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TEMARIO

Introduccion a Windows XP
Manejo del raton
Operaciones Bdsicas
Configuracion

Manejo del ambiente Windows XP

YV ¥V ¥V Vv V¥V VY

Explorador de Windows
Ayuda

Y

Bibliogafia

v

Infroduccion.-

Windows XP convierte la informdtica personal en una experiencia facil 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
informatica a tfraves del conocimiento y funcionamiento de los equipos de
coémputo.

Personalizar tu computadora de acuerdo al gusto y/o necesidades de cada
usuario, '

Dirigido a.-

Al pUblico en general que tenga interés de utilizar una computadora como
heramienta de trabajo y/o diversion. - - - . - Lo :
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¢ Que es Microsoft Windows XP?

Windows es un-Sistema Operativo en ambiente gréfico, creado por la empresa
Microsoft. El Windows XP es una versidn nueva de aste sistema operative la cual
hard que tu PC cobre vida.

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

Windows XP es facil, sencillo, divertido y confiabile.

Con Windows XP descubrirds el excitante mundo de los medios digitales en casa.
en el frabagjo y en Internet. Disfrutards de fotografias, musica, videos, juegos
informdaticos y mas.

Con Windows XP compartirds archivos, fotos, musica e incluso la impresora vy 1a
conexion a Internet; todo ello en una red privada y segura.

En Windows se trabaja por medio de iconos.

i Qué son los iconos?

Las pequenas imdagenes que hay en el escritorio se llaman iconos. Se puéd_en
considerar como entradas a los archivos y programas almacenados en el equipo.

Cuando coloques el mouse sobre un icono aparecerd texto que idenfifica el
nombre de la aplicacion y contenido. Para que puedas gbrir el archivo o
-programa, debes hacer doble clic en el icono.

Lla primera vez gue 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 pequena flecha en la esquina
inferior izquierda de ia imagen. Ellos te permitiran tener acceso a:

> Programas

> Archivos

» Carpetas

> Unidades de disco
> Paginas Web

> Impresoras

> Otros equipos

> .

-Ete. .
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Los iconos de acceso directo proporcionan simplemente vinculos a los programas
O archives que representan.

Puedes agregarlos o eliminarlos sin gue los programas o orchlvos reales se vean
afectados. :
NOTAS

A

Manejo del ratén y el teclado

En este curso te ensenaremos a utilizar tanto el teclado como el mouse, ya que si
el mouse llegard a fallar, podrcs solucionar sm controhempos ’rus actividades
: loborcﬂes - S : -

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -4 -
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MOUSE O RATON
 Existen varios fipos de mouses, pero ahora en estos
tiempos el mds comun es el mouse de 3 botones.

> El botén izquierdo es el que se uliliza para

seleccionar y/o arrastrar.
» El botén derecho es para abrir menus contextuales.

> El central es boton de scrlk gue nos sirve para desplazarnos dentro en un

documento, en la informacién de una ventana.

Para usar tu mouse solamente tienes que arrastar el puntero del mouse que se

encuentrd dentro de tu ventana.

Este es el puntero del mouse &

Debes arrastrar y colocarlo sobre el icono deseado.

Con un clic seleccionas iconos

Con dos clic entras a ia aplicacién deseada.

PUNTERO

DESCRIPCION

Selecciona en forma normal, solo
basta dar un clic

Selecciéon de ayuda

Trabajando en segundo grado

Espere equipo trabajando

Seleccion de presicion, utilizando la
tecnica de arrastre.

PUNTERO

DESCRIPCION

Insercidon de texto y/o seleccidén de
texto

Escritura Manual

No disponible

Ajuste vertical

Ajuste horizontal

Ajuste en diagonal |

Ajuste en diagonal 2

Mover N

Seleccion alternativa

| Seleccién-de vinculo

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
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TECLADO
La mejor forma de utilizar tu teclado es utilizarto con combinaciones de teclas.

Enseguida te doy dos ejemplos de cdmo deberds leer estas combinaciones:

+ quiere decir que debes oprimir la primer tecla y sin soltarla
debes oprimir la segunda tecla

, quiere decir que debes oprimir la primer tecla soltarla y
enseguida oprimir la segunda tecla

En este ejemplo te muestro solamente la combinacién con dos teclas, pero
existen combinaciones en las que deberds utilizar 3 o mads teclas, sigue las mismas
indicaciones.

Las teclas que mds se utilizan son:

TECLA ACCION
ESC Detiene o cancela la accidon realizada en ese
' momento.
Caps Lock | Activa teciado en mayusculas
Shift Si lo oprimes y escribes una letra esta se pondra

en mayusculas. pero si tienes activado el Caps
Lock, entonces al oprimirla escribiras minusculas

Ctri Tecla de control, sirve para combinaciones de
teclas
Alt Tecla de alternativas, esta tecla sirve para

combinaciones de teclas y para activar o
desactivar las barras de menus.

H Esta tecla activa y/o desactiva los menus del
boton de Inicio
Barra Sirve para dar espacios
espaciadora
Alt gr Sirve para escribir el tercer cardcter que
' aparece en nuestras feclas
Enter Sirve para dar enfrada a la informacion que

deseamos tener en nuestra computadora, en el
procesador de textos para cambiar de parrafo,

en excel para aceptar el contenido de una

celda recien escrita, etc.

Backspace | Borra todo lo que este a la izquierda del cursor
Del 6 Supr | Borra todo lo que este a la derecha del cursor

Flechas de | Sirven para navegar en un documento, libro,

{ Navegacion.iet¢c.- - . Lo . :
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NOTAS
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Novedades en el inicio y las cuentas de vsuario

¢ 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
configuracion del equipo. Con Windows XP todo eso ha cambiado. Las cuentas
de usuario hacen gque Windows sea mas facil y divertido de utilizar,

Con las cuentas de usuario t0 puedes:

> Personalizar 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.

Y/

> Proteger la configuracion importante de tu quipo.

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

v/

Iniciar sesion mas rapidamente y cambiar velozmente entre distintos
usuarios sin cerrar tos programas.

v

Cuando instalas en el equipo el Windows XP solamente tienes una sola cuenta de
uysuario que es el Administrador.

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

Clic en Inicio

Panel de Conftrol

Clic enicono Cuentas de usuario

Clic en crear una nueva cuenta

Debes escribir el nombre para ia nueva cuenta
Clic en Siguiente

Debes elegir un tipo de cuenta

YV Y VYV VYV

Existen 2 cuentas de usuario:

La cuenta Adminisirador de equipo con ella puedes:

> Crear, modificar y eliminar cuentas.
» - Hacer cambios en todo el sistema. '
e Instalar programas y fener occeso & todos los orchwos.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -3
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La cuenta Limitada con elia puedes:

Cambiar y quitar tus contrasenas.

