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Introduccion. -

Windows XP convierte la informdtica personal en una experiencia fécil y
divertida con un rendimiento mejorado, una nueva apariencia llena de luz, color
y cantidad de ayuda cuando es necesaria. Windows XP lo tiene todo, incluida
una confiabilidad y seguridad sin igual. Con Windows XP obtiene la
confiabilidad demostrada de Microsoft Windows 2000 mejorada para lograr
un rendimiento de alta velocidad y una confiabilidad ain mayor.

Objetivos. -

Brindar a los participantes la oportunidad de conocer de cerca el mundo de la
informdtica a través del conocimiento y funcionamiento de los equipos de
cémputo.

Personalizar tu.compufadora de acuerdo al gusto y/o necesidades de cada
usuario.

Dirigido a. -

Al pdblico en general que tenga interés de utilizar una computadora como
herramienta de trabajo y/o diversion,
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cQue es Microsoft Windows XP?
Windows es un Sistema Operativo en ambiente grdfico, creado por la empresa
Microsoft. El Windows XP es una version nueva de este sistema operativo la

cual hard que tu PC cobre vida,

Windows XP tiene un disefio especial, podrds familiarizarte con sus tareas
clave y los comandos bdsicos.,

Windows XP es fdcil, sencillo, divertido y confiable.
Con Windows XP descubrirds el excitante mundo de los medios digitales en
casa, en el trabajo y en Internet. Disfrutards de fotografias, midsica, videos,

juegos informaticos y mds.

Con Windows XP compartirds archivos, fotos, misica e incluso la impresoray la
conexién a Internet; todo ello en una red privada y segura.

En Windows se trabaja por medio de iconos.

<¢Qué son los iconos?

Las pequefias imdgenes que hay en el escritorio se llaman jconos. Se pueden
considerar como entradas a los archivos y programas almacenados en el equipo.

Cuando coloques el mouse sobre un icono aparecera texto que identifica el
nombre de la aplicacién y contenido. Pare que puedas abrir el archivo o
programa, debes hacer doble clic en el icono.

La primera vez que inicies Windows XP, sdlo verds un icono, la Papelera de
reciclaje, a donde puedes enviar los archivos que deseas eliminar del equipo.

Los iconos de acceso directo se identifican por una pequefa flecha en la
esquina inferior izquierda de la imagen. Ellos te permitirdn tener acceso a:

» Programas
> Archivos
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Carpetas
Unidades de disco
Pdginas Web
Impresoras
Otros equipos
Etc.

YV V.V VYV VY

Los iconos de acceso directo proporcionan simplemente vinculos a los
programas o archivos que representan.

Puedes agregarlos o eliminarlos sin que los programas o archivos reales se vean
afectados.

Lo nuevo de Windows XP

Windows XP pone a tu disposicion muchas nuevas y emocionantes
caracteristicas. Algunas de ellas son nuevas en Windows XP y otras se han
mejorado a partir de versiones anteriores de Windows.  Existen nuevas
herramientas que puedes utilizar para aprovechar al mdximo tu experiencia con
la PCy otras tecnologias que, ejecutadas en segundo plano, hacen que el equipo
se ejecute con mayor eficacia y confiabilidad.

Podrds usar Windows XP y tener la seguridad que ha sido mejorada. Con lo
que td podrds hacer compras y navegar en el Internet.

Con Windows XP podrds conectarte en Red y podrds comunicarte con otras
personas en otras redes sin tener que preocuparte por comprometer su
privacidad o la seguridad de sus archivos personales. El rendimiento es alto en
todo momento, lo que permite utilizar mds programas y hacer que se ejecuten
mds rdpido que nunca. Windows XP es confiable y estable, por lo que siempre
podrds contar con que PC funcionard de forma eficaz y a pleno rendimiento. Y,
lo mejor de todo, la compatibilidad de los programas es mejor que nunca.

Lo que ahora se puede ver es que Windows XP incluye muchas caracteristicas
y herramientas mediante las que podrds utilizar fu PC de una forma sencilla,
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eficaz y entretenida. Por ejemplo, puede utilizar Escritorio remoto (otra
computadora) para tener acceso al equipo de tu trabajo y sus recursos desde
tu casa y ver los archivos y documentos del escritorio de tu PC desde el equipo
de un colega. Con NetMeeting puedes celebrar reuniones virtuales con
cualquier persona y en cualquier lugar y participar en discusiones mediante
elementos de audio, video o charla. Conseguir ayuda es mds fdcil que nunca: con
Asistencia remota, basta con enviar un mensaje de correo electrénico a i
experto informdtico favorito o el personal del servicio de asistencia, que te
ayudardén a solucionar el problema desde donde se encuentren. Windows
proporciona una amplia Ayuda en pantalla para todas las caracteristicas del
sistema operativo, asi como un paseo digital que te ayudard a descubrir las
posibilidades que te esperan.

Novedades en el inicio y las cuentas de usuario
<¢Que son las cuentas de usuario?

Compartir un equipo con varios usuarios solia significar que otros usuarios veian
tus archivos privados, instalar juegos o software que no deseabas o cambiar la
configuracidén del equipo. Con Windows XP todo eso ha cambiado. Las cuentas
de usuario hacen que Windows sea mas facil y divertido de utilizar.

Con las cuentas de usuario 14 puedes:

» Persondlizar la apariencia de Windows y del escritorio para cada usuario
del equipo.

» Tener tus propias listas de favoritos de Web y de los sitios Web
utilizados recientemente.

» Proteger la configuracion importante de tu quipo.

» Tener tu propia carpeta Mis Documentos y utilizar una contrasefia para
proteger tus archivos privados.

> Iniciar sesion mds rdpidamente y cambiar velozmente entre distintos
usuarios sin cerrar los programas.

Cuando instalas en el equipo el Windows XP solamente tienes una sola cuenta de

4
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usuario que es el Administrador.

T puedes crear tus cuentas de usuarios con los siguientes pasos:

Clic en Inicio

Panel de Control

Clic en icono Cuentas de usuario

Clic en crear una nueva cuenta

Debes escribir el nombre para la nueva cuenta
Clic en Siguiente

Debes elegir un tipo de cuenta

VV VYV V VY

Existen 2:

La cuenta Administrador de equipo con ella puedes:

Crear, modificar y eliminar cuentas.
Hacer cambios en todo el sistema.
Instalar programas y tener acceso a todos los archivos.

La cuenta Limitada con ella puedes:

Cambiar y quitar tus contrasefias.

Cambiar la imagen, tema y otras configuraciones del escritorio.
Ver archivos creados

Ver archivos creados en la carpeta Documentos Compartidos.

MNota.- Leos usuarios con cuentas limitadas no podrdn instalar programas, Ademds algunos programas disefiados para
sistemas operatives anteriores a Windows XP o Windows 2000 no funcionen correctamente con una cuenta limitada.

» Clic enicono Crear cuenta

Ya tienes ahora una cuenta de usuario personalizada.
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Ejemplo de la presentacién de tu escritorio cuando ya contiene algunas
cuentas.
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Modificando las cuentas de usuario
Que puedes modificar en una cuenta de usuario:

Puedes cambiarle el nombre, crear contrasefia, cambiar la imagen, cambiar el
tipo de cuenta y borrar la cuenta.

Como hacerlo:

Clic en Inicio

Panel de Control

Clic en icono Cuentas de usuario

Clic sobre la cuenta que quieres modificar

Si lo que deseas es poner una contrasefia te aparecerd el siguiente
cuadro de dialogo.

YV V VY
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> Debes leer y contestar cuidadosamente cada dato gue te pida
» Clic enicono Crear contrasefa

Automdticamente al entrar en tu cuenta de usuario te pedird la contrasefa.

Windows XP te lleva de la mano en cada una de las opciones que td elijas,
solamente debes leer detenidamente y contestar lo que se te pregunte.

Es importante que sepas que puedes cambiar de cuenta sin que sea necesario

reiniciar el equipo.

También es posible obtener ayuda para recordar una

contrasefa olvidada, almacenar varios nombres de usuario y contrasefias.

Compartir el equipo

Windows XP facilita mds que nunca el uso compartido de un equipo gracias al
almacenamiento de las configuraciones y preferencias personalizadas de cada
usuario, Puede personalizar y guardar la apariencia de la pantalla, proteger los
archivos con una contrasefia y ver tus listas de favoritos Web y las dreas

visitadas recientemente.
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Como cambiar rdpidamente de un usuario a otro

La caracteristica Cambio rdpido de usuario permite cambiar de un usuario a
otro sin que sea necesario cerrar o iniciar la sesién. Con sdlo unos cuantos clics
podrds dejar los programas abiertos, cambiar a otro usuario y volver a cambiar.
Cambio rdpido de usuario estd disponible en equipos independientes y en
equipos conectados a un grupo de trabajo.

Para activar o desactivar Cambio rapido de usuario:

Para que puedas activa o desactivar la caracteristica Usar Cambio rdpido de
usuario, necesitas tener una cuenta de administrador de equipo en que tu
equipo sea miembro de un grupo de trabajo (0 sea que este conectado en red).

» Has clic en Inicio

» Clic en Pane! de Control

» Clic en Cambiar la forma en la que los usuarios inician y cierran sesién
» Realiza una de estas acciones:

¢ Para especificar que los programas de los usuarios sigan
ejecutdndose cuando ofros usuarios inicien sesién en el equipo,
activa la casilla de verificacién Usar Cambio rédpido de usuario.

