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Bluetooth

Instalar una impresora local

10.2. La cola de impresion

10.3. Propiedades y preferencias de la
impresora

10.4. Compartir una impresora en red
10.5. Imprimir un documento

10.6. Imprimir a otro tipo de archivo

10.7. Escéaneres

10.8. Agregar hardware

10.9. Conectar el hardware

10.10. Instalar los controladores
Configurar la instalacion de los dispositivos
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10.11. Instalar hardware antiguo

10.12. El administrador de dispositivos
Asistente para hardware heredado

10.13. Actualizar los controladores

10.14. Configurar el ratén y el panel tactil
10.15. Los botones

10.16. Los punteros

10.17. Opciones del puntero

10.18. La rueda

10.19. Hardware

10.20. Pantallas y altavoces inalambricos
10.21. Complemento del teléfono

10.22. Reproduccion automatica y USB

@unidad 11. Sin ratén y teclado

11.1. Panel tactil (Touchpad)
11.2. Pantallas tactiles

11.3. Modo Tableta

11.4. Teclado en pantalla

@ Unidad 12. Accesibilidad

12.1. El botdn de accesibilidad en la pantalla
inicial

12.2. Lupa
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12.4. Reconocimiento de voz de Windows
12.5. Teclado en pantalla

12.6. Configuracion de las opciones de
accesibilidad

12.7. El Centro de accesibilidad
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@ Unidad 13. Personalizacién

13.1. Las opciones de personalizacion

13.2. Fondo

13.3. Colores

13.4. Temas

13.5. Pantalla de bloqueo

13.6. El menu Inicio

13.7. Configuracion del tiempo de espera de la
pantalla.

@ Unidad 14. Administracion del Sistema
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. Configurar ratén para zurdos

. Cambiar la hora y la fecha del reloj

. Crear un Acceso Directo

. Copiar y mover carpetas

. Ordenar carpetas

. Crear y eliminar archivos y carpetas

. Restaurar archivos o carpetas

. Restaurar elementos indicando el destino

. Vaciar la papelera de reciclaje
. Buscar Archivos o Carpetas
. Copiar CD desde el Reproductor Windows Media

10. Imprimir a un documento XPS
10. Instalar un dispositivo USB

10. Los Botones del raton

10. Los punteros del raton

10. Opciones del puntero del raton
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Unidad 1. Novedades en Windows 10

1.1. Introduccidn

La version anterior del sistema operativo Windows, conocida como Windows 8, es probablemente
junto con Windows Vista, la que menos tiempo se ha mantenido vigente en el mercado. A pesar de
gue pretendia ser un parteaguas en la historia de los sistemas operativos Windows, al introducir la
novedosa interfaz Modern Ul (también conocida como Metro), el abandono del conocido botén de
inicio (utilizado desde Windows 95), fue tan criticado que tuvieron que reincorporarlo parcialmente
en una actualizacion a la que llamaron 8.1. Sin embargo, eso no terminé por convencer a los
usuarios y generé el incentivo necesario para que Microsoft renovara su principal producto de
software.

Windows 10

De modo natural, esta version debié denominarse Windows 9, pero no fue asi. La decision de la
empresa por marcar un contraste con versiones anteriores los llevo a llamar Windows 10 a la nueva
version. Su caracteristica mas destacada, por supuesto, es el retorno del botén Inicio, pero
combinado con la interfaz Modern Ul en un intento por combinar y rescatar lo mejor de Windows 7
y Windows 8. Pero los programadores de Microsoft fueron mucho mas alla: han creado un sistema
operativo que pretender homogeneizar la interfaz de diversos dispositivos. Windows 10 busca crear
una experiencia de uso funcional y sencilla tanto para computadoras de escritorio, como portatiles,
teléfonos maviles y tabletas. Por ello, Windows 10 no sélo es apto para utilizarse agilmente con un
teclado y ratén tradicionales, sino también en pantallas tactiles de diverso tipo y tamafio. Ademas,
incluye un buen nimero de novedades de los que daremos cuenta en esta unidad y que
revisaremos con mas detalle mas adelante, como la incorporacién de Edge, el nuevo navegador
de Internet que sustituye a Internet Explorer, el uso por primera vez de escritorios virtuales (muy
comunes entre usuarios de Linux), una nueva area de notificaciones del sistema llamada Centro
de Actividades, la incorporacién de un asistente personal llamado Cortana, etcétera.

Otro aspecto muy importante a destacar es que todos los usuarios de Windows 7, 8 y 8.1 podran
actualizar a la version Home de Windows 10 de manera gratuita. Las computadoras nuevas
vendran con Windows 10 de fabrica, por supuesto, pero los usuarios de las versiones mencionadas
pueden descargarlo a partir de agosto de 2015 y durante un afio, hasta agosto de 2016, lo que
resulta muy novedoso tratandose de Microsoft.

Demos un paseo rapido por las novedades de Windows 10 a reserva de profundizar en todas
ellas a lo largo del curso. Si eres un usuario familiarizado con versiones anteriores de Windows,

seguramente te resultara muy ilustrativo conocer los elementos que se han cambiado o han
[ - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
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mejorado del sistema. Si, en cambio, crees que requieres conocer primero diversos elementos
basicos del uso de Windows, entonces puedes ir directamente a la unidad dos, donde estudiaremos
estos diversos temas con mas extension y detalle.

Los logotipos de Windows son propiedad de Microsoft, asi como las marcas registradas Windows
y Windows 10. AulaClic no tiene ninguna relacion con Microsoft.

1.2. Novedades de Windows 10

e Menu Inicio con interfaz Modern Ul. Como mencionamos arriba, una de las principales
criticas que recibi6 Windows 8 fue la ausencia del menu Inicio y la implementacion de la
interfaz Modern Ul que se distinguia por presentar los programas como baldosas, azulejos o
"tiles" (como desees llamarlas) en pantalla, para acceder a ellas fundamentalmente a través
de pantallas tactiles. Lamentablemente, el resultado fue una interfaz cuyo manejo resulto
confuso para muchos usuarios. Por otra parte, hay que afiadir que no se limitaron a recuperar
el menu Inicio de la versién 7 de Windows, le dieron caracteristicas nuevas que le afiaden
funcionalidad y que resultan muy interesantes, independientemente si se manejan con el ratén
o directamente con los dedos en pantalla.

o Vista de tareas y Escritorios virtuales. Otra caracteristica interesante a tener en cuenta en
esta nueva version de Windows es la aparicion, por primera vez en este sistema operativo, de
los Escritorios virtuales. Si por alguna razén necesitamos trabajar con muchos programas o
documentos al mismo tiempo, podemos organizar sus ventanas en escritorios independientes
entre si, de modo que cada escritorio contenga s6lo una o dos ventanas y luego podremos
movernos entre los escritorios facilmente, afiadiendo orden al trabajo.

e Microsoft Edge. Otra de las novedades mas destacadas de la nueva versién de Windows es
la sustitucion de Internet Explorer por su nuevo navegador de Internet llamado Microsoft Edge.
A su vez, no se trata solo de una sustitucion de un programa por otro, sino que ademas incluye
caracteristicas que no estan presentes en otros navegadores, como la posibilidad de hacer
anotaciones en las paginas y crear listas de lectura, entre otras opciones, lo que lo hace Unico.

e Aplicaciones multimedia: Fotos, musicay peliculas. Windows 10 incluye tres aplicaciones
nuevas para el manejo de los archivos multimedia: Fotos, Musica y Peliculas. Fotos recopila y
organiza todas las imagenes de nuestro ordenador dandonos un acceso simple a ellas. En el
caso de Musica Yy Peliculas, tendremos acceso a contenidos en linea a través de la tienda
Windows.

o Cortana, asistente personal por voz. Microsoft ha decidido incorporar su propio asistente
personal de voz para hacerle competencia a Siri de Apple y a Google Now. En este caso se
llamaCortana. A este asistente no sélo puedes hacerle cualquier consulta que desees,
también puedes ordenarle algunas acciones en el ordenador o usarlo como herramienta para
recordar citas y tareas. Ademas, es el lugar donde realizamos busquedas de archivos y
contenidos de Internet, como veremos en su momento. También cuenta chistes, pero
digamoslo de una vez: no son muy buenos.

e OneDrive integrado. OneDrive es un servicio de almacenamiento en la nube que ya existia
antes de Windows 10, sin embargo, en esta versién han mejorado la integracién con el sistema
operativo y con el Explorador de archivos, de modo que su uso es muy sencillo. Sin embargo,
requiere que nos identificamos en Windows con una cuenta de Microsoft, como veremos mas
adelante.

e Continuum. Continuum es una nueva caracteristica de Windows 10. Podemos definirla como
la capacidad del Sistema Operativo de adaptarse a las pantallas de los distintos dispositivos
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gue estemos utilizando. En otras palabras, el menu Inicio tendra una apariencia en una
computadora de escritorio y otra,mejor adaptada, en un teléfono movil o en una tableta. Lo
mismo ocurre con las aplicaciones. De modo que el uso de las funciones se facilitara adn mas
en cada dispositivo.

o Xbox integrado. Los fanaticos de los videojuegos podran disfrutar de esta caracteristica de
Windows 10, pues podran contar con todos sus récords, tags de juegos, niveles grabados,
etcétera de su consola Xbox en su propio ordenador PC. Y si la capacidad del equipo lo
permite, podran continuar con sus juegos en linea, por supuesto.

e Centro de actividades. El Centro de actividades es una nueva zona en la pantalla principal
de Windows que nos permite recibir y revisar las notificaciones del sistema, asi como elegir
diversas acciones, como cambiar el ordenador a modo avién o modificar la pantalla a modo
tableta.

e Tiendade aplicaciones. La implementacion de la Tienda de aplicaciones viene de la version
8 de Windows. Sin embargo, podemos decir que la integracion con el nuevo Windows 10 la
convierte en una especie de relanzamiento. Es aconsejable explorar la tienda, hay un buen
numero de aplicaciones gratuitas que pueden resultarte interesantes.

e Hello. Con esta caracteristica y equipo compatible no necesitaremos usar contrasefias para
iniciar una sesion de Windows, pues el ordenador podra utilizar el reconocimiento facial o las
huellas dactilares. En algunos ordenadores con los dispositivos necesarios, también podran
implementar la identificacion del iris. A su vez, los datos del usuario pueden encriptarse, de
modo que sélo el propietario de los mismos, identificado por los métodos mencionados, podra
acceder a ellos.