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

Ver archivos creados en la carpeta Documentos Compartidos.

Y ¥V WV W

Nofa.- Los usuarios con cuentas limitadas no podrdn instalar programas. Ademas
algunos programas disenados para sistemas operativos 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.

Eiemplo de la presentacién de tu escritorio cuando ya contiene algunas cuentas.

- X .
; ’ Pusoe s3e0i o Canid cuante J P ¢
@' Apagar EQUIR} 54 . En Poned de Corartd, huga o8 on Cuonitn

Modificando las cuentas de vsuario
Que puedes modificar en una cuenta de usuario:

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

. Comohacerlo: . - L e e

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO _ -84-
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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 confrasena te oporecero el agmenie
cuadro de dialogo. '
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> Debes leer y contestar cuidadosamente cada dato que te pida Clic en
icono Crear conirasena

Automaticamente 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 tu 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
contrasena olvidada, almacenar varios nombres de usuario y contrasenas.

Como cambiar rapidamente de un usuario a otro

La caracteristica Cambio rapido de usuario permite cambiar de un usuario a otro
sin que sea necesario cerrar o iniciar la sesion. Con sélo unos cuantos clics podras
dejar los programas abiertos, cambiar a ofro usuario y volver a cambiar. Cambio
rapido de usuario estd disponible en equn:)os independientes y en equipos
conecTodos aun grupo de Trabcuo

INSTRUCTOR ACT. COINTO BARRERA LIBRADO =10 -
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NOTAS

||

Operaciones bdsicas
Las ventanas
2Qué es una ventana?

Es la parte de la pantalla donde se pueden ejecutar los programas y los
procesos. Puedes abrir varia ventanas al mismo tiempo. Por ejemplo, puedes
abrir el correo electrénico en una ventana, trabajar en un presupuesto en una
hoja de cdlculo en ofrq, descargar imagenes de una camara 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 tamano, mover, minimizar a
. un botdn en-la barra de tareas o maximizar para que ocupen la pantalla
- compléeta: T

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -11-
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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 punto de
entrada que se identifica mediante un cursor porpodeon’fe

Ventana de la Impresora

También se denomina vista de |la cola, la ventana impresora muestra informacion
acerca de los trabgjos de impresion pendientes de imprimir.  Podras consultar
informacién acerca de los frabagjos de impresion pendientes de imprimir. Podrds
consultar informacidn de cada impresora que tengas instalada o a la que estés
conectado, (por eiemplo, ver cuantos documentos estan pendientes de imprimir,
a quién pertenecen y qué tamano tienen).

Inicio y final de as aplicaciones

Para iniciar una aplicacién 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:

» Oprimirla tecla| B

> Con las flechas de desplazamiento de tu teclado ir a la aplicacién que
deseqs

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

Para salir de una aplicacion:

En la barra de herramientas de fitulos, se encuentra el icono solo oprime una
vez clic (forma rapida)

Con el teclado o con el mouse:

» Clic en Archivo
> Clic en Salir

Nota: Para activar la barra de herramientas.de Menus con el teclado solamente
debes oprimir una vez la tecla Alt .-

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO ' - 12~
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Con combinacion de teclas:

Alt| + [ F4

Para salir de Windows XP

> Clic en Inicio
> Clic en Apagar equipo

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

A

Clic en apagar
Esperar a que te mande el mensaje

AR

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

Las cajas de didlogo

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

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 13-
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Por ejemplo cuando pusiste la contrasefa a un usuario del equipo te envié el
siguiente cuadro...

A Cosntaz dn usaaris

R I A T B e L

% Olherrer ads wilarmans sin
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Este es un cuadro de didiocgo, donde tu llenaste los espacios en blanco en ese
momento tu estabas comunicdndote con tu computadora  ddandole una
instruccién, para que tu equipo realice la instruccion que tu le enviaste solamente

debes dar clic donde aparece el icono LAEPar .

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

Manejo de ventanas

Todo lo que puedas hacer en {u computadora aparecerd dentro de marcos
lamados ventanas. Puede abrir tantas ventanas como desee al mismo ftiempo y
modificar su tamano, cambiarlas de lugar o volver a apitarlas 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 D gue significa restaurar o sea gue la ventana
puede ser cambiada de tamano, al seleccionar esta opcidon debes llevar tu
puntero del mouse a una de sus orillas y automaticamente cambia de apariencia
de volvera una flecha de dos puntas, en ese momento debes oprimir clic y sin
soltar debes arrastrar hasta el tamano deseado.

H * r ,
Estas dos opciones hacen mdas ancha o mas larga tu ventana,

debes usar una a la vez, pero si deseas hacerla mds ancha y larga al mismo
Anempo debes colocorle en uno de sus, esqumos y ’te oporecero el sngusen’re‘

puntero. o
" i

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 14 -
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Si te fijas bien cuando restauras una ventana en la barra de titulos en el tugar

donde se encontraba el icono de restaurar ahora aparece el icono que
- significa maximizar que significa que tu ventana se ponga del tamano de toda ia
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 tamano y
estan abiertas todas a la vez...

i?
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En este ejemplo te muestro tfres ventanas abiertas, es importante que notes que
solo una de ellas 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 en ella y
automdticamente hace el cambio de aplicacion.

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

fe—

Alt |+1 —»|

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 13 -
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Cuando tu oprimes esta combinacion de teclas te aparece un pequefio cuadro
de dialogo donde tu vas a soltar estas teclas en la aplicacién deseada.

¢

Bl B Y

Microscft PowerPaim = (Windows XP)

R st L PR A A 5 T e 2R e, b, P R T

Silo notas en una sola aplicaciéon se encuentra un recuadro azul eso quiere decir
que puedes ir a la icacion de Word; recuerda que sin soltar la tecla de
alternativas o sea | Alt | oprimes la tecla tabulador e hasta llegar a lo
aplicacién deseada.

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

Hacer clic en &8 en la barra de tareas

Nota:
Et botén solo estd disponible cuando se muestra la barra Inicio rapido.

Si la barra Inicio rdpido no aparece, has clic con el botdn secundario del mouse
en un area vacia de la barra de tareas, selecciona Barra de herramientas y @
continuacion, has clic en Inicio rapido.

