventana |
iDEP@ARSRY o
T 4 +Normal + Anal, = +Anel .:z-iuxsg

_gimzu1.g|1|2|3a4|5l-snas-sn-a110-11112113-141155 l? :ﬁl‘jl
Aqui damos el clic/

Navegar entre ventanas

» Se ;J[JEUE trabajar en la computadora abriendo varos programas a la vez

» Por cada programa aparece un botdn en la bama de tareas ue se ~
encuentra en la parte mrerior de i2 pantalla

» Se puede trabajar en s6lo una ventana a |a vez La ventana activa aparece
delante oe todas [as dem&s y muestra una barra de titulos obscura

v * wg
M_E]U S _
Ch foms NN OOB A MBI LA STE0E.

2945 AZlcrn I.n 16 Col. 1 &hg

By 22+ 5 20~ 02001 +190 1 £180 1 (17t o160 1 5T Hl4r 1 1301 e12

Botones de los diferentes programas

¢ Se puede trabajar en soélo una ventana a la vez. La ventana activa aparece
delante de todas las demas y muestra una barra de titulos obscura.
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f
NERSE SRY|:ary
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iy
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T normal + e, -+ Anal -1z - W X8 EEEEO- LA
mméﬂmlmg'_':l‘"2"-3-i-4- [ NSRS RS RN R TR TR RS - SR : DRt --_15-'.5-'15;;_3,, RS YRR

Aqui damos el ciic//

2012000200 130 IB 4 I7 1 Ie 1 TS 1 cla 1R 2

‘Navegar entre ventanas

» Se puede trabajar en la computadora abnendo vanos programas a la vez

* Por cada programa aparece un boton er la barra de tareas oue se
encuentra en la parte inferior de la pantalla

= 5e puede trabajar en sdlo una ventana aia vez La ventana actva aparece
getante de todas 1as demas y muestra una barra de titulos obscura
o

n;'@é;j N

jopio- I pwdomese \ NCDOB LA HR{S-L-A-=5 2

1
i

‘Pig. 26 29/4 col. 1 cam i T :
w3n ) :

Ventana activa

+ Para mostrar la ventana con la queremos trabajar, damos un clic en su
boton de |la barra de tareas.

CURSQS INSTITUCIONALES INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES 30




DECFI UNAM WINDOWS XP BASICO

Ryuda
-
minimizar una ventana

F
. Si no se usa una ventana se puede minimizar para guitarla temporalmente de Tz pantalla. SE :
. . 1,

. €5T0 nos permite trabajar <on otros programas o tareas en Ja computadora. H
. pebemas hacer clic en el 4cono  de Ta ventana gue queremos minimizar. i .
- dib b
-

H
. Iaqbventana se hace pequefia y se reduce a un boton de la barra de tareas. ?ga

. 4 . i
b
. Para mostrar nuevamente la ventana, basta con hacer clic en la barra de tareas. .
. dib i
s
P
Navegar entre ventanas i
f

. Sse puade trabajar en la computadora abriendo varios programas a la vez. -
. Por cada programa aparece un boton en 1a barra de tareas gue se encuentra en la parte ’mfg‘
* dib "
b
o

. se puede trabajar en solo una ventana a Ta vez. La ventana activa aparece delante de toda.
. dib L

. Para mostrar la ventana con la queremos trabajar, damos un cli¢ en su botén de la barra dt

. dib i
o~

AL 7T e LT T ) ¥

4

Linea 35, columna 1

Damos un clic en este botd

+ Puede darse el caso que aparezca un menu, mostrando el nombre de cada
ventana abierta del programa.
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P‘ierremntas Tabla- Yentana

Dr&ﬂdﬁie@[&J P Ele. ey HADEE

.ﬂNurrnaI+Ana1.vArla] ‘-12 -)HXS EE—"

L.J:" l=|§'|1l2:'3l4i‘5!Gl?IBl‘3lmlll'12!13|l4|15d1$3l5”12i1l39' jl

*irchivo Edlcnén Ver [nsertar

¥4 poene Teatpfar en 10 wne wr&ma 1 %E vz, La ernTand A8UI9a aparéRe Aelanie on toda I
o sts ;;i ?:‘.
- ara mostrar 1 verans con |4 gueremes tratajar. doms am £19C en s toton oe )i barrs 310 ]
-y e "of
A= £
&
- Damos un slic en este botd gy
) $iy
z * Puede darse el caso que aparezca un menyd, mastranda el nombre de cada i »
rt ventana ablerta del prograrma o
- A
=
!é .
z = aventana aparece delante de todas las.oras ventanas De esta manera
e se puede ver claramente el conteniao de la misma
N * R
= a[_] LRI TE e

Obao~ [y fautoformaSv N oW O 2] 4
*Pag, 31 Scc ~1

twarinicio)

Este es el meni que puede aparecer

e 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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H [nsertur Eormatu Herrameerkas Tabta Yeptana 7
n i =| n?&&«”irﬂ@{'] e QBEREBT T e - Y
T Tiuio ! +Adal -2 ‘-?BJ(S-ga.mﬁ = IEIEEE -2 -A -
:_!.‘:r 3MZ‘W8'I'L'I'2 3 4| 5. »5 I 1ee 1‘1 l10111|12|1}|l4115 m};,ux:'“x'f”tau‘
-l
N e e e s e e T TN T e e P N ]
TEMARIO
; 1 Introcuccion a Windaws XP
z 2 Manejo de raton y teclzdo
3 Operaciones Basicas .
12
= 4 cConfiguracion ‘o
N z
= alg)> 4] “ S Y I
gopuo~ [y | AutuformBS\'\ " [:C)‘é%\.wﬂl.-} SET 2R,
Pag 0 Sec 1 117 £ « Color de reflena (Amariio}

Cambiamos el archivo Word

Cerrar un programa que se comporta de manera defectuosa
e Puede cerrar un programa que se esté comportando de manera defectuosa,
_sin tener que cerrar Windows.