1.3. Versiones de Windows 10

Hay cuatro ediciones distintas de Windows 10 en el mercado para computadoras tipo
PC: Home, Pro, Enterprise y Education.

@Home. La versibn Home esta orientada a usuarios sin requerimientos especiales, pero con
todas las caracteristicas necesarias del sistema operativo: multitareas, administracion de archivos,
multimedia, etcétera, ademas de las novedades propias de la version, como el nuevo
navegador Edge que ya mencionamos.

@Pro y Enterprise. Las ediciones Pro y Enterprise tiene las mismas caracteristicas mas otras
orientadas al trabajo en redes corporativas, reforzando aspectos de seguridad de la informacion,
conexion a redes privadas virtuales, prioridad en actualizaciones criticas, etcétera.

@ Education. la edicion llamada Education se deriva de Enterprise, pero esta destinada a
entidades educativas y académicas, con programas especiales para que estudiantes y profesores
puedan adquirirla a precios especiales.

Aqui puede ver el desglose de algunas de las novedades disponibles segun Microsoft para cada
una de sus ediciones.

. _____________________________________________________________________________________________________|
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Ediciones

Caracteristicas Home Pro Enterprise Education
Menu Inicio personalizable SI Si Sl Sl
Windows Defender y Firewall SI SI Sl Sl
Arranque rapido con Hiperboot e InstantGo SI SI Sl Sl
Ahorro de bateria S| Si Sl Sl
Wndows Update SI Si Sl Sl
Cortana SIS Sl Sl
Escritorios virtuales SI Si Sl Sl
Asistente de acoplamiento de ventanas Sl Si Sl Sl
Microsoft Edge SI Si Sl Sl
Administracion de dispositivos moéviles SI Si Sl Sl
Unirse a un dominio facilmente NO SI Sl Sl
Administracion de directivas de grupo NO SI Sl Sl
Internet Explorer de modo empresarial NO SI Sl Sl
Escritorio remoto NO SI Sl Sl
Tienda Windows para la empresa NO SI Sl Sl
Windows To Go Creator NO NO Sl Sl
appLocker NO NO Sl Sl
Control detallado de la experiencia de usuario NO NO Sl Sl
Credential Guard NO NO Sl Sl
Device Guard NO NO Sl Sl
Servicio a largo plazo NO NO Sl NO

1.4. Problemas de compatibilidad

Cuando cambiamos de sistema operativo siempre hay algo que tenemos que tener en mente: la
compatibilidad de los programas que utilizamos con el nuevo sistema.

Debemos comprobar si nuestras aplicaciones van a funcionar en Windows 10. Podemos
descubrirlo directamente durante la instalacién, ya que si existe algin problema nos saldra un
mensaje avisandonos, o podemos descubrirlo informandonos previamente en su pagina Web. En
las paginas oficiales de cada programa viene la informaciéon de compatibilidad y se nos informara
de si es necesario instalar alglin parche o actualizacion del mismo. Es recomendable informarse
antes, para ahorrarnos sorpresas desagradables.

En el caso de Windows 10 se supone que todos los programas que funcionaban en Windows 7
y 8 seguiran funcionando sin requerir de actualizaciones o adaptaciones particulares. Al momento
de escribir estas lineas, lo mas relevante que se informa en medios especializados es que algunos
dispositivos requieren simplemente ser reinstalados despueas de la actualizacion a Windows 10,
como las impresoras y los escaneres, pero después de dicha reinstalacion no presentan mayor
problema.
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1.5. Actualizacion a Windows 10

Si adquirimos un ordenador nuevo con Windows 10 preinstalado, no tenemos entonces que
realizar ninguna tarea de actualizacion. En cambio, queremos referirnos aqui a la actualizacion a
Windows 10 desde todos los ordenadores con Windows 7 y 8, los cuales,como ya mencionamos,
han recibido a través de Internet, la invitacion a actualizarse a este sistema operativo de modo
gratuito desde Agosto de 2015.

El proceso de actualizacion es realmente muy sencillo, pero implica plantearnos seriamente si
deseamos o no dicho cambio y como se realiza éste. Aqui analizamos ambos temas: las ventajas
y desventajas de cambiar a Windows 10 para usuarios de versiones anteriores y como hacerlo.

1.6. Desinstalar Windows 10

Es curioso mencionarlo, pero otra novedad de Windows 10 es la posibilidad de desinstalarlo
durante el primer mes de uso para todos aquellos usuarios que decidieron actualizar sus
ordenadores. Después de ese mes, la opcion correspondiente desaparece, por lo que debes tener
presente si vas a tomar o no dicha decisiéon y en qué fecha limite debes hacerlo.

Por tanto, si eres de los que creen que Windows 10 no es para ti, que eres todo un experto en
Windows 8 y te sientes coémodo con él, o bien si consideras que Windows 7 resulta perfecto para
tus necesidades y no deseas aprender u obtener nuevas caracteristicas, pero aun asi actualizaste
tu equipo a Windows 10, entonces lo que debes hacer para volver a tu versién anterior, si ain no
ha pasado un mes desde la actualizacion, es ir al menu Inicio y seleccionar Configuracion.

Explorador de archivos

@3 Configuracién

I:!:I Inicio/Apagado

= Todas las aplicaciones

D

reguntame cualquier cosa

Esto abrird la ventana de Configuracion, en donde haremos clic en el icono Actualizacion y
seguridad.
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Configuescidn

Buscar una configuracion e

£0%  CONFIGURACION

=

rd

K

Sisterma Dispositivas Ried & Internet Personalizacion Cuentas
Pantalla, notificaciones, Bluetooth, dispositivas Wi-Fi, modo avidn Fondao, pantalla de Cuentas, cormeo
aplicaciones boqueo electrdmico, sincronizar,
trabajo, otros usuanos
{‘I-::n_._' -*‘-l =+
AT T UE
Hora e idioma Accesibilidad Privacidad Actualizacion y Clic
Idioma, fecha Narrador, accesibilidad Ulbicacidn, camara seguridad
Windows Update,
seguridad

La ventana cambia para presentar las opciones de la categoria de configuracion elegida. Como
puedes ver en la siguiente imagen, a la izquierda tienes un menu de opciones relacionadas.
Selecciona Recuperacion. A la derecha encontraras la opcién que buscas. En este caso, esta
opcién nos permitiria regresa a Windows 8.1

= Confgurarion

53 ACTUALIZACION ¥ SEGURIDAD | Buscar una configuracion .

Windows Update
Restablecer este PC
Winkdowrs Deferder 5i el equipo no se ejecuta comectamente, restablacerlo puede
ayudar a solucsonario. Te permite elegir mantener tus archivos o
Copia de segunidad eliminarios y, déspaks, se reinstala Windows,
Comenzar
Recuperacitn
Activacion

Volver a Windows 8.1
Encontrar mi [Esta opcidn solo estd disponible durante un mes después de
actualizar a Windows 10,

Para programadores
Introducciéin

aula
@@:’ Clic  'nicio avanzado

Inicia desde un dspositivo © disco (como una unidad USE o un
VDY), cambia la configuracidn del firmware del equipo, cambia la
configuracion de inicio de Windows o restaura Windows desde und
magen del sistema Tu PC S8 remaciard,

Reiniciar ahora

Si actualizaste a Windows 10 y deseas obtener el maximo provecho después de leer en esta
unidad algunas de sus novedades, entonces continla con este curso, es para ti.
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Unidad 2. El sistema operativo Windows 10

2.1. El Sistema Operativo

A continuacion, intentaremos responder en lineas generales la pregunta ¢ Qué es y para que
sirve el Sistema Operativo? y algunos otros elementos relacionados.

En la actualidad existe una gran variedad de Sistemas Operativos. De entrada, tenemos Microsoft
Windows y todas sus diversas versiones que aun son utilizadas en todo el mundo: XP, Vista, 7, 8,
8.1 y ahora la llamada versién 10. En el terreno de los ordenadores portatiles y de escritorio,
también tenemos Linux y MacOS, entre otros. En los dispositivos méviles, como los smartphones
y las tabletas, tenemos iOS, de Apple, exclusivo de sus productos, y el muy difundido Android.

¢Pero qué es un Sistema Operativo? Bueno, podemos definir al Sistema Operativo como el
programa que permite controlar y gestionar los recursos fisicos del dispositivo (hardware), asi como
el intercambio de informacién con el usuario (lo que definimos como la interfaz), al tiempo que
genera el ambiente en el que funcionan el resto de los programas que utilizamos (también llamados
"aplicaciones") . El Sistema Operativo es entonces una pieza imprescindible para nuestro
ordenador ya que sin él éste no puede funcionar. Un buen Sistema Operativo es aquél que
administra los recursos del ordenador de modo eficiente al mismo tiempo que es facil de utilizar
para el usuario y permite el buen desempefio de las aplicaciones.