Si seleccionas esta opcidn, los programas no se cerrardn cuando
otro usuario inicie una sesidn en el equipo. Por ejemplo, si estds
escribiendo un informe y tu hijo desea comprobar el correo
electronico; puedes cerrar la sesién mediante Cambiar de usuario
y dejar que tu hijo inicie una sesién, compruebe el correo
electrdnico y vuelva a cerrar la sesidén. A continuacién, podrds
iniciar una sesién y volver a trabajar en el informe exactamente
en donde estabas.

o Para especificar que los programas se cierren cuando los usuarios
cierren una sesidn en el equipo, desactiva la casilla de verificacién
Usar Cambio répido de usuario.
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Los programas se cerrardn automdticamente cuando los usuarios
cierren su sesién en el equipo y el equipo se ejecutard mds rdpido
para el siguiente usuario que se conecte.

Importante

Si la opcidn Cambio rdpido de usuario estd activada, SerialKeys no funciona.
Serialkeys es una caracteristica de accesibilidad que proporciona
compatibilidad con dispositives de entrada alternativos, como interruptores
o dispositivos de soplar y absorber de modo que se puedan utilizar en lugar
del mouse o teclado estandar del equipo.

Nota: NO puedes desactivar Cambio rdpido de usuario mientras varios usuarios Yienen sesiones abiertas
en el equipo.

Si no puedes usar esta opcion de cambio rdpido de usuario. Usa la siguiente
forma.

» Clic en Inicio

» Clic en Cerrar Sesién

» Clic en Cambiar de Usuario

> Elija el usuario que va a ingresar

Activacion de productos de Windows

Para reducir la pirateria y otros usos no autorizados de Windows XP,
Microsoft ha desarrollado Activacién de productos de Windows. Durante la
instalacion, te pedird que actives tu copia de Windows XP. Este proceso es
rapido y sencillo y no requiere que facilites informacién personal, a excepcién
del pais en que vives. Si eliges no activar Windows XP durante la instalacién, se
te recordard periddicamente que lo hagas durante un periodo de gracia
establecido (normalmente, perc no siempre, 30 dias). Puedes activar tu copia
de Windows XP mediante tu conexion de Internet, un médem o por teléfono.
En caso de que no hayas activado tu copia de Windows XP antes del final de
periodo de gracia, se te pedird que lo hagas para poder continuar utilizéndola.




& Windows XP

Asistente para transferencia de archivos y configuraciones

Puedes mover los archivos de datos y configuraciones personales de tu antiguo
equipo a uno nuevo sin tener que realizar gran parte del proceso de
configuracion que llevaste a cabo en el equipo anterior. Por ejemplo, puedes
transferir la configuracion del explorador de Internet y el correo electrénico,
las propiedades de pantalla personalizadas y carpetas enteras (como Mis
documentos) de tu antigua PC y aplicarias rdpidamente a tu nuevo equipo.

Las ventanas
¢Qué es una ventana?

Es la parte de la pantalia donde se pueden ejecutar los programas y los
procesos. Puedes abrir varia ventanas al mismo tiempo. Por ejemplo, puedes
abrir el correo electrdnico en una ventana, trabajar en un presupuesto en una
hoja de cdlculo en otra, descargar imdgenes de una cdmara digital en otra
ventana y hacer tu pedido semanal al supermercado a través de Internet en
otra ventana. Las ventanas se pueden cerrar, cambiar de tamafo, mover,
minimizar a un botdn en la barra de tareas o maximizar para que ocupen la
pantaila completa.

Ventana del simbolo del sistema

Es la ventana que aparece en el escritorio y sirve de interfaz con el sistema
operativo MS-DOS. Los comandos de MS-DOS se escriben en un puntoc de
entrada que se identifica mediante un cursor parpadeante.

Ventana de la Impresora

También se denomina vista de la cola, la ventana impresora muestra
informacion acerca de los trabajos de impresién pendientes de imprimir,
Podrds consultar informacién acerca de los trabajos de impresién pendientes
de imprimir. Podrds consultar informacién de cada impresora que tengas
instalada o a la que estés conectado, (por ejemplo, ver cuantos documentos
estdn pendientes de imprimir, a quién pertenecen y qué tamafio tienen).

10
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Inicio y final de las aplicaciones
Para iniciar una aplicacion debes seguir los siguientes pasos:

» Clic en Inicio
> Elegir la aplicacion que deseas y darle clic

Automdticamente te lleva a la aplicacion deseada.

Con el teclado debes:

» Oprimir la tecla [ 3

» Con las flechas de desplazamiento de tu teclado ir a la aplicacién que
deseas

» Y cuando estés en la aplicacién deseada debes oprimir la tecla de Enter

Para salir de una aplicacién:

> En la barra de herramientas de titulos, se encuentra el icono solo
oprime una vez clic (forma rdpida)

Con el teclado o con el mouse:

» Clic en Archivo
» Clic en Salir

Nota: Para activar la barra de herramientas de Mends con el teciado solamente debes oprimir una vez la 'recla.

Con combinacidn de teclas:

> |Alt| + |F4

Para salir de Windows XP

» Clic en Inicio
» Clic en Apagar equipo

11
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Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Apagar equipo

» Clic en apagar
> Esperar a que te mande el mensaje

Recuerda que todo esto lo puedes hacer con el mouse o con el teclado.

Las cajas de didlogo

Se les llama cajas o cuadros de didlogos a los cuadros que aparecen en pantatla
para que puedas comunicarte con tu computadora o sea que le des
instrucciones o llenes los espacios vacios para que tu computadora realice
alguna accidn.

12
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Por ejemplo cuando pusiste la contrasefia a un usuario del equipo te envid el
siguiente cuadro...

4 Lo rim 0 isztarie =t
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Este es un cuadro de didlogo, donde tu llenaste los espacios en blanco en ese
momento tu estabas comunicdndote con tu computadora  ddndole una
instruccién, para que tu equipo realice la msfr'uccmn que tu le enviaste

solamente debes dar clic donde aparece el icono LuiE2ES.

Al momento que das clic en este icono le estas diciendo a la computadora que
es el momento de realizar la instruccién que le pediste.

Manejo de ventanas

Todo lo que puedas hacer en tu computadora aparecerd dentro de marcos
llamados ventanas. Puede abrir tantas ventanas como desee al mismo tiempo y
modificar su tamafio, cambiarlas de lugar o volver a apilarlas en cualquier
orden.

Tu puedes manejar de una a varias ventanas a la vez en tu pantalla; en la barra

de titulo aparece el icono . que significa restaurar o sea que la ventana
puede ser cambiada de tamafo, al seleccionar esta opcion debes llevar tu
puntero del mouse a una de sus orillas y automdticamente cambia de apariencia

13
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de volverd una flecha de dos puntas, en ese momento debes oprimir clic y sin
soltar debes arrastrar hasta e! tamafio deseado.

-+
I Estas dos opciones hacen mds ancha o mds larga tu
ventana, debes usar una a la vez, pero si deseas hacerla mds ancha y larga al
mismo tiempo, debes colocarle en una de sus esquinas y te aparecerd el
siguiente puntero. \

Si te fijas bien cuando restauras una ventana en la barra de titulos en el lugar

donde se encontraba el icono de restaurar ahora aparece el icono que
significa maximizar que significa que tu ventana se ponga del tamafio de toda la
pantalla. Una vez maximizada una ventana el icono vuelve a cambiar por el de
restaurar.

Esta es la apariencia de varias ventanas que fueron modificadas de tamafio y
estdn abiertas todas a la vez...
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En este ejemplo te muesiro fres ventanas abiertas, es importante que notes
que solo una de elias tiene la barra de titulos en color fuerte, quiere decir que
en este momento estoy trabajando con esa aplicacion.

Si deseo cambiarme a otra de estas ventanas, solamente debo dar clic enellay
automdticamente hace el cambio de aplicacién.

Si NO tengo mouse en ese momento, debo usar una combinacién de teclas que
me ayudara a cambiar de aplicacién, esas teclas son:

Alt | +| H

—>

Cuando tu oprimes esta combinacidn de teclas te aparece un pequefic cuadro de
dialogo donde tu vas a soltar estas teclas en la aplicacién deseada.

@ @ v

o ST S AN W

. Microsoft PowerPount ~ (Windows XP)

AN

Si lo notas en una sola aplicacién se encuentra un recuadro azul esc quiere
decir que puedes ir a la aplicacién de Word; recuerda que sin soltar la tecla de
alternativas o sea |Alt | oprimes la tecla tabulador | =5 | hasta llegar a la

aplicacidén deseada.

Para reducir todas las ventanas abiertas a botones de la barra de tareas
debes:

> Hacer clic en en la barra de tareas

Nota:

-
» El botén solo estd disponible cuando se muestra la barra Inicio
rdpido.

15
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> Si la barra Inicio rdpido no aparece, has clic con el botén secundario del
mouse en un drea vacia de la barra de tareas, selecciona Barra de
herramientas y a continuacidn, has clic en Inicio rdpido.

» Todas las ventanas y cuadros de didlogo se minimizan: quedando de la
siguiente manera...

e g e T e o
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...quedando como botones en la barra de tareas.

» Has clic de nuevo en el icono para restaurar todas las ventanas a su
estado original.