¢ Cuando ciefra un programa que se comporta de manera incorrecta, se
pierde la informacion que no haya guardado de él.

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

» Para cerrar un programa que se comporta de manera incorrecta,
presionamos las teclas Control, Alt y Supr.

* La ventana Administrador de Tares de Windows aparece.
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Archivo  Opaones Ver Wndows Apagar

Aphkceoones { Progesos fj Rendimeento i Funcomes de red & Usuanos |
Jravea __ __’ L. R sty a2 g e s 515"2“":”?
R WIHGIOWS [ = Microsoft Woed Actvo M - -
. B \WINDGWS & - Microsoft Ward Hctvo T
ﬁg.}s Sin tiulo - Bloc de notas Activa
o ,.gu 00:00 Adtvg aparece
i# Cakuladora ! Activo
f | 33
E:‘E:;-ﬂ-..a--..au:mmw s e b e P _| i
ﬁallz' r tarea} [ Pasar a l l1area nueva...]-
¥
i EProcesos: 37 1 Uso de CPLL °:"o P, E’Carga de transacciones: 2081641 b
> =2
:
-
Lo O e an

E.:‘_LE gy R < R S Pl b g v}

Fobuo By | autoformes - N

A.25om (Lol

Ventana Administrador de Tares de Windows

* Esta ventana enlista los programas gue se estan ejecutando.

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

e Sefiale el programa que se esta comportando defectuocsamente y de un’clic
en el boton finalizar tarea.
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! B WINDOWS D - Microsoft Word Actvo
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' {4 Colculadora Activo
B wINDOWS A - Micksoft word Actvo
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H
i
i
13
!
i
f E se estan ejecutando
1
! nas enbistados aparece la frase- No
i e problemas,
}
1
i - - -
I \l B %1 | jortando defectuosamente y de un chic
; . IFnahz%r tarea]ti Pasar a } ITarea nueva.. l
| .
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b e
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§ Pag. 3¢ Se. !1
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En este caso el Bloc de Notas es el que estamos sefalando

* La ventana de dialogo Finalizar Programa aparece, indicando que el

programa no respende.
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. B} wINDOWS A - Mecrosoft Word

. ¥P0:00:00 T S
' El sistema nopqedg ceflal este plOgrama ya oue esté
Sin tiulo - Bloc
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mizar,

rareas.

Fializar programa: SR

IFralzar programa; espéranda su sSspuiesta .
. Para vobvet ai#indwrs p:cqrorobauvej’pslado del
programa, haga clic en Cancelar ﬁ'

’ T tareas.

. Siselecciona ﬁnahgal ej programa Tmngduatamente, peiderd
. H ios datos que no hayan side guardados® Eara finakzar el
pingrama ahora, haga chc en Finahzar shota -

A s Fmaiza?ahowi Cancelar* |
. Enalizar tarea | . = _ + ]

tra en la parte in

]

3

: Srocesos: 37 : Uso de CPU: 3% (Cargade trans: .. 207992 ez, La ventana activa aparece deiante-de toda
" Para mostrar la ventana coen la guaremos trabajar, damos un ¢lic en su botdn-de la barra dz A
. dib L
A 53 LTI T 23

* De in clic en Finalizar Ahora para cerrar el programa.
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E B i a parte in!
E1N Finalzar tarea] [ pasar & ] [1area nueva } v ¢
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. E’ :

BFrocesosi 37 3 Usode CPUI 1%, lCargade;ransacuones:(éﬁf;&?%;‘;l 2. La ventana activs aparece delante de tOd“: i
. Para mostrar la ventana.con la gueremds trabajar, damos un <lic7en su botdn-de la barra g
Te dib .

W,

Botén de Finalizar ahoré

Uso de la calculadora
+ Esta calculadora puede realizar cualguier tipo de calculos y se maneja
desde el teclado o con el raton.

e Se puede mostrar bajo las modalidades de calculadora cientifica o
estandar.

+ Para verla damos un clic en el menu de Inicio, en Todos los Programas y
finalmente en Accesorios.
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g@ Internet
SN Explorar
{:‘“‘}! Lorreo efectronico
- b ey

ﬁé’ Irdernet Explorer
o

@ RNorton Internet Security
4%% indows Messenger

Reproguctat de Windows
e

Calculadora

3t g3

ﬁ

By Worton Systemworks

ggtedts e i S

Abrir documento de Office

@:] Nuevo docurmento de Office
1 %<& Windows Catalog

" Yahoo! Messenger
@ MNeotscape 7,1

wf 15N Explorer
-& MSN Messenger 6.1

S5 outlook Express

{3 Reproductor de Windows Madia
3 Windows Messenger

, ﬁ Java Web Start:
' b‘ﬂ Netscape 7.1

LS0HuG 17 ey A

-# A -

15 SRITINTIEW S fb
' 7

£ vahoo! Messerger ’
Acrobat Distiler 5.0
EB' Adobe Acrobat 5.0

™
1

Microsoft Access
%fé CiberPuesto 2,

Amstenca remota

E a Accesbiidad

€3 CoreDRaw 10 » B £ Comuncacones
¥ Herromentas de Marosoft Offce  » § £ Entreteramiento
!‘j ] . i‘a Herramerdas del sstema
@ Juegos » @ Asstente para compatibidad de programas
F%) Norton Internet Seaurty »§ B Biocde notas
@ Nerton Systemworks 4 .

£33 Ehplord
Y Lbreta

en pantalla,

Reabza operacones artméticas basicas con una calodadora |

oo

¥ Part

€5 Pasen por Windows xp
(¥ simbolo del sistema
@ Sncronizar

K @ Windows Movie Maker

A wordPad

En esta Ultima ventana aparece la opcion Calculadora. Como se dijo

anteriormente, para introducir los valores en la calculadora los podemos
hacer con las teclas de nimeros y operadores aritméticos del teclado, o con
el ratén dando un clic en el lugar correspondiente.
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Aqui hacemos nuestra seleccion
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o db

s Y lawvista Estandar es la que sigue con menos aplhcaciones

» La caratula Cientifica es esta con mas funciones.
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Carétula Cientifica

* Y la vista Estandar es la que sigue con menos aplicaciones.
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Caratula Estandar

Apagar o Reiniciar la computadora

e Damos un clic en el menu Inicio para mostrar las diferentes opciones.
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Aqui se tienen las diferentes opciones
+ Sefialamos la opcidn Apagar.