Esta definicion simple de un Sistema Operativo implica muchas caracteristicas: Ofrece un buen
namero de herramientas que permiten el uso de los diversos programas que se ejecutan en él,
algunas de ellas, incluso, invisibles para el usuario; permite la conmutacién entre programas
diversos que estén trabajando simultaneamente; facilita el intercambio de datos entre aplicaciones
distintas; da una administracién Unica a procesos que usan los diversos programas, como la
impresion, la conexion a Internet e incluso la instalacion y desinstalacion de los mismos. Ademas,
todos los Sistemas Operativos y Windows 10 no es la excepcion, ofrecen un bagaje de programas
elaborados de modo especial para que el usuario pueda realizar tareas basicas: Una calculadora,
un reloj, un procesador de textos simple, un programa de navegacion por Internet, programas de
reproduccién multimedia (audio y video), un programa bésico de dibujo, etcétera.

Por ejemplo, nosotros no tenemos porqué saber exactamente en qué parte del disco duro
tenemos guardado cada documento que hemos creado, ya que es el Sistema operativo el que se
encarga de hacerlo. El sistema de archivos se encarga de gestionar todo lo referente a la
manipulacién de archivos y esta tarea sera invisible para el usuario, aunque esencial. Por ejemplo,
un archivo puede estar dividido internamente en varios trozos para optimizar el espacio del disco
duro. No tenemos que preocuparnos acerca de en qué trozos esta dividido y donde estan. Si
necesitamos abrir el documento, el Sistema Operativo proveera al programa la informacién
necesaria para recuperarlo en memoria y ponerlo en pantalla.
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Un sistema operativo deberia tener siempre bajo control todas las tareas que se estan ejecutando
en el ordenador de forma que el sistema no dejase de funcionar, pero esto no siempre es asiy a
veces una tarea se descontrola y el sistema se bloquea, es lo que se conoce como "cuelgue" o
"quedarse colgado".

En estos casos hay que intentar eliminar la tarea descontrolada, para ello debemos pulsar de
forma simultanea las teclas ctrl +Alt + Supr (o Del),Yyapareceraun menuen el que podremos
elegir Iniciar el Administrador de tareas. Desde el Administrador de tareas podremos finalizar
los procesos que no responden. En otros casos ni siquiera podremos abrir el Administrador del
Tareas, y no quedara otro remedio que reiniciar el ordenador mediante el botdén de "reset" o reinicio.
En ultima instancia se puede desconectar de la red eléctrica, pero siempre es preferible utilizar el
boton de reinicio. En este Ultimo caso perderemos todo lo que estdbamos haciendo si no hemos
guardado los cambios. De ahi la importancia de ir guardando nuestro trabajo frecuentemente.

Algunos ordenadores portatiles no tienen boton de reinicio, y como funcionan con baterias,
tampoco sirve de nada desconectarlos de la red eléctrica para apagarlos, la solucion suele ser
mantener pulsado el botén de encendido/apagado durante 8 6 10 segundos.

Aparte de otras consideraciones, un elemento a tener en cuenta de un sistema operativo es lo
frecuentemente que se queda colgado. Desgraciadamente las diferentes versiones de Windows
gue se han lanzado han tenido problemas de estabilidad y se han colgado mas de lo que nos
gustaria. En la version Windows 10, como suele suceder, nos prometen que han mejorado la
eficacia del sistema. Puesto que es una versién bastante reciente, sélo el tiempo y vuestra
experiencia personal os dara la respuesta.

Al comprar un ordenador, el sistema operativo suele funcionar perfectamente, pero segun va
pasando el tiempo y se instalan y desinstalan programas y periféricos el sistema se va degradando
y los cuelgues van aumentando en frecuencia. Esto sucede porque muchas veces quedan "restos"
de las diferentes instalaciones que hemos ido efectuando. Si la situacion se agrava hay que actuar
sobre el sistema operativo para repararlo o reinstalarlo en casos extremos. Para que este
mantenimiento no Nos suponga un problema, es interesante ir guardando copias de seguridad de
los ficheros que mas apreciemos, copiandolos en un CD, disco externo o memoria USB.

Para retrasar esta puesta a punto conviene tratar con cierto cuidado a nuestro sistema operativo.
Una de las cosas que no benefician a un sistema operativo como Windows es la instalacion vy
desinstalacion abusiva de programas. Por lo tanto, no es recomendable instalar un programa
soOlo para ver qué aspecto tiene y luego desinstalarlo a los cinco minutos. Es preferible leerse la
documentacion y luego decidir si nos interesa instalarlo o no.

Hay que tener en cuenta que cada vez que se instala/desinstala un programa se graba
informacion en el registro de Windows que luego queda ahi. Aunque existen programas para limpiar
el registro su uso requiere ciertos conocimientos.
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En sintesis, el papel del Sistema Operativo es fundamental para el funcionamiento de nuestro
ordenador, por ello, no podemos ignorar sus funciones y caracteristicas. Mientras mas y mejor lo
conozcamos, mejor aprovecharemos los recursos de nuestro equipo y, seguramente, trabajaremos
de modo mas eficiente con los programas y, por tanto, con nuestra informacion, que es al final lo
mas importante.

2.2. Dispositivos béasicos: El raton, el teclado y el teclado en pantalla

Ademas del sistema operativo, para utilizar el ordenador hacen falta unos dispositivos basicos
gue permitan nuestro control sobre él. El teclado y el ratdn son lo mas generalizados.

Lo principal antes de empezar a manejar un Sistema Operativo es conocer los distintos
componentes que forman parte del ordenador o que estan muy asociados a ellos. Aqui mostramos
algunos.

El Teclado

mmuumnmm

El teclado, permite introducir texto, asi como instrucciones especificas a través de teclas
especiales, como veremos enseguida.

@ 1) Teclas de Funcion: Su uso depende de cada programa, aunque hay algunas convenciones
establecidas respetadas por la mayoria de ellos. Por ejemplo, F1 activa el sistema de ayuda. F2
sirve para editar (modificar) algun elemento, F5 redibuja la pantalla, etcétera.

@ 2) Esc (Escape): Cancela opciones no deseadas. Cierra menus, cuadros de dialogo, etcétera.
En el trabajo cotidiano, suele convertirse en la primera opcién natural cuando activamos una opcion
de modo incorrecto.

@ 3) Blog May (Bloque mayusculas): Conmuta el teclado de minlGsculas a maylsculas y
viceversa.
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@ 4) Mayus (MayUsculas): Sirve para obtener mayusculas y los simbolos que estan arriba de los
nameros, pero sin conmutar el teclado. Por tanto, debe presionarse simultaneamente con la tecla
deseada.

@ 5) Ctrl (Control): Tiene diversos fines segun el programa, pero siempre se utiliza en
combinacion con otras teclas.

@ 6) Logo de Windows: Despliega el menu Inicio.

@ 7) Alt: Su funcién primaria individual es activar el ment del programa que estemos utilizando.
Sin embargo, suele utilizarse en combinacién con otras teclas para multiples funciones segun el
programa.

@ 3) Enter: Se usa para introducir un dato a la computadora, aceptar una opcién, indicar un fin de
parrafo, etcétera.

@ 9) Icono de menu: Activa el menu contextual. Equivale a pulsar el boton derecho del raton.
@ 10) Las flechas: Desplazan el cursor u otros elementos en la pantalla.

@ 11) INS (Insert o Insertar): Permite la insercion de datos, texto u objetos en el punto donde se
encuentre el cursor.

@ 12) Supr (Suprimir): Borra los datos elegidos en pantalla.

@ 13) RegPag y AvPag (Regresar Pagina y Avanzar Pagina): Desplazan los datos en pantalla
segun el programa.

@ 14) Inicio: Desplaza el cursor al inicio de los datos, de una linea o de una pagina segun el
programa utilizado.

@ 15) Blog Num (Bloque numérico): Conmuta el teclado numérico entre los nimeros y las
opciones alternativas que cada tecla ofrece.

@ 16) Retroceso: Borra el caracter que esta a la izquierda del cursor.

@ Combinar teclas: Para realizar algunas funciones hay que pulsar dos o mas teclas a la vez. La
nomenclatura general y que utilizaremos en el curso seré tecla + tecla (por ejemplo: ctrl + G). La
forma de pulsar combinaciones es pulsar en primer lugar la tecla especial indicada primero,
mantenerla pulsada y pulsar a continuacion la segunda.

Aunque normalmente las aplicaciones utilizan las mismas teclas rapidas, debemos tener en cuenta
gue pueden cambiar de una a otra. Guardar un documento por ejemplo puede hacerse
con ctrl + socon ctrl + G, en funcién de la aplicacion que estemos usando (en inglés "save", en
castellano "guardar"). A veces no podemos fiarnos de la intuicion, ya que por ejemplo en Word se
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guarda con ctrl+ G (en castellano) y se imprime con ctrl + p (del inglés, "print"). La forma de
conocer las teclas rapidas es fijarse en los menus, frecuentemente la propia aplicacion indica esta
informacion, ya sea directamente o con la ayuda contextual que se muestra al pasar el cursor sobre
una opcion.

;,r Abrir =

| H Guardar

Guardar [Ctrl+G)

H Guardar como P

@ Teclas especiales: Algunas teclas contienen mas de un signo, por ejemplo, las numéricas de
la parte superior. La forma de elegir un caracter u otro es combinar la pulsacién de esa tecla con
las teclas especiales Mayusculas (también llamada shift) yaAlt Gr. También hay otras teclas
especiales, como A1t, que se utiliza principalmente para combinaciones de teclas o la tecla

de Wwindows ﬂ para acceder rapidamente al menu Inicio.

Ejemplo de A1t Gr y de Mayus: Veamos como elegir el caracter que queremos pulsar, vamos a
fijarnos por ejemplo en la tecla del nimero 2:

e Sisimplemente la pulsamos, obtendremos el nimero 2.
e Sipulsamos 21t Gr + 2 obtendremos la @.

e Sipulsamos Mayusculas + 2 obtendremos ".