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

Has clic de nuevo en el icono bk
original,

INSTRUCTOR. ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -16 -
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NOTAS
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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 jerarquica de archivos, carpetas y
unidades de equipo. También muestra las unidades de red que han sido
asignadas a letras de unidad en el equipo. :

Mediante el Explorador de Windows, puedes copiar, mover, cambiar el nombre y
buscar archivos y carpetas. Por ejemplo, puedes abrir una carpeta que contliene
un archivo que deseas copiar o mover y a continuacion arrastrarlo a oira carpeta
0 unidad.

Hay otros lugares en Windows donde es posible ver archivos y carpetas y trabajar
con ellos. Mis documentos es un lugar apropiado para alimacenar documentos,
graficos u otros archivos a los que se desee tener acceso rapidamente. También
puedes ver Mis lugares de red, gue 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 recicloje, donde se pueden recuperar hasta gue 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.

Como abrir el Explorador de Windows

Has clic en Inicio

Clic en Todos |0s programas
Clic en Accesorios

Clic en Explorador de Windows

Y V VY

Con combinaciéon de teclas:

Ctirly + E

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
o0 documento.

Esta es la ventana del Explorador de Windows...
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.Aqui encontraras la barra de titulos, la borro de herromlemos de Menus la barra
de herramientas Estdndar, 1a bara de hemrramientas de direcciones, del lado
inferior izquierdo las carpetas y del lado derecho los contenidos de cada carpeta
0 sea subcarpetas que se encuentran dentro de Ia carpeta seleccionada y los
archivos o documentos que en ella se encuentran.

Barra de herramientas Estandar

Accién

Te regresa a la opcidn anterior que redlizaste

Cuando hayas realizado alguna opcion y hayas tenido que regresor este
botdn se activard por si deseas ir de forma rdpida a 1a siguiente opcion.

Te envia a la carpeta gue se encuentra arriba de donde esta tu seleccion.

Te ayudard a buscar alguna carpeta o archivo existente *

P . Busqueda
Al dar clic en este icono la computadora va a cambiar de apariencia, aunque
ifi-‘ Carpetas el contenido es el mismo.
-+ .| Pormediq de este icono tambien cambias la vista, al dar clic sobre el nos va a
mostrar la lista'de vistds d15ponib|es y con-una vifeta te-mostrarg en- que ws'ro
' | esta tu presentacidn de carpetas y documentos. **
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* Al elegif esta opcion el Explorador de Windows te enviara su Asistente para que
tu elijas la opcidn de busqueda que deseas...

iQué desea buscar?

Imagenes, mUsica, o video

&3 Documertas (procesamento de textos, 3
hoja de cakulo, etc.) 2

Tados las archrens v carpetas
EqUIDOS 0 personas

#) Irformacion en el Centro de ayuda v
soporte tEcruco

Quizs tamieén deses...
‘£3 Buscar en Internet
Cambar preferencas

** Estas son las opciones que tenemos vy ia que esta activa en este momento es la
vista de lista. —

| .
i v,
l H
i .

\istas en miniatura

Mosaicos %
[conos i
® lista !
Detalles J

Vista en miniatura:

i |
angeles v canavera ¢i3 Beethovel Beethcven
;] ‘J
bety bocyaris10{1] CACNELACION SEGURO  cabfraciones CLRSO
BANAMEY WORD
Wit _
@ E 78 /@
o o -
——
CalRobot CARATLLA FINANZAS CARATLAS CARATIRAS 1

Nos muestra los iconos pero con el contenido de cada uno de ellos, debagjo de
cada uno muestra el nombre del documento.
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Hapdost Sotte e

000721

Stardust 3ot -Extiat 0 £ 4F

‘:-// star office
!

T . ~WRLOOD! tmp

B l s Fpe TRF
RS
0 VENTAJAS DE SER HOMBRE

Mgl el FU A T IS

lﬂ a badar merengue, d3
[]

- b Dncumente do vicrosaet ard i i i

183§

TKE

Access 2000 Admiristracon de contactos
Loocurrente e M rosolit v | AR L e T rgs P Autess

T | hekE _ Hedu.p

- Adrmerestracion de llamadas) ALEJANDRQ FERNANDEZ
by | Apleas coode oot Auess |‘ 124 23

1 1,206+ B — | tnegerGiF

Vista mosaico:

Esta opcion nos muestra las subcarpetas existentes en la carpeta seleccionada y
ademds los archivos que en ella se encuentran, en que programa estdn hechos y
cuanto especio ocupan en nuestro disco duro.

(> ’*r-; [ | r y Ty
[ i [ P b L
My DVDs My eBooks My Pctures My ¥rdeos ROY star office
om0 E)] ®E)] 5
¥CD ~WRLDOO1.tm  Selement 100 VENTAJAS 000721 a badas
DE SER HO. merengue.d3

© 2 B N B o

Access 2000  Admwistracion Admursstracon  ALEJANDRC  Alejandro alicia y
de cortactos] dellamadas] FERNANDEZ Fernandez ... pochokny

8 8 3 Mo 3
ayco Aka de AMTACCEL AMT-W3IX AMT-WIS  ANA GABRIEL
Drstriburdor MIMEX1CO.c)3

Iconos:

Nos muestra los iconos de las subcarpetas y los iconos de los documenios con el
logotipo del programa en que fueron realizados y sus nombres.

hcor B acrarestr s e barmadas
£ICOTIZACIONES %) ALEJANDRO FERNANDEZ
Pawlh 3] I tejancro Fernandez M verdad o
LB i saaa v pocholn

Esulador Play oy

<ISSSTE Bars de Drstrbusdor

1M musca X AMTACCEL

1] Mrs archives Go ongen de datos P aar-wax

Y magenes Samr-wos

T M vicieos 3 ANa GABRIEL M1 MEXICO o
270y Adbums 2 argetes ¥ coraversl ol
3ty DYDs  soocaiet

-2 My aBiooks B psethoval

My Pctures. Besthoven

S3My thdeos Fpety

IR0V Ebodvaris (1]

star offce B)CACNELACION SEGLRO BANAMEX
=D B cacones QRSO WORD
= WRLO001 e CalRobot

- P seiement T CARATLLA FINANZAS
35100 YENTAIAS DE SERHOMERE, | B caraTngs,

®loomzr Y " FcaraTings 1
* 22 bodar merenguie o ) © - @)cARATUAS 7 ¢ )
._;}kc:vss 200G ﬁ_]cmstuas 3
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DECKHI

Lista:

Nos muestras las subcarpetas y documentos que se encuen’rron en la carpeta

selecc:onc:do

EQMV Albums Carpetade archvos  67/02/2003 11:50h..
)My D\Ds Cametadearchivos  12J012003 09:14 .,
i™3My eBaoks Carpetade archivos  $2J01/2003 69:14 p.,
i3 My Pictures Carpetade archivos  12/01/2003 09:14 p.,
i) My Videos Carpeta de archivos  12/01/200309:14 p..
IR0V Carpeta de archivos  12/01/2003 09:14p..
Cystar office Carpeta de archivos  21/01/2003 11:13p.,
sj ) Carpetade archivos  12/01/2003 09:14 p..
;ENWRLUBOI tmp 21K8  Archivo TMP 08/07/2002 09:39p..
@5&Iement LIStKB  Aplcacian 30/04/1%99 12,39 p.,
100 YENTAJAS DE SER HOMBRE KB Documento de Micr...  10/35/2001 12:39p..
®ooor21 153K Documento deMcr...  02j08/2000 04:58 a.
@ a balar merenque,c3 © 7K8 Archivo L3 17121599 12:38 p..