+ Con lo anterior aparece la ventana con las opciones Suspender, Apagar y
Reiniciar.
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Botones de para Apagar ¢ Reiniciar

» Y escogemos la opcidn gue nos convenga.
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4. CONFIGURACION

Instalar un programa

¢ Puede instalar un programa nuevo en su computadora, los cuales se
adquieren en la mayoria de los casos hoy dia 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 menu Inicio, con 1o que aparece
una ventana con dos columnas. En la columna de la derecha aparece el
comando Panel de Control.
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Panel de Contro

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

» El icono de afadir o quitar programas aparece de lado izquierdo.
Seleccionamos este icono y le damos un clic al botdén CD o disquete.
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bar :pat; 0 quitar progrs
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H B % Agregar un programa desde un CD-ROM o disquete

I Cambizr o \‘% Para adregar Un programa desde un disquete o un CD-ROM, haga chc en CD o disquete

1— ] ; outar ¥ ’
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Agregar programas desde Microsoft

Pars agregar nuevas caracteristicas de Windows, controladorss de dispositivos v
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Boton de CD o disquete

» Con lo anterior aparece la ventana de dialogo instalar Programa con CD o
Disquete.
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1B Mrosoft Office Yp Media Content

; Microsoft Office XPQrofessional con FrontPage
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icono de Agregar nuevos programas

» 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 pantaila diferente con la instalacion de algunos programas, y
lo gue tenemos que hacer es simplemente seguir las instrucciones.
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inserte el disco o el CD-ROM de prmera mstalacion del
poducto p, & continuacion, haga chc en Sigurente

Pantalla de default

e Damos un ciic en el botén siguiente para continuar.

» A continuacion aparece la ventana de diadlogo de instalacién del programa
en donde tenemos la opcién de cambiar de lugar la carga del mismo.
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Ventana de dialogo para cambiar de lugar

e Y por ultimo le damos clic al botén terminar.

Eliminar un programa
« Con esta funcion podemos eliminar programas que ya no $e usen para con
ello liberar espacio y hacer que la computadora funcione mas rapido.

e El procedimiento para lograrlo consiste en entrar al menu Inicio y nos
volvemos a dirigir al comando Panel de Confrol.
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Ya en la ventana Panel de Control escogemos el icono

programas.
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Archevo  Edtdh Ver  Favorkos  Herramentas  Ayuda

G O B Proams comn T e B

pin

Agregar o quitar programas

* En la ventana de Afadir o Quitar programas aparece la lista de los
paquetes gue la computadora tiene cargados.
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Programas actuaimente nstalados:

programas

Agregar nuevos

programas,’
3 Complementa de MSN para Windows Messenger

@ '@ CoreDRAW 10

AQregar o quitar SJ HSPS6 ME, Drevers
' v % 148 1temet Explorer Q@328

19 Java 2 Runtme Environment 5€ v1.4.1_02 P 0.668MB

. .jg] Java 2 Runtivie Environment; SE v1.4.2_03 107.00MB ’

* 145 Java web Start 2.06MB
178 LiveReg (Symantes Corporabon) 2.00MB
?"f Lvelpdate 1,80 (Symarkec Corporation) ) 4.82MB
g Macromedia Shockwave Flayer

' | Micrasoft gffice XP Media Content 611.00M8
1)
|E Microsoft/Cffice %P Prefessional con FrontPage 150.00M5 _

Paquetes cargados

¢ De la lista de programas damos un clic en el paguete que deseamos
eliminar y damos un clic en el botén de Cargar ¢ Eliminar.

* Windows empieza e eliminar el programa de la computadora, por lo que
tenemos que hacer es segulir 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 instalacién de la impresora.

¢ Antes de instalarle es necesario conectar los cables de la misma a la
computadora, para que el ordenador ia reconozea.

s Debemos comenzar con el men( de Inicio para iniciar el proceso de
instalacién. Se requiere del proceso de instalacion para que la computadora
cargue un controlador (archivo).

¢ A continuacidén damos un clic en el Panel de Control para medificar la
configuracion de ta maquina.

nel de Control

s

Arern Eﬁmn Ver Favat as Henamentas Ayuda

‘@:Nms - @ @ “&:sq.mda ECarpetas !E:'
ﬂ' de conty

| (3 Carcar avista désca

LA ">:

l Vea también

* Luego damos un clic en el icono de Impresoras y otro hardware
apareciendo una nueva ventana.
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TSV JO 00

Eorten enkivirus B4 -

"0 hp Laserlet 1000 en ESTACION?

Sste es el Asistente para agregar
mpresoras

B Ccte asistents le ayuda a Instalar una mpresora o a reak2ar
canexiones enite eliss

Sitiene una mpiesora Plug and Play conectada a
traves de un puerts USE (o algin otro puette de
conerib mstantdnea como IEEE 1394, de
wltaopss &6 L no necesta ulizar este asstents
Haga chic en Cancelar pars cerrze of anstente y
liego conecte el cable de L impeesora en su
eqo, 0 ubigue su Kmpresora en dweccion al
pueito de mirairofos de su equipo, ¥ enciendala
Windows instalard automéiicamente la mpiesaza

aga clic en Siguiente pata continuar,

1 <dnas {Ssguenle>] 1 Cancelar ]

Aqui aparece el Asistente para agregar impresora

» El Asistente para afadir impresora aparece, y a continuacion pulsamos el
botdon siguiente. ( Aqui también podemos seguir las instrucciones
contenidas en el CD de laimpresora)
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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 menu de Inicio y luego en el comando
Mis Documentos para poder verlos.

avaritas  Herramientas yuda . : i?.,
el - . 7 verl < Y -
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Carpeta Mis Docurmientos V
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e Una ventana aparece mosirando 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
Musica y Mis Imagenes.

e [l area superior izquierda muestra opciones que puede seleccionar para
trabajar con los archivos.