El explorador de Windows

El explorador de Windows es una herramienta que nos proporciona ayuda para
realizar algunas tareas.

El explorador de Windows muestra la estructura jerdrquica de archives,
carpetas y unidades de equipo. También muestra las unidades de red que han
sido asignadas a letras de unidad en e! equipo. Mediante el Explorador de
Windows, puedes coﬁiar, mover, cambiar el nombre y buscar archivos y
carpetas. Por ejemplo, puedes abrir una carpeta que contiene un archivo que
deseas copiar o mover y a continuacion arrastrarlo a otra carpeta o unidad.

Hay otros lugares en Windows donde es posible ver archivos y carpetas y
trabajar con ellos. Mis documentos es un lugar apropiado para almacenar
documentos, grdficos u otros archivos a los que se desee tener acceso
rdpidamente. También puedes ver Mis lugares de red, que enumeran otros
equipos conectados a su red de drea local (LAN). Cuando se eliminan archivos o
carpetas del disco duro, Windows los coloca en la Papelera de reciclaje, donde
se pueden recuperar hasta que se vacié la Papelera de reciclaje. Los archivos o
carpetas eliminados de un disco o de una unidad de red se eliminan
permanentemente y no se envian a la Papelera de reciclaje.
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Como abrir el Explorador de Windows

» Has clic en Inicio

» Clic en Todos los programas

» Clic en Accesorios -
> Clic en Explorador de Windows

Con el Explorador de Windows tu puedes entrar a programas o documentos ya
existentes solamente debes encontrar la carpeta y dar doble clic en el

programa o documento.

Esta es la ventana del Explorador de Windows...

L"l ‘L.-‘ ":I :..- L—i' l-f‘f .’i:
ia  AIDAL  Mdweies e AT % i
e 3
Fy
1
2 LD LS » I 1. [ ) > R ] t
FO avmmdpegers L‘j L:? L~ Lf’ ;.,-r‘} i LA ;}
= il B Cem SRS DOFL Oroawens  ORralih [ 2N Folets Gy i
L M {g avitomng: :
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- L0 (69D E90L o . Ny B
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1D een & LI L L [ L L
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- ] 2
gt 2 2 3 3 3 8 3
™ Lo 2 ¢ O enTLee T I BSLMIW IRTEe CIIMOOD

[+ Rj'ﬂ:.l__p'-.

..Aqui encontraras la barra de titulos, la barra de herramientas de Mends, la
barra de herramientas Estdndar, la barra de herramientas de direcciones, del
lado inferior izquierdo las carpetas y del lado derecho los contenidos de cada
carpeta o sea subcarpetas que se encuentran dentro de la carpeta
seleccionada y los archivos o documentos que en ella se encuentran.
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Barra de herramientas Estandar

Boton Accion

O awss ~ Te regresa a la opcién anterior que
realizaste

Cuando hayas realizado alguna opcién y
@ . hayas tenido que regresar este botdn se

activard por si deseas ir de forma rdpida
a la siguiente opcion.

L:} Te envia a la carpeta que se encuentra
arriba de donde esta tu seleccion.

paﬂsqueda Te ayudard a buscar alguna carpeta o
archivo existente *

Al dar clic en este icono la computadora
{7 Carpetas va a cambiar de apariencia, aunque el
contenido es el mismo.

Por medio de este icono también cambias
la vista, al dar clic sobre el nos va a
mostrar la lista de vistas disponibles y
v con una vifieta te mostrara en que vista
esta tu presentacion de carpetas vy
documentos, **

']
i

Documentos (procesamiento de textos,
hoja de cliculo, ate.)

£3 Todos ks archivos y carpetas
| g B caporopersoes
* Al elegir esta opcidn el Explorador de | @ womenendcortode onay

Windows te enviara su Asistente para que T § ousmtaniendesos...
elijas la opcién de biisqueda que deseas... &J Buscar on Intemet
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i Vistas en miniatura

i Mosaicos o .

| Iconos Estas son las opciones que tenemos y la que esta
| ® Lista activa en este momento es la vista de lista.

Vista en miniatura:

Nos muestra los iconos pero con el
contenido de cada uno de ellos, debajo
de cada uno muestra el nombre del

documento. ' g;

CACNELACION SEGLRO calfcaciones CLRSO

CARATLEA FINANIAS CARATULAS CARATLLAS |
. ROY ] star office

— o oo Vista mosaico:
v EEH{ By Esta opcidn nos muestra las
oD ovenTamsce stiovere. SUDCarpetas  existentes en la
Starcust Sef-Extractg EXE l—g {ocuments de Micrasoft wore . .
Starcust Softuase 3B carpeta seleccionada y ademds
a baker merengue. o1 los archivos que en ella se

135 Archivo (13
713

encuentran, en que programa
-.:,— Cocumento de Mxrosofs Woed [a Mfecﬁnﬁnﬁomﬂ; es‘ran heChos y CUﬁnTO eSpeCIO
” s ocupan en nuestro disco duro.

™y Admirestraadn de lamadas| ian ™ ALESANDRO FERMANDEZ
Aphranon de Mcroscft Access ‘ 126 x 123
1,300 XB e | Imagen GIF

§\

Iconos:

My Vidoos star offcn
. ‘;50:15 om _:‘ i‘: y
Nos muestra los iconos de las = " 8 B
) I00VENTAIAS 000721 abalar
subcarpetas y los iconos de los E SERHO-..

documentos con el logotipo del H) @ ‘ _J @ @

programa en que fueron realizados y Acws200 Adnristadie Aduristracin AEWNORO _ Asferdro - alday

sus nombres. P= @ . E m @

alyco AMTACCEL AMT- Wi AMT-W9S  ANA GABRIEL
Dhtrhﬁnr MI MEXICO.d3
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oicot &) admiretrackin do lamadas
CUCOTIZACIONES W) ALEJANDRO FERNANDEZ
C0%10 Alaianviro Fernandez M1 verdad.d3
CYEvre T abcia y pocheln
=y Emedador Play Flabyeo
{2IS55TE Alta B9 Distribuider
=M misca gmu\cm
] archivos de origen de datos | AMT-W3X . .
%xm o s Lista:
M videos ANA GABRIEL MI MEXICO.d?
epennd sy cafororaats Nos muestras las subcarpetas y
E:p DYDs ] apocael
oo etonks aro documentos que se encuentran en
Tty Prtures Beathoven .
o e o la carpeta seleccionada.
ROy GYlbadygris10{1]
Coystar office CACMELACION SEGUROD BANAMEX
Ve ) caficaciones CLURSO WORD
5 ~WRLDOOL .tmp CallRobot
Hlselement ICARATULA FINANZAS
9100 VENTAAS DE SER HOMBRE CARATULAS
Mocorzt TULAS |
& balar merengue. 3 CARATULAS 2
) access 2000 shulas 3
My s Capetadearcives 0212009 11505
Detalles: £y Vs Capetade ardives  12001/2003 0314,
Nos mostrard las subcarpetas y Otyeds Capetade s 12DIF2OND 09145
. TN y Pictires Capetade archivos 120112003 09:14p..
archivos indicandonos cuanto =i
. , My Ydeos Capetadearchivos  12/01/2000 09:14p..
espacio estdn ocupando en gy Copetadoartivos  1201/200305:14p.,

nuestro disco duro, que tipo de Oisadie
documento son, la fecha y la hora ©%0

"en que fueron
modificados por dltima vez.

Carpetade archivos 201012003 L1213,

Carpetade archivos 1210112003 09:14 ..

. S WWRLOO0Ltnp 218 Ardivo TP 08072002 09:39p..
realizados o0 Fm 1,i5118 Apkcain /4199 1229 .
1000 VENTAJAS DE SER HOMBRE MIB DoormentodeMo... 1G5/2001 12:39p.

0oor2) {5318 Documenio de Micr...  02/09/2000 04:58...

a balar merengue.d3 710 Ao (3 112195 1238 p.,

Es importante que sepas que en cualquiera de las vistas donde te encuentres si
colocas el puntero de tu mouse sobre cualquier carpeta o documento te va a
enviar un cuadro informative como el siguiente..

Tamarfo: 111 MB
Carpetas: Photo_CD

Contiene fotos digitales, imagenes y archivos de graficos.

Archivos: Muestra.jpg, Acantiado y nubes.jpg, Iceberg.jpg, ...

Este es el cuadro

documento.

informativo sobre un

Este es el
sobre una carpeta.

cuadro

informativo

Tan'!aﬁn: 122 KB

Tipo: Documento de Micrasoft Word

Autar: COINTO BARRERA

Tiulo: Manual de Primeros Suxilios

Fecha de modificacién: 08/10/1999 05:48 a.m.
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Dimensiones: 320 x 240 . . s .
Tino: Imagen JPEG Si es un archivo de imdgenes te manda el sngmen‘fe cuadro

Tamafio: 25.8 KB informativo.,

Existe otra vista que se llama
Tira de negativos:

Solo esta disponible para las
carpetas de imdgenes. Las
imdgenes aparecen en una Unica
fila de imdgenes en miniatura,
Puedes desplazarte a través
imdgenes mediante las teclas de
direccién izquierda y derecha. Al
hace clic en una imagen, esta
aparece ampliada sobre el resto
de imdgenes. Puedes hacer doble
clic en una imagen para editaria,
imprimirla o guardarla en otra
carpeta.