Detalles:

Nos mostrard las subcarpetas y archivos indicandonos cuanto espacio estan
ocupando en nuestro disco duro, gue tipo de documento son, la fecha y la hora
en que fueron realizados o modificados por ultima vez.

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

Este es el cuadro informativo sobre una carpeta.

Contiene fotos digitales, imagenes v archivos de gréficos.
Tamario: 111 MB

Carpetas: Photo_CD

archivos: Muestra.pg, Acanblado y nubes.ipg, lcebergpg, ...

Este es el cuadro informativo sobre un documento.

Tipo: Documento de Microsoft Word

Autor: COINTO BARRERA

Titulo: Manual de Primeras Auxilos

| Fecha de modifficacdn: 08/ 10!1999 05: 48 a.m,
" | Tamafip; 122K8 ~
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Si es un archivo de imagenes te manda el siguiente cuadro informativo.

Dimensiones: 320 x 240
Tipo: Imagen JPEG
Tamario: 25.6 KB

Existe ofra vista que se llama Tira de negativos:

Solo esta disponible para las carpetas de imagenes. Las imdgenes aparecen en
una unica fila de imagenes en miniatura. Puedes desplazarte a través imagenes
mediante las teclas de direccidon izquierda y derecha. Al hace clic en una
imagen, esta aparece ampliada sobre el resto de imagenes. Puedes hacer doble
clic en una imagen para editarla, imprimirla 0 guardarla en ofra carpeta.

00 A an

Photo_CD Acanblado y nubes

Barra de direcciones

Esta bara de herramientas te va a servir para vincular con otro directorio y/o
carpeta o un documento simplemente. También puedes cambiar rapidamente a
los Ultimos lugares donde has ido anteriormente, pues si oprimes la flecha que se
encuentra del lado derecho, el explorador de Windows te va a mostrar |a lista de
los ultimos lugares a donde mgresos’re debes e1eg|r el gue necesites, esta es la
.,formc en que 1‘e desphego Io hsfo o
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B Mis docurnentos

wa JMis dncumentos

3‘ Mi PC
ngsco de 3tA(A:)
Disco de 54 (B:)
“o# COINTO (C))
< Unidad DYDJCD-RW (E:)
[¥ Panel de control
iﬁj Documentos compartidas =
=) Documentos de Lichita
i) Documentos de Cointo Barrera
) Documentos de Nifios
'9 Mis sitios de red
@) Papelera de Reciclaje

P>

£ |

NOTAS

Orgonizoc‘ién de trabajo por medio de grupos

Para que puedas trabajar mas comodamente puede tfrabajar orgontzondo 0
trabagjo por medio de grupos vy se hace de la siguiente manera:

Selecciona la carpeta que necesites
Clic en menu Ver

Clic en Organizar lconos

Clic en Mostrar en grupos

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

MACHOTE
Documento de Microsoft Weed
20 KB

MACHOTE 2
Documento de Microsaft Wiard
21 bE

MANUAL INTERNET 1
Dacumerto de Microsaft Wad
SR M

Manual Wwindows XP
Dooumento de Microsaft Wad
2,270 kB

NO DESISTAS
Cwooirnento de Micrasoft Ward
1B

B} m

MACHOTE 1
Docusnenen Je s osoft M}'DI 3
1o+ KB

MANUAL INTERNET
Docuiengs oz Misgsart worg

ISR

MANUAL INTERNET
PERSONALIZADO
Diocumenin 2 M osoft Word

Windows XP va a colocar tu informacion por medio de separadores, 1o hace en
orden alfabeético.

Ejecuciéon de aplicaciones desde el explorador de Windows XP

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

»
>
»

indicar en que unidad de disco se encuentra la aplicacion

Seleccionar la carpeta donde se encuentra la aplicacion

Dar doble clic sobre la aplicacién (inmediatamente entras a la aplicacion,
en donde tU podras comunicarte con t0 computadora dandole los datos
que te solicite.

Trabajando con directorios

Para que puedas trabajar con directorios (carpetas) debes:

VV VY

Seleccionar el lugar donde vas a crear la carpeta
Clic en Menu Archivo

icono

_Clic en Nuevo :
Clic en Corpe’rc: (en ese momen’ro cporecero el mgwen’re '
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» Donde dice nueva carpeta esta de color azul quiere decir que debes
poner el nombre a tu carpeta y dar enter al finalizar

Inmediatamente fue creado el nuevo directorio y/o corpe’ro en donde podros
guardar la mformor"lon qgue necesites.

Importante
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 redlizar las tareas deseadas.

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

Informacién general acerca de archivos y carpetas

La mayoria de las tareas de Windows implican el frabajo con archivos y carpetas.
Windows utiliza carpetfas para proporcionar un sisfema de almacenamiento para
los archivos en el eqguipo, del mismo mod que tu ulilizas folders organizar Ia
informacion en archiveros.

Las carpetas pueden contener muchos tipos de archivos diferntes como
documentos, musica, imdagenes, 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 documnios, puedes
crear una carpeta nueva dentro de Mis documentos para que contenga los
archivos. Si decides mover la carpeta nueva a otra ubicacion, puedes hacerlo
faciimente 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 ubicaciéon
> Estando en la nueva ubicacidn soltar

Otra forma poro copior:

> Selecc:oner io corpeto o) crchwos a coptor’
> Clic en menu Edicion
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Clic en Copiar

Doble clic en carpeta destino
Clic en menu Edicion

Clic en pegar

YV ¥V V¥

Mover carpetas o archivos

Seleccionar la carpeta o archivos a mover
Clic en menu Edicion

Clic en Mover

Doble clic en carpeta destino

Clic en menu Edicidn

Clic en pegar

VVVYVYYVYY

Nota importante: Si tu copias o mueves carpetas, se llevan toda la informacion
gue tienes dentro de ellos.
Borrar carpetas o archivos

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

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

Conﬁrmar la ehmmacmn'de carpetas ., .