La tecla a1t nos puede resultar util, por ejemplo, para desplegar el menu del programa que

tengamos abierto. Al pulsarla se subraya una letra de cada opcién del menu superior, por ejemplo,
la "A" del menu Archivo. Esto nos indica que pulsando a1t + A desplegamos el menu Archivo.

Otra tecla que también se suele utilizar es ESC. Sirve para cerrar algunas ventanas, programas o
"escapar" en diferentes circunstancias, como cuando ha ocurrido un error en la aplicacién en que
estdbamos trabajando. Su utilidad, como la del resto de teclas especiales, depende del programa
con el que estemos usando, por lo que es una buena costumbre consultar la ayuda y
documentacién que ofrecen los mismos.

El Raton

@ os botones del raton:

Hoy en dia hay una gran variedad de ratones, con 2, 3, incluso hasta cuatro botones, pero las
funciones béasicas son las mismas.

El boton Izquierdo. Es el mas utilizado porque con €l seleccionaremos los objetos y pulsamos
botones en pantalla.

. _____________________________________________________________________________________________________|
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El boton del medio o la rueda dentada se utiliza para desplazar hacia arriba o hacia abajo la
pantalla. A veces, para que tenga efecto, tenemos que pinchar en el area donde nos queremos
desplazar.

El boton derecho se utiliza para desplegar el menu contextual, este menu recibe este nombre
porque en funcién del objeto seleccionado el mend contendra unas opciones u otras, es decir,
depende de su contexto.

@ Las funciones del ratén:

El clic. Se realiza con el boton izquierdo del ratén una pulsacion sobre algun objeto, de esta forma
seleccionamos el objeto con el que queremos trabajar (una ventana, un botén, un icono...).

Pinchar y arrastrar. Se utiliza para seleccionar varios objetos al mismo tiempo. Para hacerlo
pinchas en una zona y arrastras hasta seleccionar los objetos deseados, luego suelta el boton.
Normalmente las ventanas sélo se pueden arrastrar si nos situamos en la parte superior, es decir,
en la barra de titulo.

Doble clic. Se utiliza para ejecutar una accion (abrir una carpeta, un documento, iniciar un
programa a partir de su icono...).

@ Punteros del raton:

Normal. El aspecto normal del puntero del ratdn es una flecha L\w‘ pero puede tomar estas otras
formas:

Ocupado. Tiene la forma de un disco Y. El ordenador esta procesando y no permite hacer
ninguna otra operacion hasta que no acabe la actual.

Texto. Cuando estamos en un lugar en el que es posible escribir texto toma esta forma.:[

Punto de insercion. Tiene esta forma |. No confundir con el puntero del raton. El punto de
insercion es el lugar donde se insertara la préxima letra que escribamos. El punto de insercién se
va desplazando solo seguin vamos introduciendo texto, pero también se puede desplazar con las
teclas de las flechas del teclado, y también al hacer clic con el ratén se coloca en la posicion donde
esté el puntero. Mantiene un constante parpadeo que nos facilita su localizacion.

@ Sj eres zurdo y estas interesado en saber como cambiar la configuracion de tu ratén para
intercambiar los botones haz el siguiente ejercicio. Mas adelante, dedicaremos un tema a configurar
al ratén.
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http://www.aulaclic.es/windows-10/epp_2_2_1.htm

Unidad 2. Ejercicio: Configurar raton para zurdos
Ejercicio paso a paso

Pulsa el boton Inicio
Selecciona la opcion Configuracion
Haz un clic sobre el icono Dispositivos.

En el menu de la izquierda, haz clic sobre el enlace Mouse y panel tactil

o B Db P

La parte derecha de la ventana se modificara para mostrar las opciones de configuracion del
ratén. La primera opcién es Seleccionar el botén primario. Abajo veras un menu desplegable
para seleccionar el boton Izquierdo (predeterminado) o Derecho.

6. En general, durante el curso de Windows 10 utilizaremos un ratén y un teclado, por ser los
dispositivos mas generalizados y comunes. A pesar de ello, queremos recalcar que para
guienes vayan a instalarlo en un equipo que dispone de pantalla tactil, pueden acceder al
teclado en pantalla mejorado de esta version.

& Inicio RePag Nav

Tab B Firn AvPag  Subir

Blog May g3 i Insertar Pausa Bajar

N‘.’:l)l'ljﬁ 7 # Mayis SLIFJF Impr Pant  Blog Despi

Fn Ctrl = Opciones  Ayuda  Atenuar

8. Para acceder a él, puedes pulsar en Inicio > Todas las aplicaciones > Accesibilidad de
Windows >Teclado en pantalla. También puedes encontrarlo gracias al buscador situado en
el menulnicio, simplemente escribiendo en el cuadro de texto teclado en pantalla. El teclado
se puede utilizar ya sea con o sin pantalla tactil, pero tiene mas sentido utilizarlo cuando no
disponemos de otro teclado. Ademas, también dedicaremos un tema al uso de pantallas
tactiles y algunos atajos que podemos realizar en éstas.
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Mejor coincidencia

Teclado en pantalla
*  Aplicacion de escritono

Web Resultados

2 teclado en pantalla

2 teclado en pantalla windows 10
teclado en pantalla descargar
teclado en pantalla no funciona

teclado en pantalla xp

teclado en pantalla activar

teclado en pantallas tactiles

© o o b oo

teclado en pantalla ubuntu

T
o aula
BT Clic |

Caja de
blsqueda

88 Mis cosas

Teclado en pantalla

2.3. Las ventanas

El sistema operativo Windows 10, al igual que sus versiones anteriores, basa su interfaz en el
uso de ventanas. Es decir, cada aplicaciéon se abre en un recuadro llamado ventana, lo que nos
permite tener varias aplicaciones funcionando a la vez e ir cambiando de una a otra, mostrando u
ocultando sus ventanas.

La mayor parte de las ventanas de Windows siguen la misma estructura y son similares a la que
puedes ver en esta imagen.

| Sin titulo: Bloc de notas — O b

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda a

YT Clie
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Esta ventana corresponde al Bloc de Notas de Windows y, en este caso concreto, podemos abrirlo
usando la caja de busquedas que esta junto al boton inicio escribiendo bloc de notas. El panel de
resultados mostrara la aplicacion correspondiente del mismo modo en que lo hicimos con el teclado
en pantalla. También puedes pulsarInicio>Todas las aplicaciones > Accesorios de
Windows >Bloc de notas.

Puedes ver algunos tipos mas de ventana en este basico.

Vamos a ver los principales tipos de ventana que nos encontraremos al usar Windows 10, y veras
gue todas tienen la misma base y un funcionamiento similar.

@ Ventanas del Explorador. Accederemos a este tipo de ventana cada vez que abramos una
carpeta para ver su contenido. Veremos el Explorador de Windows con detalle en la Unidad 5.

B ) = Este equipo — o »
B Vista .7}
W Panel de wista previa T3 1conos medianos [ lconos pequefios I Agrupar por ~ [ casimas de elemento =l
-_-:F'ngldg detalles b pista 22 Detalbes il agrega [v Extensiones de nombre de archivo ) . -
n;‘;’;‘;"g’n- < tconas U2 Contenido ] | e B Aluertas bt b & Esementos ouitos rlisiver pEECIE
€« < 4 B8+ Este equipo v O Buscar en Este equipo £
+ o Acceso ripido + Carpetas (6) 9 elementos @@ GALIb'ECL
. |
= Creative Cloud Files 3 pescargas 2 Documentos Clic
~ [ Este equipo Escritorio . Imagenes -
¥ Descargas - - ﬁ
» i Decumentos J\ Miisica m Videos LUISMANUEL-PC
I Escritorio Grupo de trabajo: WORKGROUP
) ar: Intel(R) Core{TH) iT-..
= Imagenes - Dispositives y unidades (3) i T '
> & Masica TI06398WOI (C)
! Videos i _ I @@ Unidad de DVD RW (D2}
» i TI106398WOI (C:) "= 178 GB disponibles de 6..
" == Unidad de CD (E:)
e - Unidad de €D (E:)
9 elernentos == B

@ Ventana de opciones de configuracion. Son ventanas desde las que podemos configurar el
sistema. En la parte izquierda tienen un panel de Tareas con las diversas categorias del tema
correspondiente, mientras que en la parte derecha aparecen los controles para modificar las
opciones de dicha categoria.
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<~ Configuracién

¢03  DISPOSITIVOS
Impresoras y escaneres
Dispositivos conectados
Mouse y panel tactil
Escritura

Reproduccién automatica

= O

| Buscar una opcion de configuracion L |

anla
Y= Clic

Agregar impresoras y escaneres

+ Agregar una impresora 0 escaner

Impresoras

Enviar a OneNote 2013
= EPSON Stylus Photo RX&10
Ll Sin conexion

=W HP Laser)et 4200/4300 PCL6
Ll Sin conexion

@ Ventanas de didlogo abrir/guardar. Tienen una apariencia similar al Explorador de
archivos (sin la Cinta de opciones), pero sirven para elegir un archivo o carpeta a abrir, o la
ubicacion de un archivo a guardar.

« Creative Cloud Files
& OneDrive

4 Este equipo
4 Descargas
- Documentos
I Escritorio
= Imigenes
2 Misica
B Videos
L TI06398WO0I (C:)
= Unidad de CD (E:)

i* Red

7 Abrir
“ « 4 B8 . Este equipe -
Organizas =
# Acceso ripido " - Carpetas (6)

_‘Deuargn

- Escritorio

er.-rm

X

w O Buscar en Este equipo 0O
SN
O Clic ~
2= Documentos
—

' Videos

- Dispositivos y unidades (3)

TIOB398WOI (C:)

N Unidad de CD (E:)
[ —

= _ [
" 178 GB disponibles de 6...