Barra de direcciones

<,

Esta barra de herramientas te va a servir |DMstumss

. . . A
para vincular con otro directorio y/o carpeta | G =
o un documento simplemente. También Disco do 314 (4) o

: ‘o e Dsco de 5% (B:)
puedes cambiar rdpidamente a los dltimos | < comoicy ;
lugares donde has ido anteriormente, pues si :é.qzd&mmw(m i

. Panel ds cortrol !
oprimes la flecha que se encuentra del lado | 3 pocumentos comparteios
derecho, el explorador de Windows te va a | 3 Ducunentosdslicits i

. . 3 Documantos de Cointo Barrera y
mostrar la lista de los ultimos lugares a gmam :

donde ingresaste debes elegir el que | %dMsstosdered
) 52/ Papeiera de Recdare

necesites, esta es la forma en que te

despliega la lista...

P oy e
R e

5l

I

<

21



o Windows XP

Utilizacion de trabajos por medio de grupos.

Para realizar algunas tareas, puede que necesites iniciar sesion como
administrador o como miembro del grupo Administradores.

Usuarios en grupo administra grupos de usuarios del equipo. Puedes creas
nuevos usuarios y grupos, agregar usuarios a grupos, eliminar usuarios de-
grupos, deshabilitar cuentas de usuarios y de grupos y restablecer
contrasefas.

Para abrir grupos locales debes: \

» Abre Administrador de equipos locales
> En el drbol de directorios (de/ lado izquierdo de la pantalla), has clic en
Usuarios locales y grupos.
Nota:
» Para abrir Administracién de equipos, has clic en Inicio
A continuacién, clic en Panel de Control,
Has doble clic en Herramientas administrativas
Doble clic en Administracién de equipos

Vv V V¥V

Para conectarte con otro equipo:

» Abre el icono Administracidn de equipo (local)

» En el arbol de directorio has clic derecho sobre Administracién de
equipos.

» Clic en Conectar con otro equipo.

En el cuadro de didlogo Seleccionar equipo, has clic en Otro equipo

» Ahora selecciona el equipo que deseas administrar.

v

Para abrir Administrador de equipos:

» Has clic en Inicio

» Clic en Pane! de control

» Clic en Rendimiento y mantenimiento
» Clic en Herramientas administrativas
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> Doble clic en Administracién de equipos

Nota:
Al conectarte con otro equipo el nombre de dicho equipo aparece entre
paréntesis junte a Administracién de equipos en el drbol de directorios.

Organizacion de trabajo por medio de grupos

Para que puedas trabajar mas cémodamente puede trabajar organizando td
trabajo por medio de grupos y se hace de la siguiente manera:

» Selecciona la carpeta que necesites
» Clic en mentG Ver

» Clic en Organizar Iconos

» Clic en Mostrar en grupos

Esta es la forma en que lo organiza por grupos...

M
Q MACHOTE N MACHOTE 1
Documento de Microsoft Word Dacumento de Micrasoft word
- | 20 KB io4 KB
5 MACHOTE 2 ‘; MANUAL INTERNET
Dacumento de Microsoft Word Documento de Microsoft Word
21 KB 1,151 KB
5 MANUAL INTERNET 1 Q MANUAL INTERNET
Documento de Migoasoft Word PERSONALIZADO
89 KB Documento de Microsoft Word
h Manual Windows P
Documento de Microsoft Word
2,276 KB
N
NO DESISTAS
Decumento de Microsaft Word
34 KB

23



& Windows XP

Windows XP va a colocar tu informacion por medio de separadores, lo hace en
orden alfabético.

Ejecucion de aplicaciones desde el explorador de Windows XP

Para ejecutar una aplicacién desde el explorador de Windows XP solamente
debes elegir la ruta adecuada:

» Indicar en que unidad de disco se encuentra la aplicacidn

» Seleccionar la carpeta donde se encuentra la aplicacidn

> Dar doble clic sobre la aplicacién (inmediatamente entras a la aplicacion,
en donde tu podras comunicarte con ti computadora dandole los datos
que te solicite.

Trabajando con directorios
Para que puedas trabajar con directorios (carpetas) debes:

Seleccionar el lugar donde vas a crear la carpeta

Clic en Mend Archivo

Clic en Nuevo %
Clic en Carpeta (en ese momento aparecerad el siguiente icono
Donde dice nueva carpeta esta de color azul quiere decir qu debes poner
el nombre a tu carpeta y dar enter al finalizar

YV V VYV

Inmediatamente fue creado el nuevo directorio y/o carpeta, en donde podrds
guardar la informacion que necesites.

Importante

24



& Windows XP

Tu puedes mover, copiar o borrar directorios y/o carpetas al igual que
archivos.

Es importante que sepas seleccionar informacién dentro del explorador de
Windows para que puedas realizar las tareas deseadas.

Para seleccionar un directorioc y/o carpeta debes dar clic sobre ella y
automdticamente su nombre se pondrd con un fondo oscuro en ese momento
puedes darte cuenta que es lo qu esta seleccionado.

Informacion general acerca de archivos y carpetas

La mayoria de las tareas de Windows implican el trabajo con archivos y
carpetas.  Windows utiliza carpetas para proporcionar un sistema de
almacenamiento para los archivos en el equipo, del mismo mod que tu utilizas
folders organizar la informacion en archiveros.

Las carpetas pueden contener muchos tipos de archives diferntes como
documentos, masica, imdgenes, videos y programas. Puedes copiar, mover
archivos desde otras ubicaciones, como otra carpeta, un equipo o internet, a
las carpetas que se crean. Incluso puedes crear carpetas dentro de carpetas.

Por ejemplo, si creas y almacenas archivos en la carpeta Mis documntos,
puedes crear una carpeta nueva dentro de Mis documentos para que contenga
los archivos. Si decides mover la carpeta nueva a otra ubicacién, puedes
hacerlo fdcilmente junto con todos los archivos que contiene si la seleccionas y
la arrastras a la nueva ubicacion,

Copiar carpetas o archivos
» Seleccionar la carpeta o archivo a copiar
» Arrastar hasta la nueva ubicacién

» Estando en la nueva ubicacién soltar

Otra forma para copiar:
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Seleccionar la carpeta o archives a copiar
Clic en menu Edicion

Clic en Copiar

Doble clic en carpeta destino

Clic en mend Edicidn

Clic en pegar

YV VV V VY

Mover carpetas o archivos

Seleccionar la carpeta o archivos a mover
Clic en mend Edicion

Clic en Mover

Doble clic en carpeta destino

Clic en mend Edicidn

Clic en pegar

VVVVVYVY

l Nota importante: Si tu copias o mueves carpetas, se llevan toda ka informacidn que tienes dentro de ellos

Borrar carpetas o archivos

> Selecciona la informacion que deseas eliminar
» Ya seleccionados oprime una vez la tecla [Sup

La computadora te envia el siguiente cuadro de didlogo...

Confirmar la eliminacion de carpetas

= éConrfirma que desea quitar (a carpeta "Nueva carpeta”™ y mover
¥/ todes los componentes a la Papelera de reciclaje?

g J{ ]

..en el te da la opcidn de que te arrepientas antes de eliminar las carpetas o los
archivos seleccionados.
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Buscar informacién

deseas buscar un archivo o una carpeta recuerda que en la barra de

. - . Busqueda
herramientas Estdandar encontraras el icono /D con el cual te traera el
Asistente para busquedas...

¥

&Qué desea buscar?
Im&genes, rsica, o video

Documenitos [procesamiento de textos,
" hoja de céicuo, etc.)

3 Todos los archivos v carpetas
-Emoosooarsmas

. g_))lrfommdnme!cwédoaﬂday

., Soporte témico

Q-.izata'nbiénduee
ﬁ&.ﬁcarm[rtm
G @A cml:aref«uﬁas .

..aqui tu vas a elegir la opcion que necesites. Por ejemplo un documento, y me
envia el siguiente cuadro de didlogo...

Buscar segiin los siguientes criterios.
La dltima vez que fus modificado:

{2} No lo recusrdo

O La semana pasada

C B mes pasado

) El afo pasado

Tedo o parte del nombre de documento;

{ - T

Utiizar opciones avarzadas de bisqueda

Lot || sisaeds ]
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En el espacio en blanco debes de escribir el nombre del documento que estas
buscando y después clic en boton busqueda.

- " 3
Buscando archivos que contehgan
“manual®.* en el nombre de archivo.
Encontré 11 hasta ef momenta.

-» Buscando en Carpetas de doasnertes
pricvero, uego en otros lugares.

- Omilendo carpetas de sistema.

- Omidendo archivos ocultos y carpetas de
- Buscanda C:\Documents and

Esta es la apariencia que toma tu Asistente cuando esta buscando la
informacién que deseas. Al termino de la busqueda te muestra la siguiente
pantalla, donde del lado derecho te mostrara los archivos ncontrados junto con
la ruta donde puedes encontrarlos, para accesar a ellos solamente da doble clic
en el archivo deseado.

-

Venaluey
CrOcoseels arg) S5,

Vurnnlds Rtwres Aados
I!lsm

[
CrDoorsarts arg S 3sit...

Maandum
| CAOoaseerts e semhpiat...