=1 iConfirma que desea quitar Ia carpeta “Nueva carpeta" y mover
~ge| todos los componentes a la Papelera de reciclaje?

s J w ]

..en el te da la opcidon de gque te arrepientas antes de eliminar las carpetas o 1os
archivos seleccionados.

Buscar informacién

Si deseas buscar un archivo o una carpeta recuerda que en la barra de
Pl rd
}_‘Busqueda

herramientas Estadndar encontraras el |<:ono . con el cual te traera el

A."A5|siente para busguedas:..
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~
iQué deses buscar?
Imégenes, musica, 0 video

Documentos (procesamiento de textos,
hoja de calculo, etc.) {

Todos los archivos v carpetas
B Equipos o personas

¥} Infarmatidn en e Centro de ayuda y
soporte técnico

Quizd tambien desee. ..
£ Buscar en Internst
Cambiar preferencias

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

Buscar segun los siguientes criterios.
La dlbma vez que fue modificada:

(=} No lo recuerdo

(' La semana pasada

r El mes pasadao

O El afic pasade

i e <o R

Todo o parte del nombre de documenta:
!r'_‘“'”“— o oS e

Quizé también desee. ..

Utilzar opiones avanzadas de bisqueda

Atras ][ Bisgueda ]

En el espacio en blanco debes de escribir el nombre del documento que estas
buscando y después clic en botédn busqueda.
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Esta es la apariencia que toma tu Asisiente cuando esta buscando la informacidén
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

deseqdo.

Buscando archives que contengan
“manual* *" en el nombre de archivo,
Encontrd 11 hasta el momento.

- Buscando en Carpetas de documentos
primero, luego en otros lugares.

- Qmitiendo carpetas de sistema.

- Omitiendo arcihrvos ocultos y carpetas de
sistema,

- Buscando C !\ Documents and
SettingstalicaiMis documentos

{ - J

Parsial de Srtreron furies B

No, reelicr sule bicpesle g

Bl ot sinonbra e srchivo a I8
puldes dava

2 & Boeren unaubioddn ppadita

R DnOur STIMAIS GCLITE ) da S5t

E1 peshic quc il deae .
Ol yestliielon per rebwgerin
Ver rerilacer de DU IMERETTS

2= Dt e DR 1o

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 o

sl um
Cllarad 0 RUEr e s | DO B PRI
| g =
[ PN == | el de Privesrts Aucdies
ilfirecs Nl fedy srl.. l'—_- fo A Db 1 o34
2% | v 2 wewn
e | W5 3OS IIE — | Ao rve s ol SYINAL L,
= pomrusal de Prirrers Aurdies: o Yiaruml U
e | 330 W3 Sty L. === | IDCOERN D SO ETE A
% -4
AL == | Vimrwmi e Priresros Aucrics
e | QD0Eers D) Sedrgdd. | == | CAOCOEEME andd PEI
1"""': ZHhacH e e e gy .. LT Y 3]
J— | T
Marval ;;,1 PRALALETS
L ladin: B ' CHH
=X | rarnsd wcrred srvareomds P3| Verwmd de Priresrcs A
== | r0ry BE = | hodd
CREYNE roseahys

i.a_.:(.y—-m_l...h_; PR

pa——

que buscas, solamente debes:
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Con ayuda del asistente puede elgir la opcidén que deseas, solo indica cuando
recuerdas que lo hiciste, el Explorador d Windows te da las opciones : semana,
mes y ano.

Al indicar esto el Explorador d Windows te va a trar todos los archivos Eque fueron
realizados durante esta condicidn, 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 gue lo
reaglice la semana pasada, eso es 1o que le indico al Explorador d Windows y
automdticamente me proporciona este resultado...

1k

EE B AEFCXORTITY
600

oy

-
]

Lninln aebAM OFEE k
L Lmre i

A PR S W
1 ot

(MK Ll L
DA DR+ BBl

Rl Iyl 3
CLORFy SH Posers

Con esto es posible que yo recuerde como se llamo mi documento, si fodavia no
recuerdo puedo colocarme sobre cada uno de ello para gue me envie el cuadro
informativo de cuando fueron realizados estos documentos...

Nombre En la carpeta Releva... Tamafio Tipo ~

=R Gabiy. cursoss C:\Alicia 24 KB Documento
: ®)oaTOSDELPE...  C:iCirsn 26KB Documento
@currscu Enla carpeta: C:\Alicia 32KB Documento
#patog TiPo: Documento de Microsoft Word . 25KB  Documento
ATOY Autor: COINTO BARRERA
DATOS Fecha de modificanén: 20/03/2003 12:23 a.m. 26KB Documento
cumcu Tamafio: 24.0 KB 36 KB Documento
) manval excela CHCORSD ERCEL 679KB Documento
@Manual Window.,. C:iahcia\CBL - - 2,283kB Documento
i

mgtematqas de ... C:\plicialalica ) . 22KB Doturento
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Seleccion de informacidn

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

Si estan juntos:

Clic sobre el primer archivo
Oprime la tecla Shift y sin soltarla
Clic sobre el Ultimo archivo

A T

Eiemplo de seleccion de archivos juntos:

 DATOS DEL - DATOS DEL EDATOS OEL I - curriculum
PROFES. !, Jll PROFES. ..

PROFESQ:.. corko ALTCIA

manual excel Manual matematcas PowerPaint H1 Manual Manuak
avanzado Windows ... de la vida Windows P Windows ...

W) ®) ¥y ) ®) &)

EXCEL Leccidn ExcelLeccién Excel Leccidn  ExcelLecadn  ExcelLeccién  Excel Leccidn
1 2 5 4 6

o 8 ) 6 6 8

Excel Leccidn Excel Leccidn  Excel Leccidn  Excel Lecadn  ExcelLeccidn  Excel Leccion
7 9 10 11 3 12

curriculum
corto coi..,

Si se encuentran separados:
» Clic sobre el primer archivo
> Oprime la tecla Cirl y sin soltar
» Ve dando clic sobre ios archivos deseados

Eiemplo de seleccidén de archivos separados:
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FElgaNE  DATOS DEL curricuium DATOSDEL  [wEYE€RN AN curriculum
PROFESO.., corkg Coi. - PROFES... PROFES..." _ corto ALL..
S N T
| ! PcEad
manual excel REITEUAEINE  matematcas Manuat
avanzado  (UINRTRN  de lavida windows XP
o)
(MWl GY Excel Leccidn (SRR Excelleccion [Btciasiogt Excel Lecoidn
B 2 w3 5 arned d 6
Excel Lecaon [0 RNE Wiy
NOTAS
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Personalizacion del ambiente Windows
El panel de control

El Panel de control estd repleto de herremientas especializadas para cambiar €l
aspecto y comportamiento de Windows. ’

Algunas de estas herramientas te ayudan a agjustar valores que hacen mas
divertido el uso de fu equipo. Poe ejemplo, utiliza el mouse para sustituir 10s
punteros estdndar del mouse por iconos animados que se mueven por la
pantalla o usa Sonidos y Dispositivos de sonido para reemplazar 1os sonidos
estandar del sistema por los sonidos que prefieras.