+« También podemas ver la carpeta de Mis Imagenes para ver una ventana
con una muestra en versién miniatura de las ilustraciones correspondientes.
Podemos seleccionar cualquiera de elias y copiarlas a cualquier otro
programa que tenga la computadora.
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Ver la carpeta Mi PC

+ Damos un clic en el menu Inicio, v en este caso en el comando o
instruccion Mi PC.

Ar lnén ver ns
@L(ré; - @ - j,} 1;_} Bisqueda @Carpetas ;Ev ) | Hiorkon A BVirus E -

J\rghwos almacenados en este equipo

Tareas del sistema
- S e

Documentos  Documentos
comparbidos  de ESTACI...

[2] “ver nformacién del ostema
o e i

2 315 Srpreqan 0 Wikl Progamys
Gl Zambrar una configuraadn

e P M

Unidades de discoduro

Otros sibos
i s shios 2o rad e
£ s docureentos Disco docal (C1) .

3 Deammenzos compartides
g,u T orwed de contrel

Dispositivos con almacenqm[entu extraible

2

Digode 3%  Unidad de CD
(») )

peralies

mpc T L
Carpeta del sistema

Carpeta Mi PC

e Las carpetas de esta seccion contienen documentos a los que todos los
usuarios instalados en su computadora pueden acceder.
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e“_:_) ks documentos ‘1 Desco local (C)
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[ "ol de zomtrd ]
Dispasitivos con almacenamiento extraible
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PRl Lwdad de CD
(A} (€9

Disco de 314 pulgadas

fooo7 FET

Este disquete contiené documentos

¢ En esta ventana también aparecen los 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 comrespondiente. La columna izquierda de esta venta
muestra tareas que puede escoger para realizar tareas comunes y acceder
a los sitios mas usados de la computadora. Las opciones disponibles
dependen del objeto seleccionado.
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BIABEEND PO N e v

Lrwn AT
e 3 44

0
: A .
. Tareas del sistema g . ‘ : D archivos de programa :l— Dacuments and Settings
< (N
4 i
] ) Ouber ol contendo o psta B
nrdad 24 - e
) 3 Ty e
Al Aareusr o gular progams =i U tru 7. ] WINDOWS
4 .. T .
'} ) Buscar archivos o cerpetas # é P
By
I
i
b
=
4

Tareas de arch;vo ¥ :arpeta :’}) 2

: u CTear PG .Jwrptt"
Q& Publicar asta carpsta an Web \g H

EZ7 “ompartr esta tarpets

(RTISN

Otros sitios
SR 7 ke
ke @ 14s documertos

| &y Document compartids
& s stios 2n red

Detalles

Disco local ()
Drsco locat

Sistema oe archivos: NTFS

Opciones disponibles

* Para volver a una ventana gue ha visto antes, haga clic en Atras.
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Archrva Favortos  Herramentas  Ayuda : ;?g
‘ . .- [ - I . R

@{-rré: - @ M L—‘%“‘ f—Jr“B.'nsqueda @Carpetas I *Norton &ntivrus B v

. il Ll . i

| Archavos almacenadas en este equipo

o O

Documentes  Doturnentos
compartidos  de ESTACL...

i Unidades de disco duro

G

QOtros sies

\3 5 sibns <o rid
ﬁ) s docurening
£ Tocumenios COmPEtLEs .
[ Faretde ~s2ro n

i Dispasitivos con dmacenamiento extraible
LT eSS K b E el .
Detalies @ e " - (ﬁ
Disco local {C:} Disco de 3%  Livdad de €D
Drsco local

L] (E2)

Sistema de archivos: NTFS
Espatio ibre! 14.6 GB ~
Tamafio totsl: 19.5 GB

Boton para ir hacia Atras

Cambiar fa vista de los objetos

e Puede cambiar la presentacion de los objetos de una ventana. La
presentacién que seleccioné determinara la forma en que los archivos y las
carpetas apareceran en la ventana.

* Vamos a explicar este tema con la carpeta de Mis imagenes localizada en
Mis Documentos.

¢ Debemos hacer clic en el menu Ver para cambiar la vista de los objetos de
la ventana.
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Archwu Edncm m Favorkos Herramtentas Ayuda P

Barras de herramertas > . ' 1 .
@At“’s Y. X Barra de sstado E_,J Cerpetas i D . R .%"fmtmf‘:‘“ W“s E - :

Barra del explorwor 4

Tlra de I'nbgenes

s R
Vistas en mewatura ﬂm

Mosacos T

=
Lista
Detalles nagenes de muestra

Croanizar iconos 4

Yareas de arc

- Seleccionar detales.
U Crear me 4 Ira
e o icar e Actuakzar
£ lomparti = +a carpats

[ll’ms sitios

ﬁ‘] s docur 2 tos

LY 1mdgenss comparbicas
5 upc

& ~as sibes ce red

i ST )

Detalies

Ms imagenes
Carpeta de archives
Fecha de modificacion: Hoy, 15 de

Men« Ver para cambiar la presenta\ion

s Una vifeta aparece a lado de la vista actual de los archivos. Para cambiar
la vista, basta con dar un clic en la vista deseada, gue en este caso
correspondera a la Vista de Detalles.
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archivo  Edicidn m VT s Ayuda E i
Y - Barras de herrameentas ¢ i . - - T
@Auﬁs - farra de estado %{%Camctas i HHE " Nrton Artirus 53] - .
H . N i N st :
bt Barra delexplowfor Y fmbre - H Tamaiio | Tmpo i Fecha de modficacdnt Imager
fm Twra de mégenes Imagenes de muestra 1KB Acceso drecto 31/01/2004 0B:45 p...
Yistas en reruatira