[T A T A g

Pawandda Ptuerws Auates
Cfloorwends oo SNl

o

E [ajTe: 8

i %—dduﬁ w*m
cumsaem CAMYINE Xomvatas

¢i
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Si no recuerdas como se llamo el archivo que buscas, pero sabes en que fecha
lo realizaste y recuerdas que fue por la tarde, tambien es posible que
encuentres lo que buscas, solamente debes: '

> Con ayuda del asistente puede elgir la opcidn que deseas, solo indica
cuando recuerdas que lo hiciste, el Explorador d Windows te da las
opciones : semana, mes y afio.

> Al indicar esto el Explorador d Windows te va a trar todos los archivos
gue fueron realizados durante esta condicién, de esta manera podras ver
si alguno de ellos es el que buscas.

Ejemplo: Yo quiero un documento que no recuerdo como se llama pero se que lo
realice la semana pasada, eso es lo que le indico al Explorador d Windows y
automdticamente me proporciona este resultado...

e | S
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Con esto es posible que yo recuerde como se llamo mi documento, si todavia no
recuerdo puedo colocarme sobre cada une de ello para que me envie el cuadro
informativo de cuando fueron realizados estos documentos...
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Nombre | Eniacarpeta Releva... '’ Tamafo: Tipo o3
:_,B Gaby cursos C:\akda 24KB Documento
B)paTOSOELER . C:iCirsn 26KB Documento
B curria] En la carpeta: C:\Aica 32KB Documento
Eloaro o Cocmmsegetizt o 0 Coames
BI)0ATOS Facha de modiicacén: 20/03/2003 12:23 a.m. 26KB Documento
B evind Tamafio: 24.0 KB 36KB Documento
& excdla.., CACORSD EXCEL 679KB Documerto * -*
B Manual Window...  C:}AldalCBL 2,283KB  Documento
| B )matematcas de ... C:\Alicia\akdia 22KB Documento .

Seleccion de informacion

Para que pueda seleccionar un directorio y/o carpeta o archivos, solo basta con
dar clic sobre alguno de ellos, pero si quieres seleccionar varios directorio y/o
carpeta o archivos, debes: :

Si estan juntos:
> Clic sobre el primer archivo
» Oprime la tecla Shift y sin soltarla

» Clic sobre el dltimo archivo

Ejemplo de seleccion de archivos juntos:

curriculurn
cotbo ALTCTA
ZORTES .

curriculurn
rorko col,.,.

DATGS DEL
PROFESD. .,

EXCEL Leccidn ExcelLecddn Excelleccién ExcelLeccn Excel Leccdn Excel Leccidn
1 2

i 5 4
) W oW W ®

Excel Leccion  Excelleccidn Excel Leccidn  ExcetLeccidn Excel Leccidn  Excel Leccidn
7 9 10 11 8
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Si se encuentran separados:

» Clic sobre el primer archivo
» Oprime la tecla Ctrly sin soltar
» Ve dando clic sobre los archivos deseados

Ejemplo de seleccion de archivos separados:

:Eg

Pl i DATOS DEL curriculums DATOS DEL
PROFESO... corko oo, PROFES...

curriculum
corto ALL..

manual excel faral Manual [arugal

avanzado windoas L whirdows .,

Excel Leccion  [Saa=1R=nul))

Excel Leccin [Sotz R ]
E 8 12

7 a

El panel de control

El Panel de control estd repleto de herremientas especializadas para cambiar
el aspecto y comportamiento de Windows.

Algunas de estas herramientas te ayudan a ajustar valores que hacen mds
divertido el uso de tu equipo. Poe ejemplo, utiliza el mouse para sustituir los
punteros estdndar del mouse por iconos animados que se mueven por la
pantalla o usa Sonidos y Dispositivos de sonide para reemplazar los sonidos
estdndar del sistema por los sonidos que prefieras. Otras herramientas te
ayudan a configurar Windows de modo que resulte mds facil utilizar el equipo.
Por ejemplo si eres zurdo, puedes usar el mouse para cambiar los botones del
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mouse de manera que el boton derecho efectie las funciones principales de
seleccionar y arrastrar,

Al abrir por primera vez el Panel de control podrds ver algunos de los
elementos mds utilizados organizados por categorias. Para obtener mds
informacion acerca de un elemento del Panel de control miesntras estds en la
Vista por categorias, desplaza el puntero del mouse por encima del icono o del
nombre de la categoria y lee el texto que aparece. Para abrir uno de estos
elementos, has clic en su icono o en el nombre de su categoria.  Algunos de
estos elementos abren una lista de tareas que puedes realizar, asi como una
seleccion de elementos del Panel de control. Por ejemplo, al hacer clic en
Apariencia y temas, verds una lista de tareas como Elegir un protector de
pantalla junto con elementos individuales del Panel de control.

Si abres el Panel de control y no ves el elemento que deseas, has clic en
Cambiar a Vista cldsica. Para abrir un elemeneto, has doble clic en su icono.
Para obtener mds informacion acerca de los elementos del Panel de control
mientras estds en la Vista cldsica, desplaza el puntero del mouse por encima
del icono y lee el texto que aparece.

El panel de control tiene dos vistas:

» Vista Cldsica
> Vista por categorias

~

Esta es la forma en que nos mostrard la pantalla en la vista clésica...

¥ Pereid> cinliy;
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... Y ella nos muestra los iconos donde podemos configurar nuestro software y
nuestro hardware,

Solo basta dar doble clic sobre algunc de ellos e inmediatamente entrara a la
aplicacion deseada.

Esta es la forma en que nos mostrara la pantalla en la vista por categorias:

Manejo del panel de control
Dentro del Panel de control tu puedes manejar a tu antojo tu escritorio.

<Qué es el escritorio?

El escritorio es la pantalla 6 ventana principal que muestra Windows...
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Este es el escritorio, td puedes cambiar la apariencia del mismo. {Cémo?
Pasos para cambiar la apariencia de los elementos de la ventana

» Clic enicono d Inicio

» Clic en panel de Control
Te aparecerd la siguiente pantalla:

£ Panel de control

B> T
¥ »H B € @ £ »
ACregir Ayeor o Srate Cma Corbgratiin  Cueslas de wa
hardwess GRyp.. amyas.. mporaly .. [P
Q@ B P @4 G W D
m Cociraresy Fachayhers  Rusraes l-u—lnn mav Pon
& @ ¥ 9D B. . Q
Cpciores O owmuou Wa mm ouomw Partels QuckTine
ReaPlerer Iatane Tarsas widlarcent
Conyol Parud
Tiiniclo,] . s e T @onmiem
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» Clic enicono Pantalla
» Clic en pestafia Apariencia
» Clic en icono de Opciones Avanzadas

X

Venlana activa !Em

: Normal  Troolisbiteds  Sefeccionado
Texto de la ventona

Cuadro de mensaje S m
Texto del mens: *
st |

Sl salacciona una configuracin de ventanas y botones distints a Windows
disicn, éste sobresaibird las siguientes configuradones excepto en

B

G
o 7 :

BgLNOS programas méds antiguos,

Elemento; Tamafio: Color 1: Color 2
E-:--:r 1t i L:f}” ﬁ] |-Q-l i i
Fuems: Tamafiy Color:

L mEs

[Lacoter || concelr ]

> Donde dice Elemento: debes dar clic en icono ¥

Inmediatamente aparecera la siguiente lista:

Barra de desplazamiento

Barra de titulos activa

Barra de titulos inactiva

Borde de ventana activa

Borde de ventana inactiva
|Botones de titulo

Cuadro de mensaje

Elementos seleccionados
Escritorio

Espacio entre iconos (horizontal)
Espacio entre iconos (vertical)
Fondo de |a aplicacidn

Icono

Informacidn sobre hetramientas
Mend

Objetos 3D

Titulo de la paleta

Ventana

> Debes elegir un elemento de la lista y dar ¢lic sobre él

» A continuacidn debes ajustar los valores adecuados; como son el color y
tamatio de tu letra, ete.
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» Has clic en Aceptar o Aplicar para guardar los cambios

Nota: Los cambios que 1 realices se guardaran hasta que vuelvas a realizar
mds cambios.

El escritorio de Windows

Utilizar Windows XP es muy sencillo. Observarés el drea grande de la pantalla,
la cual se llama escritorio y la barra estrecha en la parte inferior, se llama
barra de tareas.

Barra de Tareas
La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de tu pantalla.

Siempre que abras una ventana, aparecerd un botén en la barra de tareas que
la representard. Este botdn desaparecerd cuando cierra la ventana.

La barra de tareas contiene también el mend Inicioy el drea de notificaciones,
donde podrds ver el reloj. Otros iconos del drea de notificaciones pueden
aparecer temporalmente y mostrar el estado de las actividades en curso. Por
ejemplo, el icono de la impresora aparece cuando se envia un archivo a la
impresora y desaparece cuando finaliza la impresién. También se le recordard
en el drea de notificaciones cuando haya nuevas actualizaciones de Windows
disponibles para descargar del sitio Web de Microsoft.

Windows XP mantiene ordenada la barra de tareas al consolidar los botones
cuando se acumulan demasiados. Por ejemplo, los botones que representan
mensajes de correo electrénico individuales se agrupan automdticamente bajo
un sélo botén de correo electrénico. Cuando haces clic en el botén puedes
seleccionar un mensaje de correo especifico de un prdctico mend.

Cada una de las opciones que aparece en esta vista te las explicare
brevemente.
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Apariencia y temas

Cambia la apariencia de elementos del escritorio, aplica un tema nuevo al
protector de pantalla de su equipo o personaliza el mend Inicio y la barra de
tareas.