" Unidad de DVD RW (D)

Hombre | Sin-foto

w| |Documentos de testo ("0d)

Codificacibre | ANSI » Cancelar

El aspecto de la ventana depende también del programa desde el que se abra. Por ejemplo, la

siguiente tiene un aspecto mas parecido a versiones anteriores de Windows.
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p
Fed
[ﬁ“ Guardar como

=)

Guardar en: I ﬁ' aulaClic

E Busquedas
E| Contactos
m Descargas

L. Desktop

E| Documentos

Mom I:Tre Fecha modificacion

~| &« & B
Tamano Ruta de acceso de la car...
ﬁEjercicius alc
ir Favorites

E Imagenes
m Juegos guardados

Musica

4 | 1 | b

Mombre: Iejernplu bt Guardar I
j Cancelar |
)

Tipa: ITudos los archivos (*.7%)

@ Buscar carpeta. En otros casos, puede que tengamos que elegir una carpeta, para abrirla,
guardar algo o instalar ahi una aplicacion. En este caso se puede mostrar una ventana mas simple,
en la que elegir la carpeta del arbol de carpetas. Para ver las subcarpetas contenidas dentro de
una carpeta, debemos pulsar la pequefa flecha que hay junto a su nombre, de esta forma se

desplegara su contenido.

Browse For Folder b4

Select a folder in the list below, then click QK.

|C:"'-.F'rog|—.:|m Files (e36)\Muttimedia Builderd92 |

~ [ Escritorio CE%E?I:
1

A revision

Camera

Depurar

Pictures

Respaldo USB Roja 27-09
.- Favoritos
& Google Drive
| Imagenes

ol WMol o ee e s U [P [

[+

@ Ventana de propiedades. Nos permiten cambiar las propiedades del objeto sobre el que se

pulsa, organizando las opciones en distintas pestafnas.
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£. Propiedades de TI106398W0I (C:) ot

|Uso compartido Seguridad Versiones anteriores Cuota

General Hemamientas Hardware
1 |
H | 1106338V 0|
By
Tipo: Disco local

Sistema de archivos: NTFS

. Espacio usado: 41,647 366,638 H04 GB
. Espacio disponible: 151,608 500,224 178 GB

Capacidad: 733.251,366,912 bytes 682 GB

Unidad C|Ubaadur de espacio en discn|

[ Comprimir esta unidad para ahomar ema% M/Fd,
L]
Permitir que los archivos de esta unidad téngan mglﬂl

indizado ademas de las propiedades de archivo

| Aceptar || Cancelar | Aplicar

@ Ventanas de asistente. Aparecen cuando se inicia un asistente. Normalmente nos da una
serie de opciones a escoger o rellenar, y un botén Siguiente, que nos permite avanzar por el
asistente, hasta la Ultima ventana, en la que el boton seré Finalizar.
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€ = Agregarimpresora
- " - —_ aula
Escriba un nombre de host o direccién IP de impresora T clic

Tipo de dispositivo: Deteccitn automatica w

Mombre de host o direccion IP: |

Mombre de puerto: . ]

[ Consultar l2 impresora y seleccionar automaticamente el controlador de impresora que se debe usar

Concel

@ Mensajes o cuadros de didalogo. Muchas veces nos encontraremos con mensajes, que
preguntan qué accion realizar, nos informan de un evento del sistema, o nos pide que
introduzcamos un valor. Cuando aparecen estos mensajes es porque el programa necesita una

respuesta para saber qué hacer a continuacién, por ello no podremos continuar con nuestra tarea
hasta que hayamos elegido una opcion.

Bloc de notas )4

aula
. X Clic
;Desea guardar los cambios hechos a Sin
titulo?

Mo guardar Cancelar

Vamos a describir los conceptos basicos de las ventanas:

@ a barra de titulo estd situada en la parte superior de la ventana. Indica el nombre del
programa o documento.

| Aulaclic.txt: Bloc de notas S e - O b

@ os botones de tamafios permiten variar el tamafo de las ventanas. Estan situados en la
esquina superior derecha y permiten minimizar, maximizar-restaurar y cerrar.

- | X

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 19



El botén minimizar convierte la ventana en un botén situado en la barra de tareas de
Windows 10, escondiendo la ventana y mostrando lo que haya tras ella.

p I 1 . ~ , . . .
El botén maximizar amplia el tamafio de la ventana a todo el area de trabajo, sin dejar
de mostrar la barra de tareas.

El botdn restaurar da a la ventana un tamafio menor al de pantalla completa, para
permitirnos ajustar el tamafio y la posicion que consideremos oportuno. Por defecto adopta el
tamafio y posicion de la ultima vez que fue restaurada. Solo se muestra cuando la ventana esta
maximizada, sustituyendo al botén maximizar.

El botdén de cerrar - se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado cambios
en algun documento te preguntara si deseas guardar los cambios antes de cerrar.

Si quieres conocer distintas formas de cerrar una ventana visita este avanzado.
Windows nos ofrece la posibilidad de cerrar las ventanas de varias formas.
@Con el Raton. Haciendo clic sobre el aspa situada en la parte superior derecha de la ventana.

@ Pulsando en la esquina superior izquierda. Al hacerlo, se despliega un menl con las
opciones de la ventana, en el que podemos escoger Cerrar.

@ A través del menu. Abriendo el menu Archivo, cuando esta disponible, o haciendo clic sobre
la esquina superior izquierda y seleccionando la opcion Cerrar o Salir. La opcién salir cierra la
aplicacion por completo. Ya que es habitual que las aplicaciones permitan trabajar con varios
documentos a la vez dentro de si mismas, la opcion cerrar nos servird para cerrar la ventana activa,
es decir, la que estamos visualizando.

@ Con el teclado. Con las teclas a1t + F4 podremos ir cerrando las ventanas activas una por
una. En caso de no haber ninguna abierta nos preguntara si queremos cerrar el sistema.

@ Cerrar desde la barra de tareas. En la barra inferior vemos un icono por programa abierto.
Si tenemos abiertas varias sesiones de un mismo programa, por ejemplo, si hemos abierto dos
ventanas diferentes de nuestro navegador, Windows 10 las agrupara. Podemos cerrarlas todas a
la vez haciendo clic con el botén derecho en el icono correspondiente de la barra de tareas, esto
hara que aparezca una ventana como la siguiente. Ya solo queda hacer clic en la opcion Cerrar
todas las ventanas. Si en cambio s6lo hemos abierto una ventana indicara la opcion Cerrar
ventana.
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Tareas

Mueva ventana
Mueva ventana de incognito

Google Chrome

Desanclar este programa de la barra de tareas

Cerrar todas las ventanas

Sea cual sea la forma que utilices para cerrar, si tratas de cerrar un programa sin haber guardado
los cambios que has efectuado, te saldra un cuadro de didlogo preguntandote si deseas guardar
los cambios antes de cerrar.

Bloc de notas x

. LT Clic
;Desea guardar los cambios hechos a Sin
titulo?

Mo guardar Cancelar

e Guardar. Guarda los cambios y después cierra la aplicacion.
e No guardar. Cierra la aplicacion sin guardar los cambios.

e Cancelar. Vuelve a la pantalla anterior, no guarda los cambios y tampoco cierra la aplicacion.

e En muchas ocasiones trabajaremos con méas de una aplicacion simultaneamente.
Dispondremos de varias ventanas en la pantalla y a veces nos podra interesar poder ver dos
o mas de ellas a la vez. Para ello puede sernos 0til saber organizarlas.

e Windows 10 ofrece las mismas opciones de organizacién que en otras versiones anteriores,
pero, ademas, incorpora una novedad que explicaremos a continuacion.

o EI método clasico es haciendo clic sobre la barra de tareas, con el boton derecho del raton.
Visualizaremos las siguientes cuatro opciones:
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w’

Mostrar boton Vista de tareas
Mostrar boton del teclado tactil

Ventanas en cascada
Mostrar ventanas apiladas
Mostrar ventanas en paralelo

aula
@%’ Clic

Mostrar el escritorio

Administrador de tareas

Bloquear todas las barras de tareas
Propiedades

e @Ventanas en cascada: Sitla las ventanas que estan abiertas en el escritorio una tras otra

y las redimensiona. Las va colocando con un cierto desplazamiento entre ellas, de modo que

vemos la que se sitla al frente, pero tenemos a mano las barras de titulo del resto para

pasarlas a primer plano en cualquier momento.

¥ trasefias_nuevas.txt: Bloc de notas

Ll
* Access 2013

* CorelDraw X7

* Dreamweaver CC o
* Excel 2013
* Fotografia-Photoshop

* Flash CS5

* FrontPage 2003
* Google Docs

* HTML

* lllustrator CS4

* Internet

1 www.aulaclic.es/index.htm

* OpenOffice 1.1

* Outlook 2007

* Paginas Web

* Photoshop CC

* PowerPoint 2013
* SQL Server

* Windows 7

* Windows Vista

* Windows XP

* Word 2013

Google™

Bdsgueda personalzads

Buscar

Access2010 . Access2007 . CorelDraw X5 . CorelDraw 12 . Dreamweaver CS6 .

= =

o S5
LTS0S N TRy
|De regalo 600
programas gratuitos, al
comprar 8 curses de
aulaClic en memaria
use!

Videos de aulaClic

(]
(11 Tube)

* Enfrar en los
Foros

@%, Ei’i%ntaclar

‘eguntas mas
frecuentes

Actualizaciones
Colaborar

Usuarios
Registrados

Apps de aulaClic

@Mostrar ventanas apiladas: Sitda las ventanas que estan abiertas en el escritorio una bajo

la otra. No importa cuantas ventanas sean, pero puede resultar poco practico cuando tenemos

muchas ventanas ya que el espacio proporcional para cada una podria ser demasiado

estrecho para trabajar con ellas. Recomendamos utilizarlo como mucho para dos o tres.