T} Vercomou  Mosaicos

€ Peau copaf  Jconos
oy Lista

&ty Improer md @ petalles

3 Tareos de arc]

T
% Crmw nuey Ira |
Actualizar
&3 Pubkcar ez
B} Comparti esta ompets

Otros sitios

-} s cocumentos
£ Imggenes compartidas
£ meC

lg s sos de red

Detailes

Mis im&genes
Carpeta de archivos

Fecha de modificacidn: Hay, 15 de

Presentacion que corresponde a la vista de Detalles

* |as otras vista que se pueden tener son las de:

» Tira de pelicula
* Miniatura

+ Mosaico

* lconos

o Lista

» Lista con detalles

Ordenar objetos

* Puede ordenar los objetos abiertos en una ventana para ayudarie a
encontrar archivos y carpetas mas rapidamente. Puede ordenar Ios objetos

CURSOS INSTITUCIONALES INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES 66



DECFI UNAM WINDOWS XP BASICO

por nombre, tamafo, tipo o por fecha. Los archivos de musica se ordenan
por titulo del album y numero de pistas.

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

+ Comenzamos dando clic en el menu Ver y iuego en el comando Organizar
Iconos por.

Ui

Barras de herramierizas  »
Barra de estado
Barra del explorador Py

Vareas de &t Yistas en mrvatura @ Adobe
Sae P i e Mosalcos .
B ST

‘ bl Iconos
¢ R vobloy e
E 15@ P Lista
W BT Tomoarl # Detalles

 fortan aoc drus-ER -
s . o e D RIAN, LREBrEA o sggmt e
L5 EEEL LS

e TR

M vy ”
. Carpetas @ rifie

M misica

-

Mis imégenes

My Pictures
Selecoonar detalles i

Ira
Actualizar . e e
——TT Mosthay 2N grupos dapred

=y 4

fiteas sitins

£
et g

s {5 Tocuments,
B I -

Comando Organizar Iconos por

e Damos un clic en la forma en que deseamos ordenar los objetes de la
ventana.. En este caso haremos el proceso por la opcién Tipo, con lo que
automaticamente se ordenan bajo este criterio.
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B . . . e e oo
€ ooz é Barra e estarn kE??Ca!oetas R *verton enttvrus B -
e Barma del exphrador ¥ * S ‘
o ™

Tareas dearc 2] Adobe { iy Mimisca

Tareas dearc  vistas en cwrvatira g Zarseta de wrchevos ﬂ “arpeta w2 archives
. - | ® Mosaicos

Treal pLie <
< . Ironos — N
: #3 Fthcar st Lista /"F Mis archuvos reabwdos Y Mis mnagenes
I EY Tompstr € Derafles - f Javeta ds @ traves w “afpeta s rchrvos
. -
XSO | Orgarto rancs ] Nombre s
3 - - - =71 My Pctures
Tamaho

. Gtm: nh(:s . Selecoonar detales. .. i U Carpeta g archevos

3 zseinme © 2 P odficado

"3. S Actuskzar o h

T Mostrar e grupos Evore
v Organizacpn automética
Abnear aly cuadricuda

Carpetas ordenadas por Tipoi

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

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

e Primero damos un clic en el menu Ver.
e« Damos un clic en Arreglar lconos por.

e Por dliimo damos un clic en €l comandc Mostrar en Grupos Esta ultima
opcién no esta disponible en la presentacidon de Lista o Tira de Pelicula.
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oy

Archivo  Edicidn

Favontos  Her ntas  Ayuda

- - e a

.4  Barras de berratmentas ¥ '

Lhvin ~ [ "4, Carpet i

HreE Barra de estado arostas |,
T Barra del explor ador »

Tareas de ar( T Vtes o Mriatrs Adobe "““'& M milsica B
ar e e are Vistas en meniatura oty g8 FUWoS @ rarpets e srdive,
& Mosaxos 5
E‘j Crear tuey]
. : Iconos

e Fubbcor 5% Lista =1 Mis archuvos recibrdos - K Mis magenss
£ tompartr @ patales Z&Deta do & Trevos ¥ Capeta as archivos

PO " Qroankar congs Y  Nombre —

Famafio My Pictires
.Et_r.?‘_fmf_’ Selecoonar detalles,.. '

', ¢ arpeta de archreos
" + ® Tipo B
[ Escreom Ira
: &l Socument Actuakzar
£J mpg
J s attios s red

' v documentos | €5 |
Instruccién Mostrar en Grupos

+ Windows agrupa los objetos en la ventana. Si ya nos se quiere agrupar los
objetos basta con seleccionar la opcién Auto arreglar del menu Ver
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6. PERSONALIZACION DEL AMBIENTE WINDOWS
Fondo del escritorio

s Podemos seleccionar una imagen y el color del fondo para darle ofra
presentaciéon a su escritorio.

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

ry

Qrganizar ICones

Actuakzar

Pega
Figa, 21780 deecte
Deshacer Ebminar Ctrk-2

Nusvo

' Propiedades

Escritorio con el meni corf el comando propiedades

e El cuadro de didlogo propiedades de pantalia aparece.
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Mol by

Temas  Esentono - Protecios de pantalla § Apanenml Configuracion '

Un tezna e un fondo ¥ un ghupo de sondos, Iconas y otios elementos
que ke apudan a personaiizal ef equepo con un sdka cic

Cuadro de dialogo Propiedades de Pantalla

« Damos un clic en la etiqueta Escritorio.
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) Lo riskradd X R . - ’é
il

" Temes| Escitoro | Protecto de pantals ¥ Aperencia ] Confourocién -

Forde

@ Cazadot

&) Crstal

LI_‘:] Desesto 100 con una
@ Dunas

L!ﬂ Energia

(W Fekeidad |

S T

Personalizar escitono ?

Aceplar ] Cancelar {m—:‘, .