Otras herramientas fe ayudan a configurar Windows de modo que resulte mas
faci utilizar el equipo. Por ejemplo si eres zurdo, puedes usar el mouse para
cambiar los botones del mouse de manera que el boton derecho efectue las
funciones principales de seleccionar y- arrastrar.

Al abrir por primera vez el Panel de control podrds ver algunos de los elementos
mas utilizados organizados por categorias. Para obtener mds informacidon acerca
de un elemento del Panel de control mientras 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 © 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 vy temas, verds una lista de tareas como Elegir un
protector de pantalia 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 elemento, has doble clic en su icono.
Para obtener mds informacion acerca de los elementos del Panel de control
mientras estds en la Vista clasica, desplaza el puntero del mouse por encima del
icono y lee el texto que aparece.

El panel de control tiene dos vistas:

Vista Clasica
Vista por categorias

Esta es la forma en que nos mosirard la. pantalla en la vista clasica, .,
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...y ella nos muestra los iconos donde podemos configurar nuestro software y
nuestro hardware.

Solo basta dar doble clic sobre alguno de elios e inmediatamente entrara a la
aplicacion deseada.

NOTAS

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 34 -



UNAM CURSOS INSTITULCIONALLS DECEL
“WINDOWS BASICO”

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

T Panel tfe Eomrol

fechoas  Edion Yo Fremtod  Honamtitas  Gpasa

Quws - 3 F oo ¢ tema T

o O o e ol ‘ ) v B

L rcovs et
w Amnla v s.orte IMIED

) Co2tcecnne ce Cantdoe
ool

Manejo del panel de control

Dentro del Panel de control tu puedes manejar a tu antgjo tu escritorio.

2 Qué es el escritorio?

El escritorio es la pantalla é ventana principal que muestra Windows. ..
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Este es el escritorio, U puedes cambiar la apariencia del mismo. Como?
Pasos para cambiar la apariencia de los elementos de la ventana

> Clic enicono d Inicio
> Clic en pane! de Control

Te aparecerd la siguiente pantalla:

* Panet dyp contiol - '_ . e . L
Achve  EKn Yt Favondos Hewamariat Ayudd iy

uss - 3 T Dibeewd 7 Ceons [T

v il
- N * r =
b 4 : :
% T A& v @ 8
Ay oy Agegr o Borade lownmaws e Conhdren Cuetes de  CwDusian o0
[ R N R - PR e bk SANY hartware qitarp... tocosyme e regpandy Lsaana g .
) L 0 4 . . w1,
9 =2 S 4 4o = 2
| Dspostrvos de Lxrorerecy  Fechay boea Fuertes Hemanentac  Inpresorss v Mon
sonday audn (e wimnelialy . laxes
.7 ) Py h =
/ L - by la’
& v H P R B
Cfarah 00 Qruves e Ororesde  JOores dn Couoerss O Pyt als TuckTime
acresinisd carpets enaigs T¥ermet teifare .,
80 = W ad
B 4 5 =
QeaPlayer Setera Tareas M.t Naz wild)arcen:
proramsies Cerrrg Paed

logs
"~ »-. CliceniconoPantalla -~ .-~ - o
» Clicen p'es’roﬁ_c: Apariencia_ - : . P
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> Clic enicono de Opciones Avanzadas

Opcmnes avanzadas de aparlencta .

Ventana activa -
Normal Coniamtin

Texto de la ventana

Cuadro de mensaje

Texto del mens:
Aceptar

Si selecaona una configuracdn de vertanas v botones distinta & Windows
clasico, éste sobrescribird las siguientes corfiguraciones exceplo en

algunos programas mas antiguos,
Elamento: "o Color 1:

am ()

o

[ Aceptar ]FCancclar }

Donde dice Elemento: debes dar clic enicono ¥

Inmediatamente aparecerd la siguiente lista:

Barra de desplazamiento

Barra de titulos activa

Barra de titulos inactiva

Barde de ventana activa

Borde de ventana inactiva
Botones de titulo

Cuadro de mensaje

Elementos seteccionados
Escritorio

Espacio entre 1conos (honzontal)
Espatio entre iconos (vertical)
Fando de la aplicactén

Icono

Informacion sobre herramientas
Mendi

Objetos 3D

Titulo de 1a paleta

Verkana

Debes elegir un elemento de la lista y dar clic sobre él.

A conlinuaciéon debes gjustar los valores adecuados; como son el color y famano
de tu letrq, efc.
Has clic en Aceptar o Aplicar para guardar los cambios

Nota: Los comblos que Tu reollces se guordorcn hos’fo QUe vuelvos a reohzor mas
_.cambios. . Lo oo ‘
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El escritorio de Windows

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

Este botdn desaparecerd cuando cierra la ventana.

La barra de fareas contiene también el mend Inicio vy el drea de notificaciones,
donde podras ver el reloj. Otros iconos del drea de noftificaciones pueden
aparecer temporalmente y mostrar el estado de las actividades en curso.

Por ejemplo, el icono de la impresora aparece cuando se envia un archive a la
impresora y desaparece cuando finaliza la impresidon. También se le recordard en
el area de noflificaciones cuando haya nuevas actudlizaciones de Windows
disponibles para descargar dei sitio Web de Microsoft.

Windows XP mantiene ordenada la bamra de tareas al consolidar los botones
cuando se acumulan demasiados.

Por ejemplo, los botones que representan mensajes de correo electronico
individuales se agrupan automaticamente bagjo un sélo botén de correo
electronico.