@\Ventanas en paralelo: Exactamente igual que mostrar en ventanas apiladas, pero en vez

de situarlas en horizontal, lo hace en vertical, una junto a la otra.
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@Mostrar el escritorio: Es equivalente a minimizar todas las ventanas. Las teclas rapidas
para esta accidn son Windows + D. En ambos casos, tanto con el menud de la barra de tareas,
como con las teclas rapidas, si volvemos a pulsar las ventanas volveran a su estado original,
siempre y cuando no hayamos abierto otra ventana.

@Minimizar todo, excepto una ventana: A veces, mientras trabajemos, llegaremos a abrir
muchas ventanas. Es posible que nos venga bien minimizar todo, excepto una ventana en
concreto con la que pensamos seguir trabajando. Ya no tendremos que ir una a una, podremos
reorganizar el escritorio de una forma rapida. Esta caracteristica de Windows 10 se llama Aero
Shake y fue implementada por primera vez en Windows 7. Para utilizarla, seleccionamos la
barra de titulo de la ventana que nos interesa y movemos el raton de derecha a izquierda o de
arriba a abajo, rapidamente. Se trata de darle al raton una pequefa sacudida. Si volvemos a
hacerlo, las ventanas volveran a su estado anterior.

Todas estas opciones funcionan de manera grupal, es decir, estructuran las ventanas dentro
de la pantalla siempre y cuando no estén minimizadas. A continuacion, veremos otra
caracteristica de Windows 10 para posicionar las ventanas de forma individualizada.
@Arrastrar la ventana en la superficie del escritorio. Esta funcién se llama Aero Snap y
es una caracteristica de Windows 10 también implementada por primera vez en Windows 7.
Si arrastramos la ventana hacia el lado derecho o el lado izquierdo de la pantalla, se ajustara
automaticamente a la mitad del tamafio de la misma, incluso si la tenemos maximizada.
Windows 10 interpreta que si tratas de posicionarla es porque la quieres reducir para trabajar
con mas ventanas. Si, por el contrario, la arrastramos hacia la parte superior de la pantalla,
Windows 10 maximizarda la ventana de nuevo. En ambos casos veremos un pequenio relieve
sombreado que nos indicara como va a ajustarse y al soltar se aplicara. Si hay mas ventanas
abiertas, éstas se ajustaran a la mitad libre de la pantalla.
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Esta caracteristica esta enfocada a un manejo tactil de la pantalla, obviando el uso de menus.
@ |as barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma
rapida y sencilla. Hay barras para desplazar horizontal y verticalmente. La barra sélo se
activara, es decir, podremos utilizarla, cuando haya contenido que no cabe en la ventana.
Ademas, el tamafo de la barra dependera de cuanto contenido existe fuera de nuestra area
de visualizacion: Si la barra es muy pequefia, es porque hay mucho contenido no visible, si es
grande todo lo contrario. Podemos desplazarnos de distintas formas: Arrastrando la barra con
el raton, haciendo clic en las flechas que hay a los extremos o, en el caso de la barra vertical,
también podremos moviendo la rueda central del raton hacia arriba o hacia abajo, si el nuestro
dispone de una.
i | 1] b

@ Redimensionar una ventana. Podemos personalizar el tamafio de una ventana colocando
el cursor en el borde de la ventana. Cuando apreciemos que su forma cambia a una flecha
bidireccionali=>, estamos bien situados. Haciendo clic y arrastrando podremos darle forma.
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En los bordes derecho e izquierdo cambiaremos el ancho. En los bordes superior e inferior

cambiaremos la altura@ y en el caso de querer cambiar ambos, podemos posicionar el raton
en cualquiera de las esquinas de la ventana N, Esto es posible siempre que la ventana no
esté en estado maximizado. En caso de que esté maximizada, es decir, ocupe toda la pantalla,
puedes hacer un doble clic sobre la barra superior de la ventana y se restaurara, permitiéndote
ajustar el tamafio.

Ahora que entendemos mejor en qué consiste el sistema operativo, en el siguiente tema vamos
a conocer cOmo estos elementos se integran para conformar la moderna interfaz de Windows
10.
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Unidad 3. La interfaz de Windows 10

3.1. El Escritorio de Windows 10

En el momento en el que encendemos nuestro ordenador y Windows inicia, lo que vemos es lo
gue se llama la pantalla de blogueo. Se trata de una imagen que podemos personalizar y que nos
ofrece lo que podriamos considerar como informacion preliminar antes de trabajar cada dia. La
fecha, la hora, si la conexién de Internet esta establecida o no y notificaciones personalizadas que,
como veremos mas adelante, podemos configurar. Algo como lo siguiente, con una de las
imagenes preestablecidas de Windows.

"

martes, 17 de noviembre

Esta pantalla debemos desplazarla hacia arriba, ya sea con el botén izquierdo del ratén o
haciendo un movimiento de desplazamiento con el dedo en las pantallas tactiles. Eso nos llevara a
la pantalla donde debemos indicar la contrasefia de nuestro sistema.
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AulaClic

La contrasefia que debemos escribir aqui es la que indicamos al instalar el sistema o cuando lo
ejecutamos por primera vez cuando adquirimos un ordenador nuevo. Aunque, también como
veremos en la siguiente unidad, tiene ventajas usar como usuario y contrasefia una Cuenta de
Microsoft para aprovechar diversos servicios en linea que vienen incluidos en el sistema operativo.
Alternativamente, podemos iniciar también una sesion de Windows usando una cuenta de
Microsoft y un PIN, de modo similar a una tarjeta bancaria en un cajero automatico.

Después de indicar la contrasefia o el PIN, finalmente llegamos al Escritorio de Windows 10.
El Escritorio es el lugar en el que vamos a trabajar cotidianamente. Aqui es donde ejecutamos
programas, abrimos archivos, buscamos objetos, etcétera. De manera analoga a un escritorio de
trabajo real, debemos sentirnos a gusto con lo que vemos en pantalla. Es decir, debemos saber
dénde estan las cosas y para qué sirven. Con el tiempo, este escritorio estara tan ordenado o
desordenado como nuestro escritorio real. Sera un reflejo digital de nosotros mismos de alguna
manera pues lo iremos personalizando. Primero, tal vez, con una imagen propia, luego con alguna
combinacion de colores que nos guste. Probablemente ahi dejemos un archivo con el que
tengamos que trabajar varios dias o una carpeta con documentos importantes. Hay quien deja ahi
toda clase de archivos sin ningun orden junto con los iconos de muchos programas y el escritorio
termina siendo un desastre. Por ello, para evitarlo, es importante conocer el escritorio de nuestro
sistema operativo y en ese sentido, lo primero que debemos decir es que podemos despejarlo de
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ventanas rapidamente con la combinacién de teclas Windows+D. Como ya vimos, distinguimos la

tecla Windows por el logo del sistema: ﬂ

Veamos entonces los elementos del Escritorio de Windows 10.

Los iconos del escritorio se activan haciendo doble clic con el ratén o con el dedo en pantallas
tactiles. Pueden ser de tres tipos: Programas, carpetas que contienen archivos, o
bien, archivos que, al ser pulsados, abren el programa con el que fueron creados y con la
informacion que contienen. También tenemos otro tipo de iconos que se llaman Accesos directos.
Sin embargo, estos accesos directos finalmente apuntan también a programas, carpetas o archivos.

A su vez, de manera predeterminada (ya que podemos moverla a cualquier lado de la pantalla),
en la parte inferior tenemos una barra que contiene diversos elementos. En la parte izquierda, el
botdn del menu Inicio. A él dedicaremos el siguiente apartado de esta unidad. Luego, a su derecha,
tenemos la caja de busqueda que es una de las novedades de Windows 10. A la derecha de la caja
de busqueda, tenemos otro elemento novedoso: el botdn Vista de tareas, el cual, dependiendo de
nuestra dindmica de trabajo, puede llegar a ser muy util. Enseguida tenemos iconos de acceso
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rapido. Esta area, por supuesto, también es personalizable. De modo predeterminado contiene tres
iconos: El delnuevo navegador de Internet, llamado Edge, otro que sirve para abrir
el Explorador de archivos y otro mas que nos lleva a la tienda de aplicaciones de Microsoft. En la
imagen hemos afiadido un icono mas, el del navegador Chrome, sélo para ilustrar que podemos
afadir los iconos de los programas que deseemos, asi tendremos un acceso inmediato a ellos.

Después tenemos un éarea libre en la barra. En sentido estricto es el area de tareas. Cada
aplicacion (o programa, es lo mismo) que tengamos en ejecucion se vera representado con un
icono en esa area, lo cual nos permitird administrar de diversos modos las ventanas abiertas en
nuestro escritorio. En la primera imagen tenemos los iconos de acceso rapido que ya mostramos y
luego el area libre del area de tareas (en negro). En la imagen inferior puede verse como en esa
area aparecen los iconos de los programas abiertos, tres en este caso que resaltamos con un
recuadro rojo.

i mag 6
T m A 6|l FH M @

A la derecha de la barra de tareas tenemos una serie de pequefios iconos que, generalmente,
representan elementos del funcionamiento del sistema. Estos iconos también pueden variar de
maquina a maquina en funcién de la marca del ordenador y/o de los programas instalados.

02:22 p. m.

~ @ W) B s

0600 O O

En la imagen podemos ver:

@ 1) Un icono que indica el nivel de carga de la bateria del ordenador portatil del que tomamos
la imagen. En ordenadores de escritorio este icono no aparece, por supuesto.

@ 2) Un icono que representa la conexion de red utilizada. En este caso, usamos una conexion

de cable Ethernet. En otros, puede verse un icono como éste que representa la conexion
inalambrica o WiFi del equipo. El tema de la conexion a redes lo estudiaremos en la unidad 15.