Etiqueta Escritorio

s Para desplegar una imagen en el escritorio, damos un clic en la opcidn
deseada. También en la ventana de dialogo Posicién, podemos seleccionar
como exhibir la ilustracién en el escritorio.
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[ SRR
e
TR e

i

Sutplhatd

é‘;} Cazador ’ _;i Examinar

L’E} Chstal

"1 & Desierta 10jo con luna i Poscidn
] Dunas {Expancida v |
) Energiz

Ventana de dialogo Posicién

e |as opciones que tenemos para su presentacioén son:

= (Centrado
= Mosaico
= Estirado

« Para seleccionar un color para el escritorio, damos un clic en la ventana de
dialoge de color para que aparezca una paleta con la gama de colores
disponibles. Finalmente seleccionamos el color y le damos un clic en el
botdn Aceptar.
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Fonda

#3 Cazador Wl I Erarnar . |
. 33Enﬁd :
. __!i]Demellu 1010 con luna E.:x; Posicion : 3
' &ﬂ Dunas ¢ | Expandsia ﬂ; y
X Erergia R —

) Febordad ! Cokd

& Ml |

i Petsonalzar escotono i_r.f:} ‘
NN
» . Cancelar.@iﬁzm -

Ventana de dialog@color
s Para quitar una imagen del escritorio en la etigueta Escritorio
seleccionamos la opcién Ninguno y finalmente pulsamos el boton Aceptar.
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Harey s L kiR . Q
= -1
- = ¥

Fondo
> {Hingunol
’_\3 A pescarn
:31 Abarnicos
5:3 Ascension t Uypeaeride

Coler

’5’3 Azl

Aqui escogemos la opcion Ninguno

Cambiar la apariencia de la pantalla

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

» Para hacer el proceso basta con dar un clic en un area en blanco del
escritorio y seleccionar el comando propiedades.

CURSOS INSTITUCIONALES  INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDIEZ FLORES 75



DECFI UNAM WINDOWS XP BASICO

BRANE o 0 BT
L™
- g T =2 3

Crganizar Konos
Actualizar

Peg.r
Peo® GLIEs0 e

Deshacer Ebmmar

Nuevo

Escritorio

« El cuadro de dialogo propiedades de pantalla aparece.
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Feri scaristrador - )é

Temas |Escntono!§ Piotector de panta\laﬁ Apanencs:a Configuracién i

Untema es un fondo v un grupo de sonkos, conos v olios elementos
que le ayudan a personaizar el equpo con un sdlo chic

Cuadro de dialogo 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).

CURSOS INSTITUCIONALES  INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES 77



DECFI UNAM WINDOWS XP BASICO

Mt bhkrdddras,” ) .
" — - - T ——— - [Eadl}
] - v =

+ Configuracién ]

Vertanas y botones
{ Estio de Windows XP

| Predetermnado {azul)

T et de uerte \ (_Efeoos. ]
{Noend 1_\_'_5\ %0900”»3: avanzadas
Y

Aceptar

Ventana de dialogo Ventanas y Botones

* En la venta de dialogc Combinaciones de Colores, seleccionamos ia
combinacién de colores requerida. (Las combinaciones de color disponibies
dependen del estilo seleccionado anteriormente).
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Wevﬂ:aﬁsﬁﬁ vEsmtnnoli Protector de panlallaf Apanencia « Conhguacin l

Ventanas y bolones
, Estilo de Windows XP

Combanacidn da cokores
i Predeterminado (azul]

Plseads [ flecwos. |
Predetapraads [axd] <,
Yerde oivo | Opoenes avanzadas

dphear

Venta de dialogo Combinaciones de Colores

e En la ventana de dialogo Tamafic de Fuente podemos seleccionar las
alternativas:

o Normal
o Grande
o Extragrande
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l; Haz che aqui | CONTADOR [0.0637
TE P s, =

e - Ventanasy botones
% | Estio de Windows XP

Combrnaciin de colores
iPmdctermadu (azul)

fi
T amafio s uents

fNormd . Opcones avanzadas

" IFuentes glandes I
Fuentes muy grandetg Cancelar T Aplcw 1

Tamaino Fuente

* El cuadro superior nos muestra una vista previa de cdmo aparecera ia
pantalla.

Modificar el protector de pantalla

* Un protector de pantalla es una imagen en movimiento que aparece en la
pantalla 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 area en blanco del
escritorio y seleccionar el comando propiedades
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| _Hazclic aqui | CONTADOR 01000 $500 b 1= ]

OrQanzar ILonos
Actuakzar

Pegar
Pegar atceso drecto
Deshacer Ebmnar Cerk-2

Nuevo

- Papelera des
rediclaje pr...

Menl Contextual con comando Propiedades

* El cuadro de diadlogo propiedades de pantalla aparece a continuacion
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. g Froiector de panialyeeseee— e b
~_ [Corfigracién] [ Vista prewa ;

Espesar i 19“'?“ miwios [} Proteger con contiasefia &l reanudar

Enegia del mandor © wneee
: Para astar la configuracién de ensigia del monitor v
ahonar energia; haga clic en Energia

- Papelera de
reciclaje pr... -

Pantalla Propiedades

+ 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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Haz clic agus | CONTADOR 01241 3500

. Piotector da pantaiiz .- .
| Windows XP ol [Cnnhguteclén] [ Vista previa J :

" [Ninguno)
, |Compo de estredas Foteges con contiatefia o reanudal
Curvas p colores

<[ Figuras en 3D P —
+ [Foimas y higuras

s higuacion de energia del montory *
! :'6';'&03 20 \aga chc en Energia. 5
1

. $Presentacidn de mis magene:
Texto 3D
-1Tuberfas 3D Now o e

|

£

Ventana de dialogo de Protector de Pantalla

» Para especificar el tiempo de espera antes de accionar el protector de
pantalla, escogemos el numero de minutos en la ventana de dialogo
denominada Esperar
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Srotector ¢= pantaiia

[P R U U O VN

ara ajustar la configuracin de energia del monstor y
1ar energia, haga chic enE nergia

=m)

Ventana para modificar el tiempo de espera

» El protector de pantalla se activara después de los minutos especificados.
Para desactivar el protector basta con mover el ratén ¢ pulsar un botén del
teclado.
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7. EXPLORADOR DE WINDOWS

 E| Explorador de Windows muestra la forma en que estan 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.