Cuando haces clic en el boton puedes seleccionar un mensaje de correo
especifico de un practico menu,

Configuracion de la pantalla de Windows

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

Clic en Inicio
Clic en Panel de Control
Clic en Pantalla

Y V Y
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Cuando aparece el siguiente cuadro de didlogo...

| Temat | Escoono ; Protector de pertall - Apanencia ! Confrackin ,

Untema es un fondo y un greoo de somdos 1conos Y Glios slementos
que le ayudan a peisonskzar & equipc con un sola cha

[Aceotar 1 [Cmcda‘_} [ Aphgar l

...podrds hacer los cambios que necesites, si observas detenidamente te daras
cuenta que tfiene varias pestanias en el, asi que son las partes que tu podras
cambiar sin ningun problema solamente debes hacer los cambios que necesites y
cuando hayas terminando solamente debes:

> Dar clic en botdn Aceptar.

Por ejemplo en el cuadro de didlogo anterior tu puedes cambiar el tema de

fondo de tu computadora.

En la siguiente pestana podrds hacer los cambios de los temas de escritorio como
por ejemplo la imagen que deseaqs tener de fondo en el escritorio.

= o bl T o o a T e AR Ll e A b e e e I
Qv S a
, XiVinca . \
1 FjVaice espacial Pogion
}Q}Wndows Me 1‘ LExpandlda i
1| Windows MEennum P - !

© 1 Wandows 3P ! Color i
iPmonehzamm. ] - Lo
1

[_Atepta ] . r Eant;elar- J { .IAnlngal ]
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En el siguiente cuadro de didlogo podrds cambiar el protector de pantalla, este
protector te servira para que no se queme tu pantalla, es importante que sepas
que tu monitor esta compuesto por pixeles que son punfitos que unificados te
muestran lo que vez en pantalia, asi que si no activas el protector de pantalla y te
vas a comer dejando tu computadora encendidu, la imagen se queda fija y eso
hace que se quemen un poco los pixeles haciendo que pierda resolucion el
monitor.

Este protector de panialla 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 fu activas un protector de pantalla, y quieres regresar a tu Trobojo

Protechor de pantalla
aBe-linlo

" 'r [ggnbgwacnjn_i [Elsta pievia J

Espetar [__3 3m| minutos [ ] Mostrar parttalla de bienvenida al voh

Energia del monitor

Para austar la cenfiguracién de energia del morutor
ahotrar energia, haga che en Energia

Enetgia '
H

l Aceplar } [ Eancelar] L Aplicar J

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

Nos resta ver el Oftimo cuadro de didlogo en donde podras configurar la
resolucidn de tu equipo. .
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Ventanas y botonss

HE stih) de ‘windowe: <P

Combmacion de colores

Predeterminado (azul) ) -l R
- E .
i Tamaio de fuente
t
L Aceptar ] [_Cancelar ] Aphgal_J

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 vy tener problemas para solucionarlo, es importante tener los discos
de instalacion para poder conocer los requerimientos necesarios para poder
hacer alguna configuracicn, estos componentes de la ventana son diferentes

para cada equipo porque no todos fienen las mismas caracteristicas.

Propiedades de

| Temas | Escritario 3 Protector de pantalla / Aparienciai Configuiacién ,i

Mostrar.

Besolucidn de pantalia

Menor - =777 Magor
W :

Bﬁﬂ por‘ BOU ;i-xe-l'e.s

Monitor predeterminado en Trdent Video Accelerator Blade 30 /FioMedia

Laltdad del coior
[Media 16 bus) v

PP 3R i

i rSqucionar pioblemas.., ] Fﬁpcimes avanzadas 7

S ( Asé;nlélu ] [ émbelad* [ Aph.c.ﬂ -
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Configuracion de impresoras

Si tu deseas configurar una impresora solamente debes:

» Clic en Inicio
> Clic en impresoras y faxes
> Clic en agregar impresora

Cuando aparece el cuadro de dialogo...

Asistente pa

Este es el Asistente para agregar
impresoras ‘

Este asistente le ayuda a instalar una mpresora o a realizar
conexiones entre ellas.

través de un puerto USB (o algun otro puerto de
conexon instantanea como [EEE 1394, de
inharos. elc | no necesta uhhizar este asistente
Haga che en Cancelal pata cenrar el asistente y
luego conecte el cable de la mpresara en su
equipa, o ubique su impresora en direceion al
pueito de infratrojos de su equipo, y enciéndala
Windows instalard automaticamente la impresora

\i) Siiene una mpresora Plug and Play conectada a

Haga clic en Siguiente pata continuar.

s EASIQLIIEI‘I!E;_Q [Tancelag

...debes ir respondiendo todo lo gue se fe 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 gue dice finalizar, debes oprimirlo y en ese
momento tu impresora se abra configurado para poder ser usada.

Y

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

Oftros iconos

Recuerda que dentro del Panel de control tu puedes controlar tu computadora,
como es el de los iconos que a continuacién te explico:
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ICONO
ES

Agregar
hardware

b

*—
.-
«

Agregar o
quitar p...

=)

Barra de
tareas y me...

>

—

Canexiones de
red

Configuracién
regionaly ...

Correo

e
g
Dispositivos de
juega

¥
£)
Dispositivos de
sorido v audio

Escaneres v
camaras

.:3
.‘/
Fecha y hora’

b

Fuentes

DESCRIPCION

Instala y soluciona problemas relacionados con el
hardware

Instala y quita programas y componentes de
Windows
Personaliza el menu Inico y la barra de tareas, el

tipo de elementos que se muestran y como deben
aparecer.

Te conecta a otros equipos, redes o Internet.

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

Muestra los perfiles Microsoft Cutiook.

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

Cambia la configuracion de sonidos para el

equipo o configura los parametros para los
altavoces y dispositivos de grabacidn.

Agrega, quita y configura escdneres y cdmaras.

Establece la informacion de fecha, hora y zona
horaria del equipo.

Agregd, cambia y administra fuentes en su
equipo.
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ICONO

B3

Herramientas

administrati. ..

Lpmn,
u".
A

Mouse

¢.

Opciones de
accesibilidad

|37
Opciones de
carpeta

%

Opciones de
energia

Qpciones de
internet

Oprciones de
teléfono ...

@

QuickTime

RealPlayer

8

Sistema

G

Tareas
programadas

DESCRIPCION

Hace configuraciones administrativas para tu
equipo.

Personaliza ia configuracion de tu mouse, como la
~configuraciéon de botones, velocidad del doble
clic, punteros del mouse y velocidad del
movimiento.

Ajusta las configuraciones de visibilidad, audicién y
movilidad de tu equipo.

Personaliza ia presentacion de los archivos y
carpetas y cambia las asociaciones de |os
archivos.

Configura los parémetros de ahorro de energia de
tu equipo.

Configura la conexidn y la presentacion de
Internet.

Establece las reglas de marcado de tu teléfono y
la configuracion del médem.

Configura componentes Quick Time de software y
hardware.