Conexiones de Red e Internet

Le conecta a Internet y crea una red doméstica o para oficina pequefa,
configura la red para trabajar desde casa, o cambia la configuracién del
médem, teléfono o Internet.

Agregar o quitar programas

Instala o quita programas y componentes de Windows.

Dispositivos de sonido, Audio y Voz

Cambia parcial o totalmente el esquema de sonidos emitidos por su equipo, o
configura sus altavoces, y dispositivos de grabacién.

Rendimiento y mantenimiento

Programa comprobaciones periddicas de mantenimiento, incrementa el espacio
en su disco duro o configura los parémetros de ahorro de energia.

Impresoras y otro hardware

Cambia la configuracién de su impresora, cdmara, mouse y otro tipo de
hardware. :

Cuentas de usuario
Cambiar la configuracidn de las cuentas de usuario, las contrasefias e imdgenes.

Opciones regionales, de idioma y de fecha y hora
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Cambia la fecha, hora y zona horaria de su equipo, el idioma que usa y la manera

en que se muestran nimeros, monedas, la fechay la hora.

Opciones de accesibilidad

Ajusta las configuraciones de visibilidad audicién y movilidad de su equipo.

Configuracién del sistema

Si tu deseas ver los datos generales del sistema operativo solo debes seguir

los siguientes pasos:

CL

1. Clicenicono MPC

2. Clic en Ver informacion del sistema

Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

Proprdadit Gl skiima

| Redaamedony |

Guwwd | tiwdeadeiniva | sud

ANc0res ey | atteomeesn |
H 3 dn |

Samy
Niwzeal) Wrcows 2P
Purexcnd
Funien 2000

Fegitvade pravioe de,
CONTO BMIRLAA
€L COMPUTACION.S.C.
BN HBINR

Eouxpo
R} Celno{TWICP
AR
$ 0007
X HB de RAH

(Ereme] e
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Cuando aparece este cuadro de didlogo tiene varias pestafias para las
diferentes configuraciones, te mostrare cada una de ellas para que
empieces a familiarizarte con ellas y sepas el lugar de su ubicacién.

Peapiedade: del shtemy

Fre epirpio. "Equoo v i s e ot 0
“Touipe de Maria™

Thorbee comivnde edotn
e

BRUFQ_TAAEAID. e
Para vuin tlAssients Did Dol icda dewd Dird

WP & 0% dONMID i GO UND Clentd de URATO ke,
s che 401 fentixc scin de wd

Pam cimbio ¢l aanive de e1e 03400 © Wiise & Y .
demino, hete dic nCanbie.

Gomsl | Nenbwdvegups | Fisdnde | Opcooes evarcades |

- Azslente DY 2700 hyrhare
£l 4assenie pora sres hudnae b ap.ade ¢ reisia

e, hadecer

([ siserte pas apegw hest }

A had T On dafouior

wly  Dlodrrisradon dv dposions mvesha une bilg dyiodos bt
Sopatioe de hadu intolodos en 1w 30 Pusde
s’ pea canbua Lt posiedacies dv cuskgi ¥

{ Fmmaceoomctrons | | acnvivoces oo dioostaes |

Pasibet dv hadnee

<2 hos pedler de hasbxace le oecaniure bena de defri y
2P Enace clomes auriQuacews 9 Pidave

[ Ppofercanmacme |

Esta otra sirve para agragar mds hardware.

1
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Propindode: det sistems

| Corme | Hominsdeenuipe | Hudwaws | Opccass seweacns

Dabe Frowl L prodin cond U Adwmirhedy perd et s suprctie du lov

£
Rendrurio
| Elorast wiualed, pogamstién 4 BOOSHCK w0 02 BERE y
ouanons vital
=)
Petle) doumins - [PSPUE ~
Contpwaciin del 20800 wisconede Con s9 8216 dv serin
Inx o ¥ o

o de tiena, o da Txberss o kamackin de depusactn

i vmma;m 11 ieme deawcies |

Con ella podras configurare | rendimiento de tu equipo, los perfiles del
usuario, el inicio y recuperacién, solamente elige la opcidn y oprime botén de

configuracién. Recuerda que todos los cambios los va a tomar cuando al
finalizar la configuracidn des clic en Aceptar.

Con esta opcion puedes hacer un

Propindadys delshiemna @

{Carmd \ ackednwains | Nabwws | Opcieer srcads
Rotasp oemd | Acvad

i
a —
soonbices | Accemmmcte |

ST Restmax Seiewa purcks haott un seguiionto de oo
A Fakyrnes on e 4300 y et
C0aasisa Regamsy sutema
- 30 O s1pa0n) endais
el o Dorirt] Ord e hacy B 66TCHE 0 SOudy D83 Sunerty
o dsmrant mspesivintris s cantichad co 150400 en ot 2iTwds 8
Ryttras @stoma L damnGidn €8 #1099 80 Gao0 posdt wdul ol
ANt de Durdce Cb LIS ockn
Tipacio en dice dpendis
Win j Wi

o meeee
L tam - —_— e s
£ OWIO ) Swoenisadd

{ acerex | iw] | r.:n‘,u——;

seguimiento de cambios peligrosos en tu
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equipo y revertirlos.

Prepia dodes del sidemn

i w] Kanbre de M—_-i‘ Hesénap L Opu:ll—'"*-:._ !

§Mumulwmlmikmuﬂn!

Wadoert pasde bascer bus achaill a9 O mCunls y
oapindx doectaments ondl eCupe

(] Manions w5 9000 8 i3 Coneals conhiyracion haxBaca, ¢
ot St Wadaws Update te cotadze stomiticamerts abe:

8 APDIOM Gl g
s rlaenaods sonrca de 4009 ZecKT T RTINS
Cortouasoem

Om-ueudlua' pve aunlg.em shtanl
wolwet 8 nAROINIG aass O (4 S8 RERAEN €Y OO0

4

Deacngy sicusic eyt schalzaimes y nolicarms
@Mﬁbh:m arlpin
Obcugxumﬂ:u:?lnmcm;nh

ma-uhmd:

'uori:rsiudm v;e 93ifre e, J)"

. Mg wmdoumz

et b oo e e G st e e L e 1R #

i i ST L

Aqui puedes buscar la actualizacién que necesites y copiarlas directamente en

tu equipo.

Propipdades del sistemn

D

| Gosl | Webiedevosso | Wesimes | Opcicres svarcade: |
stomiticas | Acond ey

=Y $almootred o Gai kv te o U7l 459 GO Cerds Ole
Qi

- ARSI g o o e+ s

21 Pewnin orwis de indatiorss e hozhnciasemcts dotde ode ecupo

Oitarws ias ricimenon acnecs e Aiotir G trriaty

[ Corfyssin evaceds.. |

fuomicio

) Pt 2 los usuanos coneciacss remotamarie 2 473 equps

Hombme comsien g squim
eeleven

Civoncs més irfoanaciie ateaca o £ 3¢t iaio somam

[ Soimocarss wonara: oneton.. |

(oo} [Comer]

Con esta opcidn configuras tu equipo para ver la forma en que puedes usarlo
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desde otra ubicacion.

Manejo de la pantalla de Windows

Si deseas hacer cambios en los componentes de la pantalla de Windows,
solamente es necesario que entres a:

» Clic en Inicio
> Clic en Panel de Control

» Clic en Pantalla

Cuando aparece el siguiente cuadro de didlogo...

Progiedodes de Panlulls

Tomas | Excrime § Protecior de pantall T Apadencla ? Corfiguracién |

|
|
| Untema s3 ui fordo y un grupo de zomkss. iCones § oot elamento:
: que o ayudan & persunalizar Bl 2Quipo con un o cic

|

i

1

1

i

¢ [ﬁw m] e )

i
{
i
;
i
I
{
|
:

[Acot | [ Conceler | [ svigw |

..podrds hacer los cambios que necesites, si observas detenidamente te daras
cuenta que tiene varias pestafias en el, asi que son las partes que tu podrds
cambiar sin ningun problema solamente debes hacer los cambios gue necesites
y cuando hayas termiando solamente debes dar clic en botén Aceptar. Por
ejemplo en el cuadro de didlogo anterior tu puedes cambiar el tema de fondo
de tu computadora.

En la siguiente pestafia podras hacer los cambios de los temas de escritorio
como por ejemplo la imagen que deseas tener de fondo en el escritorio.
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Propiedades de Pantatla

[ Temas | Escritorio | Pratector de pantala | Apasiencia || Configuacién |

Eondo:

%tho

XY Vinca

(&) Vérice sspacial
&) windows Me
%) Windows Milarnium
EWM)@

=% ik,

%

l gmmaizumiab... ’

[acopter | { Cancelar | [ Apkcw ]

En el siguiente cuadro de didlogo podrds cambiar el protector de pantalla, este
protector e servira para que no se queme fu pantalla, es importante que sepas
que tu monitor esta compuesto por pixeles que son puntitos qu unificados te
muestran lo que vez en pantalla, asi que si no activas el protector de pantalla 'y
te vas a comer dejando tu computadora encendida, la imagen se queda fija y
eso hace que se quemen un poco los pixeles haciendo que pierda resolucion el
monitor,

Este protector de pantalla tiene todas las opciones que puedes necesitar, tu
vas a configurar este protector para tu mejor conveniencia, puedes decirle a
tu computadora que quieres que se active este protector después de 5 minutos
de no usar el equipo. '

Nota: Cuando tu activas un protector de pantalla, y quieres regresar a tu trabajo solomente basta con mover tu mouse
y se desactiva este protector.
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Propiedodes di Pantalla

{ Yemas } Escritono | Protecior ds paniala | Apariencia | Canfiguracion |

Lebenrto 2

Ewperar: mirstos [} Mostrar pantala do bienverida af vob

~ Energia del monkoe - e

Para musta 1a configuracién de energla del monitor y
ahora anesgia, haga cic en Eneigla

Seguimos con los cambios de apariencia, aqui podemos cambiar la apariencia de
las ventanas y botones, combinacién de colores que el equipo trae por default,
el tamafio de la letra que contiene cada ventana, solamente debes elegir la
opcidn que deseas cambiar y haces el cambio una por una.