@ 3) Una bocina y sirve para establecer el volumen.

@ 4) Este icono se mantiene constante en Windows 10, se trata de una nueva area o panel de
notificaciones llamado Centro de actividades. Por tratarse de otra novedad en Windows debemos
dedicarle también algunos parrafos mas adelante.
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@ 5) Desde Windows 95, todas las versiones muestran en esta area la fecha y la hora del equipo.

@6) A la derecha hay una pequefia barra, casi imperceptible, delimitada por una linea tenue. Es
un botdn que minimiza todas las ventanas abiertas y despeja el escritorio cuando se pulsa. Si estas
frente a tu ordenador con Windows 10, podras probarlo enseguida. Una nueva pulsacion sobre ese
mismo botén, reestablecerd las ventanas a su posicion original. Es pues el equivalente a la
combinacion de teclas Windows+D.

Veamos ahora las particularidades de cada uno de estos elementos.

3.2. El Menu Inicio

El Boton Iniciar H es el botdn a través del cual podemos acceder a todas las opciones que
nos ofrece Windows 10. Si lo seleccionamos se desplegara un menu similar al que te mostramos
a continuacion. Se trata del menut Inicio. También podemos acceder a él mediante el teclado
pulsando la tecla windows.

> AulaClic La vida, en un vistazo Jugar y explorar

... N
|

B) Obtén Skype Xbox %  Groove Mdsica  Peliculasy TV

g Mapas El'premio Nobel F

que probd
comida de gato
i Calculadora e Ci

“ Contactos Microsoft Edge Dinero

Muy nublado
9 Alarmas y reloj

gl o

<M
Ciudad de Mé... Complement... Tiendds

& Explorador de archivos
@ Configuracién
O Inicio/apagado

Todas las aplicaciones

Como mencionamos, una de las novedades mas destacadas de Windows 10 es el redisefio de
su menu Inicio, el cual intenta aprovechar lo mejor que habia tanto en la versiébn 7 como en la
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version 8. Se conforma de dos secciones muy claras: La lista de programas y tareas a la izquierda
y una vista de "Tiles", baldosas o Azulejos a la derecha.

Concentrémonos primero en la parte izquierda. En la parte superior, ademas del nombre del
usuario, tenemos una lista de las aplicaciones mas usadas. En la parte inferior, tenemos cuatro
opciones que se mantienen fijas en el menu. Entre ambas, eventualmente, apareceran sugerencias
de aplicaciones de la tienda en linea de Microsoft y avisos de programas instalados recientemente,
como se puede ver en la siguiente imagen.

R Luis Manuel Usuario

Las mas usadas
P Google Chrome
WS word 2013

Adobe Dreamweaver... > _.-'—xp!l CACiones
mMAas usadas

Q') Oracle VM VirtualBox

E Calculadora

Camtasia Recorder &

Sugeridas

rg. Dungeon Hunter 5 Gratis .-"-\[:'“Ciz'ilgl'jﬂES
M kkkkr sugeridas

Explorador de archivos

Configuracién .
& Config Opciones del

i
I:!:I Inicio/apagado mend Inicio

= Todas las aplicaciones  Nuevas

Briicrar an e = VAlir
Buscar en | L Carc'\Win

Si hacemos clic en el nombre de usuario, obtenemos un menu con las opciones que pueden
verse en la siguiente imagen:
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> Aulacklic La vida

Cambiar la configuracion de la cuenta

Bloquear

Cerrar sesion

Mas adelante veremos los detalles de la opcion llamada Cambiar la configuracion de la cuenta.
Por su parte, la opcion Bloquear presenta la imagen de bloqueo que mostramos al inicio de esta
unidad y obliga a reinsertar la contrasefia para volver al escritorio. Cerrar sesion también nos
devuelve a la pantalla donde indicamos nuestra contrasefia, en donde podriamos cambiar de
usuario, lo cual también sera motivo de estudio mas adelante. En tanto, continuemos con esta
mirada al menu Inicio.

Abajo tenemos la lista de las aplicaciones mas usadas. Obviamente, esta lista cambia de
maguina a maquina e incluso en nuestro ordenador esta reorganizandose en funcion de los
programas que abramos. Si comenzamos a usar un programa mas que otro, éste va ocupando la
posicibn mas alta. Es importante sefialar que los programas presentan un pequefio icono > a la
derecha que con un clic muestra una lista de los archivos recientes, como en la siguiente imagen
con la lista de los ultimos documentos de Word.

€ Google Chrome
ﬁ Adobe Dreamweaver...
w3 word 2013 »  Recientes

Cracle YM VirtualBox :
Windows 10

Calculadora Tres cuentos pendientes

Camtasia Recorder & > Otro mundo

Pesadilla

o recientements

G El fin de la rutina

Cuidado con lo que se desea
cuentos

Remedios ..

Dependiendo del programa, podemos obtener la
leyenda Recientes, Frecuentes, Tareas o Mas visitados (en el caso de los navegadores). Esta
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caracteristica se denomina Jump list y fue incorporada a Windows por primera vez en la version
7. El sistema detecta automaticamente documentos o acciones que cree que pueden sernos de
utilidad y nos las ofrece. De esta forma, no hace falta abrir el programa y luego buscar el
documento que hemos cerrado hace 5 minutos, sino que desde la lista que nos muestra el

icono > podemos seleccionar directamente este archivo y abrirlo inmediatamente.

Los elementos de estas jump list también son susceptibles de anclarse, es decir, indicar que este
documento permanezca siempre en la lista propuesta para este programa. Podemos hacer esto de
dos formas: mediante la chincheta que aparece al situarse sobre el

W. Word 2013 ) Recientes

:a,:.- Oracle VM VirtualBox

ol Tres cuentos pendientes

archivo lE= 0 con el botdn derecho sobre el nombre del

documento para que aparezca el menu y con él la opcidon Anclar a esta lista.

Word 2013 b Recientes

Oracle VM VirtualBox )
Tres cuentos pendientes

Calculadora Otro mundo

- . Abierto
Snagit 12 Anochece
| Editar
anorexia
_ Nuevo
Comida g
Imprimir
En la Lum;

Windows  Copiar

Boletin at

-~ Anclar a esta lista
DOMYSA

Explorador de archivos ¥ ) Quitar de esta lista
Pesadilla

@}t Configuracién i
Elfindel: propiedades

Inicio/apagado

Debemos tener en cuenta que anclar demasiados elementos crearia listas muy extensas y
perderia la funcionalidad de acceder rapidamente a un archivo de uso frecuente, porque no lo
encontrariamos con un simple golpe de vista. Una alternativa, que veremos en esta misma unidad,
es crear un acceso directo al documento y colocarlo en el escritorio.
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Por otra parte, en la seccion inferior del ment podemos encontrar las opciones que enlistamos
enseguida.

@ El Explorador de archivos abre una ventana que permite movernos entre las unidades de
almacenamiento de nuestro equipo para buscar y trabajar con nuestros archivos. Por su
importancia, sera objeto de estudio en la unidad 5.

@ La opcién Configuracion abre una ventana con todas las opciones para modificar y
administrar la configuracién de nuestro equipo. La lista de opciones que podemos modificar a partir
de este elemento del menu Inicio es muy extensa y sera revisada en distintos puntos a lo largo del
curso, pero en particular en la unidad 14. En esta misma unidad le dedicaremos un apartado
introductorio mas adelante.

@ |nicio/apagado sirve, precisamente, para apagar el equipo, pero también para reiniciarlo o
poner el equipo en suspensién (bajo consumo de energia sin perder la sesion).

Suspender

Explol - Apagar

Confil Reiniciar

Inicio/apagadc

= Todas las aplicaciones  Muevas

@ Finalmente, la opcién Todas las aplicaciones nos muestra la lista de todos los programas
instalados en nuestro ordenador organizados de modo alfabético.
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0-9

30 Buillder

Accesibilidad de Windows ~
Accesonos de Windows

Alarmas y reloj

Calculadora
Calendaric
Camara

Comentarios sobre Windows

Complemento de teléfonc

Configuracian

Como puede verse, hay una barra lateral que podemos desplazar para recorrer la lista de
aplicaciones y seleccionar la deseada. Sin embargo, cuando el nimero de aplicaciones o
programas instalados es muy alto, llegar a uno en especifico a través de la lista puede ser una
labor tediosa. Por ello, hay un pequerio atajo en esta lista. Si hacemos clic en cualquier letra de las
gue dividen los programas, obtendremos un alfabeto. Ahi podemos pulsar a su vez cualquier letra
y nos llevara a los programas que comienzan con la misma. De este modo, conociendo el nombre
del programa deseado, podremos llegar rapidamente a él. Obviamente, las letras que aparecen
desvanecidas no tienen ninguna aplicacion cuyo nombre inicie con ella.
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é Atras

De este modo, si pulsamos por ejemplo la letra G, el resultado ser& similar a éste.
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Google Chrome

Grabadora de voz h‘

Groove Misica

Herramientas administra... >~

T ®
- @ =% M

Introduccian

Mapas
Microsoft Edge

Microsoft Solitaire Collection

H 6 oo = -

Moticias

™~ O

También debemos notar que en muchos casos las aplicaciones se organizan por carpetas. Esos
elementos de menu presentan un simbolo que apunta hacia abajo, como en este caso:

H

. Herramientas administra... >~

Al pulsar sobre el titulo veremos la lista de aplicaciones a las que podremos acceder con un
nuevo clic. De este modo se reducen los items del menu Inicio y muchas aplicaciones quedan
agrupadas légicamente, como en el caso del menu Accesibilidad de Windows que podemos ver
en la siguiente imagen.

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 37



l Accesibilidad de Windows -~

1__.'_.I Reconocimiento de voz de...