Configura RealPlayer y software relacionado.

Muestra informacién sobre el sistema de tU equipo
y cambia la configuraciéon del hardware,
rendimiento y actualizaciones automdaticas.

Programa tareas del equipo para que se ejecuten
automaticamente.
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ICONO DESCRIPCION
& Personaliza la configuracion del teclado, como
Teclado velocidad de intermitencia del cursor y velocidad

de repeticion de cardcters.

)

Cambia la configuracion de texto a voz y de
Voz reconocimiento de voz (solamente si esta
instalado).

Manejo del ambiente Windows
Te explicare algunos de los accesorios mas vtilizados en un Windows.
Pasos para Guardar informacién en el bloc de notas:

> Clic en Archivo
rd Clic en'guardar y cuando te aparezca el siguiente cuadro de dialogo...

Guardar.como |, .

~.£’ 1? = '

Guardar en: ; ;_'__:; Mis documentos o ) - V]
e —ﬁ‘jCESAR o ’ ) ‘:] My Videos A [
] Iy cor K=YROY f
Reciente |_"‘]COTIZAC]ONES ) star office :
303610 TYVeD f
@ = Elvira ) coparaMm !
Esomt =) Emulader Play &) Log |
scrtong _ IEy1sssTe
' RN E EE]M: misica
l“,,] I M5 archivos de ongen de datos
:Mis documentos; {2} s imagenes
T LI Mis videos
Tl i
g 1o My Albums
M PC E‘Ti‘}M‘Y DVDs ;
[ My eBooks H
‘@ 1= My Pictures |
B i . i
Mis silios de red | !
Nombre: ",lx' i v [ Guardar J
R Tipg' | Documentos de texto [ txt) v J' [_ Cancelar J
Codficacén 'awsi TTToTTTmmITmeo v:

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

Doble clic en ia carpeta donde deseamos guardar la informacion
Donde dlce nombre, debes escribir el nombre de g no’ro
Clic en Guardar -

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

» Clic en Archivo
» Clic en Saiir

Ejercicio:

Escribe cual es la combinacion de teclas que utilizas para salir de un programa vy
cual es el metodo que utilizas si en ese momento no tienes un mouse.

NOTAS

Calculadora

Muchas veces cuando estamos usando nuestra computadora deseamos hacer
alguna operacion y no tenemos tiempo de ir a buscar una caiculadora, ni ganas
_de hacer la operOCIOn en papel, . bueno.ya tenemos la solucion. para ello y s que
Windows' desde -sus: mds ‘antiguas versiones disefio esTo herramlema qgue nos.’.
facilita hacer operaciones mentales, én papel. etc. : .
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Puedes utilizar la Calculadora en la vista Estandar para hacer cdlculos simples ©
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

vV V VYV

Tenemos dos opciones de calculadoras la Estandar...

Calculadora

dIClon Yer Ayuda

|

= I
o] D=
7 DRE0GE
M5 [-37(_7 17%
EinEnEE

Y la calculadora cientifica...

B Catculadora ;" 0. .- 0 e,
Edicidn  Ver Ayyda

i 0

OHex @0Dec 0 OBn (9 Sesagesmal (O Radisn {73 Centesimal

Ow  Owe [ [__ ﬁemm][ e [ ¢ ]
UEH_] L_] [ f Jf Jmlml
.LJL_] [_J l_][*f L_I J[ - H'"J

L L] G
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Asi que si tienes que resolver una operacion dificil ya no tienes que preocuparte.

Paint

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

También lo puedes utilizar para modificar algunas imagenes o recortar parte de
una imdagen para ser usada en otra aplicacién.

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

Esta es la ventana de la herramienta Paint:

|:ﬂiu: T CieioRss] LIRS Badh S0, 5 - Migrosoft

R N R R R N o 1 ]

Archeva oo Yer bragan Colred Asuds
oy ———— — o Py

14 L ey

7%
2Q
s 4
"~ A
N2
0a
[aee T |

27

[ . . . . 4

x BCEEAREASOREERN
STTECEEREE DG

P;lv::uw ek, Mnﬁcmedemmdm-\;m B 1%
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OO0RO~N/PpPoONSQE

ACCION
Sirve para seleccionar en forma libre.

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 léapiz.
Sirve para pintar con un pincel.

Sirve para pintar con un aerdgrafo.
Sirve para escribir un texto.
Sirve para hacer lineas.

Sirve para hacere curvas.

Sirve para hacer rectangulos.
Sirve para hacer poligonos.
Sirve para hacer rectangulos redondeados

Sirve para hacer elipces.

También tenemos la paleta de ccolores para hacer cambic de colores...

--. i

[_["T'II_IF'IEF'IEI"EI@

Una vez terminado tu dibujo debes:

Guardar {siguiendo una ruta determinada por ti)

Salir del programa.

NOTAS
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Ayuda C e

Para obtener ayuda en el sistema operativo Windows, debes: '

» Dar clic en el icono de Inicio que se encuentra en tu barra de tcreas ‘

———

Aparecerd el siguiente cuadro de siguiente listado:

" Yasl ey el _) Mix documentos
Irkeren Cavluter . -
A
. i1 Loereo electronsco wal DOCUMENEOS reclentes v
i gt at ~ ‘
) Plim @0 1A I~ *
g P . -% Mimusica

Peracir de W e 4 MM
e M= . ‘5;

ﬂ MM Coploes . @’é:«llr [SETE T

L Conzdr o ' 3
E Mercsoft word =, .
s V5 tmprosoras y Foacz
TR0 i
Nel, Windows Mavie Mok - - .

g A eponr rldon
=~

.4:) Quscar

=y -
Todos los programas p 3-_J Expakir..

-
%’ Fased po vuindaag xp

En el debes de de elegir la opcidn de ayuda. Y al elegir esa opcion,
avtomdticamente aparecera la siguiente ventana.

b o i 1';‘ Ur_nn 'E;:.'"‘m ‘::)gm @ imrersma )
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Elegir un tema.
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En la cual debes de elegir la opcion que deseas para el tipo de ayuda que tu
necesites, es importante que si tu No encuentras |0 gque buscas, debes ir dl
recuadro en blanco que se encuentra al principio de esta ventana y debes
escribir o que estas buscando, enseguida da enter o clic en el icono de la flecha
verde gue se encuentra a su derecha dei icono de buscqr." ‘

Esta es la pantalla que te mostrard cuando haya enconifrado lo buscado.
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En este ejemp|o dice que no encon’rro o buscodo

Solamente debes ir leyendo lo encontrado vy dondo chc donde te Io indique tu
equipo.

NOTAS
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