» Para localizarlo damos un clic en el menu inicio, luego continuamos con la
ruta Todos los Programas, Accesorios y finalmente Explorador de
Windows.

e
'—:a Abrr documento de Cffice

e m il
Microsoft PowerPoint
Mecrosoft Publisher
Mrosoft Word

i archiwo  Edicidn Ver  Inse

&5 Musica

;%ﬂlNormaI.+Aual-, . Arial
i % Norton SystemWorks

!
- @

i1 EL] Nuevo documento de Office ) M5N Explorer
21 By 0dos los dervers b MSN Messenger 6.1 L4 115 AT T ZI

=5 Windows Catalog
2 windows Update

e S Internet
@ Triernet Evphorer @ Netscape 7 1

9_;’,::] Outlook Express
@ Reproductor de Windows Media
'_'3 ‘Windows Messenger anzados

@Co"m electrdnica o TodoPatiures €9 CorelDRAW 10 ¥ |5 rnaver,
Piatacape Ml Y3 Yahoo! Messenger | a EPSON N ntre gtras
— Horascopo Yarot ; H
(W] scroscfit wiord A . .. _§ ) Accesbidad ’
~ i ﬁ Camunicaciones bie

M5 Messenger £.1 E‘}j Herramierkas de Microsaft Office ?ﬁ Entretenimento 4

@ Inicio L4 @ Herramentas del sistema 4

@ Parton Inte:net Securty kﬁ Java Web Start » i}’) Asistente para compatibiidad de programas

= i
EPSON Stztus Mondor 2 ) xuegos i} Bloc de notas

&) Horton Internet Secunty vE |5 calculadora 2
Q@ Abnr docunento de Office @ Nortan Systemworks 4 é‘;_ﬁ}:Erp!otadondixﬂmsl., . S !..' et
Reproductar de Windows Aevobet Dscker 5.0 2 b ) s xdhwos y carpesas en s eaapo ) ’EJ
Hodia 7} Adobe Acrobat 5.0 ¥ parx A o
““““““““““““““ s Asistenon remota & pefsen por Windows XP ]l :
¥B CherPuesto 2.5 xp Sémbolo del sstema S—

& Internet Explorer &9 sncronzar R
Microsaft Access ¥ Windows Movie Maker
Microsoft Excet 2 wordpad

Ruta completa para el programa Explorador de Windows

* La ventana que aparece muestra la organizacion 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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Archwvo . Edioon Yer  Favorkos  Herramentas  Ayuda z

[
Ikl noye TravorRes amier e

QO 2 P o T

Carpetas X o ‘%
. adobe 4 M misica
wj ES‘CI'\tDﬂO —— D @
Y oo | -
* £ adabe . P
Y . [ ey :
=5 M ndsica - M5 archavos recibidos Vﬁ Mis rndgenes
200 Ms archivos recbdos I -

F5)\Ms magenes

’i:ﬁl y eBooks @ My eBooks @ yahoo messenger
7 Mypuctures

‘{:—,‘)y dy rmessenger

# i mpc formato3
- ed My Pictures Adobe fcrobat Dot sment
= & Ms sbos de @ iy} 16978

j} Papelera de retydaje protegrda p

. 3 wirddows f
» IESR | Documencs Je Mecroscit Word
b=l sarr

WS T

WM dsemertos |

Aqui damos un clic para moérar las carpetas

e Al aparecer las carpetas, el signo (+) se transforma en {-), lo que indica que
todas las carpetas posibles estan siende exhibidas. Si damos un clic en &l
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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AL LY
Archivo  Edioon  ver

Favontos  Herramentas  Avuda ; (?“
< @ ) E%ipﬂﬁsﬂwda =%Cametas[‘ R ' :
Carpetas X e, “ o i -
= = |
Lﬁ' Escritorio P m!
= €5 M documentos Ww

5 £33 Adabe - oy )
&5 Himisca Lol _
€75 Mis archivos recibidos A .
'{;ﬂ Mis mégerues + Imagenes de muestra
£ My eBaoks .
£ My Pictures :
€73 yahoo messenger )
# 5 MiPC :

# W Ms sios de red
Bl Papelera de reciclaje proteqidd

Aqui abrimos el contenido de la carpeta Mis imagenes

* Con el fin de realizar tareas rapidamente en el Explorador de Windows,
damos un clic en el botdn Carpetas para mostrar una lista de opciones que
podemos seleccionar. Las opciones que aparecen dependen de la carpeta
o el archivo que se selecciond previamente. Para regresar a la organizacién
de carpetas, le damos un clic en el botdn Carpetas otra vez.

CURSOS INSTITUCIONALES INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES 87




DECFI UNAM WINDOWS XP BASICO
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£} Publcsr estacarpetz enweb e T
. - ; Mis archivos recldios e 1 s imégenes
£9 Coamparty sra campsts .. >

.' % My eBocks vahoo messenger

= . X formato3
€7 Documentcs compartzos 23 N7 - My Petures @ Adobe frrooat Doeesrk

5 rpc 2 169KE
& ris stios gs rad ]

Lista de Opciones para la Carpeta Mis Documentos
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8. AYUDA

-+ Si no sabemos como hacer una tarea de Windows, podemoOs usar la
herramienta de Ayuda para encontrar mas informacién sobre el tema.

* Damos un clic en el mend Inicio y luego en el comando Ayuda y Soporte.