Prapiedades de Pantalla
f

Yentanas y botones:

Eotben ades v Spadoer: 2P

Combmnacion de colores:

| Prodaterminado fazul) (]

Y omafio do fuerie: Efectos..
[Noma )




Windows XP

Nos resta ver el dltimo cuadro de didlogo en donde podras configurar la

resolucidn de tu equipo.

Mostrar:

~Resolucién de pantals -

Mmg___.

800 por 600 pixsles

Moritor predetarminado en Trident Video Accelerator Blade 30 /ProMedia
-~ Caidad del color -

Mayor . - | Madia (16 bits)
I 15

[ Soiucionsr ptoblem;..—] (

{ Acepisr | | Cancelw |

[ Actcar |

IMPORTANTE: Deja que los cambios los haga un experto porque si modificas
este cuadro de didlogo sin tener los conocimientos de un técnico, puedes
estropear la configuracion y tener problemas para solucionarlo, es importante
tener los discos de instalacion para poder conocer los requerimintos necesarios
para podere hacer alguna configuracion, estos componentes de la ventana son

diferentes para cada equipo porque no todos tienen

caracteristicas.

Configuracion de impresoras

Si tu deseas configurar una impresora solamente debes:

» Clic en Inicio
» Clic enimpresoras y faxes

las mismas
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» Clic en agregar impresora

Cuando aparece el cuadro de dialogo...

Pt ey e - —_—

:’imslento para agregar impresoras ,

Este es el Asistente para agregar
@ impresoras

Esle asistante le apuda a nstalar und mpresora o & reakear
conmdones entre elas.

Si iene una impresora Plug and Play coneciada a
\1) Uavés de un pusrto LSB (0 algun olro puetto de
conesadn instantine como IEEE 1354, de
inftanops, elc.], no necesks utilizar este asistente,
Haga chc en Cancelar paia cenar o asistente y
luego conecte el cable de la impresora ensu
AP0, © ubique su mpresora en direceion A
puesto de niraojos de su equipo, ¥ enciéndala
Windows instalach aulométicamente la impresora.

Haga clic en Siguiente para continua,

| <auss  |f Sigiernte> § | Cancelsr |

..debes ir respondiendo todo lo que se te pregunte en este cuadro de didlogo,
al contestar de responder todas las preguntas, solamente oprime siguiente,
Windows buscara la nueva impresora y te enviara nuevos cuadros de didlogo,
debes saber la marca y el modelo de la impresora para cuando te lo pregunte al
finalizar las preguntas aparecera un boton que dice finalizar, debes oprimirlo y
enn ese momento tu impresora se abra configurado para poder ser usada.

Es importante que tengas a la mano los discos de configuracion de tu impresora
para cuando los pidas los metas en el driver.

Otros iconos

Recuerda que dentro de! Panel de control tu puedes controlar tu computadora,
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como es el de los iconos que a continuacidn te explico:

ICONO

DESCRIPCION

Instala y soluciona problemas relacionados con
el hardware

Agregar
hardware
‘g-.:"v" -
e Instala y quita programas y componentes de
Windows
Agregar o
quitar p...
a Personaliza el meni Inico y la barra de tareas,
Barra de el tipo de elementos que se muestran y como
tareasy me... deben aparecer.

Te conecta a otros equipos, redes o Internet.

Personaliza la configuracion, para mostrar
idiomas, numeros, horas y fechas.

Muestra los perfiles Microsoft Outlook.

Agrega quita y configura hardware de
dispositivos de juego como josticks y
controladores para juegos.

)

Dispositivos de
sonido y audio

Cambia la configuracion de sonidos para el
equipe o configura los parametros para los
altavoces y dispositivos de grabacidn.

Agrega, quita y configura escdneres y cdmaras.

Esc{nefesy
CAMAras
7 @ Establece la informacion de fecha, hora y zona
g horaria del equipo.

Fecha y hora
i Agrega, cambia y administra fuentes en su
e equipo.
Fuentes
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ICONO DESCRIPCION
% Hace configuraciones administrativas para tu
equipo.
Herramientas quip
administrati...
Personaliza la configuracién de tu mouse, como
"‘i—) la configuracion de botones, velocidad del doble
" clic, punteros del mouse y velocidad del
e movimiento.
6 Ajusta las configuraciones de visibilidad,
audiciény movilidad de tu equipo.
Opciones de
actesibidad
@ Personaliza la presentacién de los archivos y
carpetas y cambia las asociaciones de los
Opciones de i
varpete archivos.
.-;{“% Configura los pardmetros de ahorro de energia
de tu equipo.
Opciones de P
energia
@ Configura la conexidon y la presentacién de
Sodones de Internet.
Internet
@_\ Establece las reglas de marcado de tu teléfono
y la configuracién del médem,
Opdones de
teléfono ..,
@ Configura componentes Quick Time de software
QuickTine y hardware.
H Configura RealPlayer y software relacionado.
RealPlayer

Muestra informacion sobre el sistema de td
equipo y cambia la configuracién del hardware,
rendimiento y actualizaciones automdticas.

Tareas
programadas

Programa tareas del equipo para que se ejecuten
automdticamente.
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ICONO DESCRIPCION
& Personaliza la configuracién de! teclado, como
* velocidad de intermitencia del cursor vy
Teclado . Ly .
velocidad de repeticién de cardcters.
25 Cambia la configuracién de texto a voz y de
vor reconocimientoc de voz (solamente si esta

instalado).

Los iconos que no aparecen en el listados son los iconos que se dieron como

subtemas.

Accesorios

Vamos a llamar accesorios a algunas programas y/o herramintas adicionales que
vienen dentro del Windows XP.

Accesibilidad

Microsoft nos proporciona informacién acerca de las ayudas de accesibilidad
que puedes utilizar con Windows. Esta tecnologia te permite facilitar las vidas
de las personas con discapacidades al convertir los equipos en una herramienta
positiva para e! empleo, la educacidn y el esparcimiento.

Pasos para entrar en esta herramienta:

YV VYV VYV

Clic en Inicio

Clic en Todos los Programas

Clic en Accesorios

Clic en Accesibilidad

Elige una de las opciones, por ejemplo
Asistente para accesibilidad
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Te aparecerd la siguiente pantalla:

Asistente para accesibilidod @

Este es ol Asistente para accesibilidad

Este asistents l» apuda a configurar Windows segun sus
necesdades visuales, audiivat o molrices.

Si esld ubizando un dispotitivo de entrada que no sea of
mouse, en kuga de hacer cic siga Jos comandos o
seleccione los elementos que be va indicando o asistente.

Haga cic en Sigsents para continuar.

Pocarss F Sigaente > [ Cancelr |

Debes leer cuidadosamente e ir contestando a las preguntas, recuerda que
cuando acabes de cada cuadro debes dar clic en Siguiente, y al termino clic en
Finalizar, en ese momento veras los resultados.

Comunicaciones

Esta herramienta te permite configurar la comunicacion que puedes tener con
una conexion nueva, con configuracién de redes, con configuracion al Internet,
conexion a equipos remotos y conexion teléfonica (esto lo hace por medio del
médem).

Pasos para entrar en esta herramienta:

> Clic en Inicio
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» Clic en Todos los Programas

» Clic en Accesorios

» Clic en Comunicaciones

» Elige la opcidn que deseas y configurala

Enfretenimiento

Con ayuda de esta herramienta puedes controlar el volumen de td equipo sdlo
realiza los cambios necesarios cuando te los pida al entrar en cualquier opcién.

Puedes utilizar el Control de volumen para ajustar la configuracidén del voiumen,
el balance, los bajos y los agudos para los sonidos que reproduzcas en tU equipo
o en tus aplicaciones multimedia. También puedes utilizar Control de volumen
para ajustar el nivel de los sonidos del sistema, micréfonos, CD de audio,
sonido de entrada, sintetizador y onda de salida.

También puedes controlar la reproduccidn de Windows Multimedia. Reproducir
muchos tipos de archivos de audio y video mediante el uso del Reproductor de
Windows Media. Puede reproducir y crear copias de sus CD, reproducir DVD (si
dispone de hardware de DVD), escuchar emisoras de radio de Internet,
reproducir clips de una pelicula o ver un video musical en un sitio Web. También
puede utilizar el Reproductor de Windows Media para crear sus propios CD de
mdsica.

Puede utilizar la &rabadora de sonidos para grabar, mezclar, reproducir y
modificar sonidos. También podrd vincular sonidos o insertar sonidos en un
documento.