[
aﬁ Internet . Qﬁ; Mis documentos
@ Internet Explorer i .
] 5 :
Correo electronco E £ Mis smagenef
Hetscape fall '
. | @ M: miisica
1

[W] +coscft word ' e
% MSN Messenger 6.1 g Mis sitins de red

@ Norton Internet Secunty

' EPSON Status Morstar 2
i

{E@ abrir dacumento de Office By Abre fina ubicacdn central para fos Temas de ayuda, tutonaies, salncién de
e prnbl masyotrns serwc:nsd oparte técruco
. Fany
r

C} Panei de cortrel

o Reproductor de Windows
i/ Meda

Tados los pragramas 9

.k
=« Papelera dP *
rv=nc|a|' nl

Comandc Ayuda y Soporte

e La parte izguierda de la ventana muestra los temas de ayuda mas
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 informacién al respecto.
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Temas de Ayuda com\.lnes

e Para buscar informacién mas especifica de ayuda, nos dirigimos a |a parte
superior de la ventana en el cuadro de dialogo de Busqueda y escribimos el
tema requerido dando un clic en la flecha para localizar el tema.
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Ventana de busqueda

orte.técnico :
wWindowrs XP ﬂ:me giitfm

* La ventana de dialogo Resultados de Busqueda nos muestra los temas
afines encontrados. Por ultimo damos un clic en el tema seleccionado y en
la zona derecha de la ventana aparece la informacién sobre el tema de
ayuda que se selecciono.
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Impremur % . Buscar en gonterndo

» e _;._: R “ " °
T’D &Jscafdermdelosnﬁesa.tgdas'_g'tmes

19 resutados obtenidos para Pro...

+Temas sugeridas {8 resultados)
Elegir una tarea v
{Rifzar ura znagen corvo fondo del estritaras |
iihizar ur zofico de Fosiig Wb romo R I X
tonde F

Personaliza un color = fonde { K
Cambiar » “ondo de Fsostono e
, trihizar migaries pees naes como protects
de pantal &
Establecer ~ cambiar un protedhor de
k pantalis '
3 » Proteger ‘zs archivss conUnd iintrasel
THRRCte T Sang s A

L

Informacidn general, articdlos y.
. Concddencias de blsqueda de texth completa (i ...
* Base del conoomeento de Mnosaftkl:l resuttadosy

Posibles temas afines
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- : _

B ﬁnqrwaraﬁavmtos @ Cambwar vista E:f.’* Impruner,,, j% Buscar en contenido ‘»

e Lo e

) o~

vrencias B0 Bg b

e Para establecer o cambiar un de BYONE & ™

19 zesuitados obkenidos para Pro... I Def:ﬂ'_:! 1, Abra® [ B en ei Panel de control. 70y

8 £

. “y g 2 Enla ﬁcha% %&ndem 4

J’a‘nasﬁsﬁuﬁgeﬂdus (3 resdtedos) s “7‘ haga clic en un de |a hsta o

"N f: ' ::g

Elegir una tarea »;.-,, i [ Notas £

» _tizar ura magen como fonds dsl escrtonp 5, |4 * Pars abrir (EIRSIR, haga chic en Inicio anel de tontrol ¥, & i

o rzar ur gralwo de unosbo Wk romo L‘ 5 continuac:on, haga doble che en (FTTENE] g;f

*zndo C1 IF e Después de seleccionar un [ITENN de BETIREE, éste se iniiars i

» Sersorahzar un cokor de fondo L automd&ticamente cuando el equipo esté inactivo el nirnero de minutos i

o Tambear & (undo de esatong 'i.,j B espeaificado en Esperar. }

o . hzar indgeres peisanales coru proteckn 3 E i, e Para desactivar el de NERITIE después de que se inicie, e

e parkata . R mueva el mouse (ratén) o presione cualquier tecla, s

. mstsblece’ - cambiar on protector de »;; 3 3 » Dara ver las¥pciones de configuracién posibles para un ’ﬁm de ?i

allo & E erminade, haga clic en Configuracién en la ficha i,

e - o sk 0 oncal) i

. wntegm =5 archivos con una contrasefia de = 3 gt

crotector <% pantalls . #/Clic en Vista previa pars ver como se mostrars el Noteagy de 23

- A selecciopado en el monitor, Mueva el mouse {ratdn) o prasione o

In[nrma:iﬁn general, articulos y e sha tecla para cerrar la vista previa. >

h Cm|denms de blstueds de texto coq-npletn (1. Haga chic en Temas relacionados para obtener informacidn acerca H k

B S, e sétno hacer gue Windows apague el monitor al dejarle Inectivo durante S

LB Base del conocrmiento de Mirosoft (0 resultados) un periodo de nempo. R
: /l'ig
- e

Informacién Iocalizada/

e Para hacer un recorrido en los temas de ayuda que se han visitado,
podemos dar un clic en los iconos Atras o delante de la parie superior de la
ventana.

“
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Boton para ver |

@L(Cemr%g_gyudn _yé_g'pégge it

1% resultados obterudos para Pro...

T.emas sugeriélos (8 resultados) ’

informacion anterior

0

sul
i

. Elegir una tarea

o ttifear una imagen como fondo ol esorkore

o Eizar un grafn e un sio Wer como

- fondo

s Fersonabiza un coloe G fonde

o Cambier el fondo de escriteeo

1 thzar magenes persopales como protectsr

o pontalia

s Estgblecer o cambiar un protecter de
nantalla

o Protege o archied  on uana et asefia 3o 7
protector de pantalls

L]
TR T vy

B

F

£ Informacién general, articulos y ~

Coincidencias de bisqueda de texto completo (1. ..

. Base det conocmiento de Microsoft (0 resultados) .

b
S
o

o
i

St

tadosid

CURSOCS INSTITUCIONALES INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES

WINDOWS XP BASICO




DECF] UNAM WINDOWS XP BASICO

s

9. BIBLIOGRAFIA
Windows Xp, Alfa-Omega, 2001
Office XP, Alfa-Omega, 2002

Office en la Web

CURSOS INSTITUCIONALES  INSTRUCTOR: ING. FOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES a5