Pasos para entrar en esta herramienta:

Clic en Inicio

Clic en Todos los Programas

Clic en Accesorios

Clic en Entretenimiento

Elige la opcion que deseas y configurala

YV V.V VYV
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Herramientas del Sistema
Con esta herramienta puedes:

Transferir archivos y configurarlos
Hacer copias de seguridad
Desfragmenntar tu disco

Obtener informacion del sistema
Liberar el espacio en tu disco

Ver los mapas de caracteres

Rstaurar el sistema de tu computadora
Ver las tareas programadas

Usar el visor del portapapeles

YV V VY YV VVVYY

Pasos para entrar en esta herramienta:

> Clic en Inicio

» Clic en Todos los Programas

» Clic en Accesorios

» Clic en Herramientas del sistema

> Elige la opcidn que deseas y configurala

Asistente de compatibilidad de programas

Es una herramienta que te ayuda a configurar programas antiguos para
ejecutarlos en Windows XP.

Pasos para entrar en esta herramienta:

> Clic en Inicio

> Clic en Todos los Programas

> Clic en Accesorios .

> Clic en Asistente de compatibilidad de programas
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Bloc de Notas

Bloc de notas es un editor de textos bdsico que puedes utilizar para
documentos sencillos o para crear pdginas Web. Para crear o modificar
archivos que requieran formato, utiliza otras herramientas como por ejemplo
WordPad.

Pasos para entrar en esta herramienta:

» Clic en Inicio

» Clic en Todos los Programas
> Clic en Accesorios

> Clic en Bloc de Notas

Automdticamente te llevara a esta herramienta donde podras escribir las
notas como en el ejemplo que a continuacién te doy...

B sin 1itte - Blow dr polae
oy [dodn Fose Ve Lpuls

£5TA St LN Froabd dal Blac ds aotas, St SHpOrtanta qub roTa
as comy ung peGuvtd hoJa Jonde ascribey t:\u&"fm‘

[ 1 T 2t e e S o [— ]

Una vez que escribiste tu nota debes quardarla en la memoria de tu
computadora, para ello debes seguir una ruta

Pasos para 6uardar informacion en el bloc de notas:

» Clic en Archivo

53



& ' Windows XP

» Clic en guardar y cuando te aparezca el siguiente cuadro de didlogo...

Guardar como

Guardar en: | ) Mis documentos AN Al
' My videos
E’ : yroOY
Reciarte ' ‘C)COTIZACIONES Caster office
HE v
@ ; {5 coranaM
1 =
E sortor ;Ermladurplay [ Log
N
e (5] Mis archivos de origen de datos
| Mis documentos 2y Mis imaganes
”, E)My Albums
MiPC
My aBooks
@ | My Pictres
Mis sitios de red
= ] [ Guada ]
- . | Documentos ds texto .td) v [ Cancels |
Codfecie: 1S o

> Donde dice Guardar en: debes indicarle la ruta donde quieres guardar,
debes dar clic en la flecha que se encuentra a la derecha de este espacio
y doble clic en el disco a guardar.

> Doble clic en la carpeta donde deseamos guardar la informacién

» Donde dice nombre debes escribir el nombre de la nota

» Clic en Guardar

Para salir del bloc de notas:
Estos pasos ya los vimos anteriormente, recordemos como hacerlo:

» Clic en Archivo
» Clic en Salir

Ejercicio:

Escribe cual es la combinacién de teclas que utilizas para salir de un programa
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y cual es el método que utilizas si en ese momento no tienes un mouse.

Calculadora

Muchas veces cuando estamos usando nuestra computadora deseamos hacer
alguna operacion y no tenemos tiempo de ir a buscar una calculadora, ni ganas
de hacer la operacidn en papel, bueno ya tenemos la solucion para ello y es que
Windows desde sus mds antiguas versiones disefio esta herramienta que nos
fdcilita hacer operaciones mentales, en papel, etc.

Puedes utilizar la Calculadora en la vista Estdndar para hacer cdlculos simples o
en la vista Cientifica para realizar cdlculos estadisticos y cientificos
avanzados.

Pasos para entrar en esta herramienta:
» Clic en Inicio
» Clic en Todos los Programas

» Clic en Accesorios
» Clic en Calculadora

Tenemos dos opciones de calculadoras la Esténdar...
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E Calculadora

MC 789]/sqrt

MR 4 5 b : %

us | L |l 2] 3]l - ||

Y la calculadora cientifica...

@ Calculadora
Edicion Yer Ayuda

{OHex @Dec OOct OB |@Sessgesima ORedién O Centesimal |

N i oo smimre o s o e ot 17 o e e i B ol Bt i s e s § AR s w00

P
inv

Cow [ ()= )

Sta FE LI ) iMC 7 8 9 / Mod | | And

lave | {oms || Ewo || W MR sl sitie |l = Il o |f

s 1 |cos |} %73

Sumi | sin |} &%y || log MS J 1 2 3 . Lsh || Not
r

M+ 0 +/- . + o Int

el [ en [Fe2 || 1 6| s lle Li

Asi que si tienes que resolver una operacidon dificil ya no tienes que
preocuparte.

56



& Windows XP

Libreta de direcciones

La libreta de direcciones proporciona un lugar cémodo para almacenar
informaciénde contactos y recuperarla de forma fdcil desde programas como
Outlook, Outlook Express, NetMeeting y Microsoft Phone System. Puedes
buscar personas y empresas, crear grupos de contactos para listas de correoy
enviar y recibir tarjetas comerciales electrénicas.

“ Llhreta de dm,ccmnes Idenhdad pnnclpal
Archivo Edicdon Yer Hemamientas Ayyda

-IXQQ%

Nuevo  Frooiedades  Elminar Tmprimir
DBI’SOTBS
|
[ Conkactos compartic| Esriba ¢ pombre 0 seleccidnelo de la lsta: (|
;...‘ * ,
&3 Conkactos de Identd|[ " 0™, | ‘Direcddn de correo electr.., . Tefonodeltr... | Teléfi
S N B R AL RSeS| ¥

Pasos para crear tu lista de direcciones:

> Cuando aparece este cuadro de didlogo
» Clic en Nuevo

Automaticamente aparecerd el siguiente cuadro de didlogo...
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Propiedades de

Nombre | Domictio | Negocios || Personal | Otros | NetMesting | Identificadores digtates |

@ Escriba aqui el nombre vy la informacdidn de correo electrénico del contacto.

Thuio: :I uostrar:[ LY;] Sohremmbre:[

Diregciones de
correo electrénico: [

- -
i { Agreger

! Modificar
T I T
' Quitar i

. —,
i Establocor coma predererminade |

[C1Enviar correo electrénico sélo con texto sin formato,

[Lacepts ] ( Cancels ]

> Ve llenando los datos y cambia a la siguiente pestafia y sigue llenando
hasta que...

¥$ Libreta de direcciones - identidad principal
grchivo Ediddn Yer Herramientas Ayuda
= B X B & @&
Nuevo  Propiedades  Elminar Buscar Impriemir Accibn
personas
|Escriba el pombre o selecciSnelo de la lista: ]

Nombre / Direccitn de correo electr,., | Teléfono deltr.., | Taléfono partic... |

3 Alnia Coatés Leywa alis_na i@y ahiog . Coie. oy, 55702204 Se. 36, 35,64

& T T e i T - PRy T T e e T e T T T T e e T
I L L O X e M I I A XD N 19 ) |
_ . - i T .




& Windows XP

..termines de lienar ios datos.
» Clic en Archivo
» Clic en Salir

Paint

Paint es una herramienta de dibujo que puede utilizarse para crear dibujos en
blanco y negro o en color que pueden guardarse como archivos de mapa bits
(BMP). También puedes utilizar Paint para enviar tu dibujo por correo
electrénico, establecer la imagen como fondo del escritorio y guardar archivos
de imagen con diferentes formatos de archivo.

También lo puedes utilizar para modificar algunas imdgenes o recortar parte
de una imdgen para ser usada en otra aplicacian,

Pasos para entrar en esta herramienta:
» Clic en Inicio
» Clic en Todos los Programas
» Clic en Accesorios

» Clic en Paint

Esta es la ventana de la herramienta Paint:

A8 - P FINEIEE CEETEE] MCTCITEIACMOI  rcescft

& Dasge - Primt = ek _-:‘

0o,
DR~
N

Gle

yom

ot e kg i

LT RO S N T T T >

o AR RN RN N
L

Futarnonie i, hics cir o S d sneZy pa d vard Mpats [ 13
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BOTON ACCION
Fia Sirve para seleccionar en forma libre.
1"] Sirve para seleccionar.

Sirve para borrar.

Sirve para rellenar con un color.

Sirve para seleccionar un color y copiarlo.
Sirve para ampliar la imagen.

Sirve para pintar con un lapiz.

Sirve para pintar con un pincel.

Sirve para pintar con un aerégrafo.

Sirve para escribir un texto,

Sirve para hacer lineas.

Sirve para hacere curvas.

Sirve para hacer rectdngulos.

Sirve para hacer poligonos.

Sirve para hacer rectdngulos redondeados
Sirve para hacer elipces.

Q@ | RE|~|/ P |¢=>LNSR

También tenemos la paleta de colores para hacer cambio de colores...

s HENENNENEEEENN
Y rENCAEEN B ENE

Una vez terminado tu dibujo debes:

» Guardar (siguiendo una ruta determinada por ti)
» Salir del programa.
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