Teclado en pantalla

Vayamos ahora a la parte derecha de nuestro menu Inicio. Deciamos que es la parte de la
interfaz Ul (también conocida como Metro) de Windows 8. Consiste en un grupo de grandes
recuadros que pueden representar programas o archivos y que fue disefiada fundamentalmente
para ser usada en dispositivos tactiles. En las opciones de configuracion de Windows también se
les denomina como iconos, por lo que en el curso les llamaremos indistintamente iconos, "tiles" o

recuadros, segun nos convenga en el contexto del tema.

La vida, en un vistazo Jugar y explorar

Wb |

Real Madrnid s

Microsoft Edge

My nublada

15° %  dad NE

Ciudad de Mé... Complement... Oneflate

e

Groove Mdscs Paliculas y TV

Necesaria la discusién sobre
segunda vuelta en México:
Macif

Obtener Office

A algunos de esos iconos se les denomina también como dinamicos, ya que presentan
informacion que se va actualizando a través de Internet. Dos ejemplos clasicos y muy simples de
entender son los de Noticias (que abre una ventana con acceso a notas de medios locales segun

nuestro pais y region) y el del Clima, por supuesto.
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El tiempo - a 4

Prevision Ciudad o codigo postal

Ciudad de México, DF

16°

Muy nublado

Sensacion térmica 16  Viento & 4dkm/  Bardmetro 1015.00 mbar
Visibilidad 13 km  Humedad 55%  Punto derocio 7°

dom. 22 lun. 23 mar. 24 mié. 25
) & & ()
21° 10 23°% 1 23° 120 24° 13°

MNublado Parc. soleado Muy nublade Parc. sol-ado

Por horas £ Resumen Detalles

A Windows 10 se le han afiadido una buena cantidad de servicios en linea e informacion dinamica
muy util: Clima, Noticias, Mapas, almacenamiento en la nube, basquedas, integracion de correo,
etcétera. Muchos de estos programas novedosos se encuentran en esta seccion del menu Inicio y
abren ventanas como la del Clima. A su vez, cada uno de estos iconos podemos reorganizarlos
(cambiarlos de lugar), cambiar su tamafio, eliminarlos de este menu o afiadir a él otros programas.
Veamos estas caracteristicas.

@ Para mover un recuadro, basta con mantenerlo pulsado y desplazar su posicion.

@ Al hacer clic en el botén derecho (o mantener la pulsacion en pantallas tactiles), obtenemos
un menu que nos permite modificar su tamafio, eliminarlos del ment Inicio (Desanclar de Inicio),
desactivar su actualizacion dinamica y anclarlos a la barra de tareas.

o
e, CLLLLCL

©

Alarmas vy rel

Desanclar de Inicio
Cambiar tamafio > Pequefio

Desactivar lcono dindmico " Medio

Anclar a la barra de tareas Ancho

Grande
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Si lo deseas, puedes afiadir a este menu todos los programas que desees. Para ello podemos
usar a su vez el menu contextual (del boton derecho) en cualquier item de menu del lado izquierdo
y usar la opcion Anclar a Inicio, se creara una nueva baldosa del programa.

> AulaClic

Las mas usadas
Introduccion

Ohtén Skhwne
Anclar a Inicio R‘

Anclar a la barra de tareas

Desinstalar

Mo mostrar en esta lista

También, simplemente, podemos arrastrarlos de la lista de todos los programas a la seccion
del menu Inicio, el resultado es exactamente igual. Si el area del menu Inicio no es suficiente
para mostrar todos los iconos, aun cuando éstos sean pequefios, entonces podemos arrastrar el
borde del menu y modificar su tamafio.

3.3. Lacajade busqueda de la barra de tareas

En versiones anteriores de Windows, éstas contaban ya con herramientas para busqueda de
archivos en nuestro ordenador o de temas en Internet. Ahora en Windows 10 esta caracteristica ha
sido redisefiada para hacerla mas simple de usar y, al mismo tiempo, mas potente. Ahora la caja
de busqueda se encuentra de modo permanente junto al boton de Inicio. Ahi podemos escribir una
palabra o frase y ésta se buscara por partida doble: como elemento en nuestro ordenador o0 como
bdsqueda en Internet.
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Empieza a escribir para buscar
o aplicaciones, archivos,
configuraciones y contenido de
Internet

_ aula

Pongamos un ejemplo de esta dualidad con una busqueda que se preste a ambas circunstancias.
Si escribimos "El tiempo" en la caja de blusqueda, aparecera como resultado tanto la aplicacion que

muestra el clima en nuestro ordenador, como archivos que contengan esas palabras en su nombre,
asi como sitios de Internet relacionados.
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Mejor coincidencia

El tiempo
Aplicacion de la Tienda Windows de confianza

Documentos

€ El tiempo esta a favor de los pequenos.htmi
Musica

4 EL TEMPO.MP3

¢, El tiempo esta a favor de los pequencs.mp3

B MANOLO GARCIA - NUNCA EL TIEMPO ES
PERDIDC.mid

4 Veo el tiempo venir.mp3

Web . 4-___'\-\_.\_\'_‘\'.1‘“{'1.1,
(BT Clic

L el tiempo

£ el tiempo la noticia digital

ER Mis cosas 2 Web

El tiempd]

Si lo que estamos buscando es un archivo, entonces podemos hacer clic en él para abrirlo con
el programa correspondiente. Sin embargo, en muchas ocasiones deseamos localizar un archivo
no precisamente para abrirlo y editarlo, sino, para, por ejemplo, copiarlo a otra ubicacion, una
unidad externa, etcétera, por lo que sera preferible abrir la carpeta donde el archivo se encuentra
ubicado. Para ello pulsamos el botén derecho del ratdén y utilizamos el mend emergente Abrir
ubicaciéon de archivo. En pantallas tactiles esa opcion se abre manteniendo pulsada la pantalla
sobre el archivo un par de segundos.

4/ EL TIEMPO.MP:Z

L}

Abrir ubicacion de archivo
< El tiempo esta ¢

Mas adelante volveremos a este tema, ya que la caja de busqueda es el lugar donde podremos
configurar y usar Cortana, un asistente de voz de Windows 10 muy similar a Siri, usado en los
teléfonos iPhone, por lo que el tema de busquedas sera tratado con mayor extension en la unidad
6.
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3.4. La barra de tareas

Ya habiamos mencionado que la barra de tareas contiene diversos elementos: Los programas
de inicio rapido, los iconos temporales de los programas en ejecucion, asi como los iconos de
sistema y notificacion que se encuentran a la derecha.

De modo predeterminado, la barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la interfaz de
Windows 10. Sin embargo, es muy simple tomar la barra con el cursor y ubicarla en cualquiera de
los lados de la pantalla. En el costado derecho tiene una apariencia similar a ésta.

Ya habiamos mencionado también que, al abrir un programa, la barra de tareas presenta un
icono del mismo. De este modo, la barra de tareas nos permite administrar las ventanas abiertas
en el escritorio. Veamos como funciona esto. Si abrimos, por ejemplo, WordPad, que es un
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pequefio procesador de textos incorporado en Windows, no sb6lo se muestra la ventana del
programa en el escritorio, también tenemos el icono correspondiente en la barra de tareas.

+ | Documento - WordPad

Ver

Inicio

Calibri 11 - A AT S

1
|
|
LE )
Il
4
=
4
Lr.

N E S ahe X. x* & - A~

Ventana del
programa
en el
escritorio

lcono del
programa en la
barra de tareas

¢, Qué pasa si minimizamos todas las ventanas del escritorio pulsando las teclas Windows+D?
Entonces, la Gnica manera que tenemos para restaurar la ventana de WordPad es pulsar sobre su
icono en la ventana de tareas. Incluso, antes de pulsar el icono, basta con ubicar el cursor sobre
él, para que Windows presente una vista en miniatura de la ventana del programa.

B Documento - WordPad

L N o

Otro caso muy interesante es cuando tenemos abiertas mas de una ventana de un mismo
programa, esto nos puede ocurrir, por ejemplo, cuando tenemos varios documentos
de Word abiertos. También podemos tener varias ventanas de un navegador de Internet, cada una
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en una pagina distinta. En esos casos, Windows no presenta un icono por cada ventana abierta, Si
no que los agrupa por programas. El icono correspondiente, al sefialarlo con el ratén, muestra una
simulacion de cada ventana para que seleccionemos la deseada con un clic. De este modo, la barra
de tareas se convierte en la herramienta mas eficaz para movernos entre diversas ventanas que
podemos tener en el escritorio. Un ejemplo de lo anterior podemos verlo en la siguiente imagen, en
donde abrimos varias ventanas de Edge, el nuevo navegador de Windows 10.

SinEmbargo MX | Periodismo... Gmail: espacio de almacena... Facebook - Inicia sesidn o reg...

B AR Y B ALLA

Por otra parte, si hacemos clic con el boton derecho del ratén sobre uno de estos iconos de la
barra de tareas, obtendremos un menu con las siguientes opciones.

Microsoft Edge

Desanclar este programa de la barra de tareas

Cerrar todas las ventanas

La primera opcién muestra el nombre del programa. Al pulsarlo, simplemente abre la ventana
mas reciente del programa. La segunda opcién cambia segun el caso. Si se trata de un icono que
no esta anclado a la barra de tareas (como acceso rapido), el menu ofrecera anclarlo. En la imagen
anterior, Edge es un programa anclado a la barra de tareas, por lo que en el menu se ofrece
desanclarlo. La tercera opcion ofrece cerrar las ventanas del programa abiertas.

Ahora bien, en la barra de tareas también tenemos un icono que representa una carpeta. Es
el Explorador de archivos. Ya lo hemos mencionado y por su importancia le dedicaremos la
unidad 5. Sin embargo, debemos mencionarlo aqui porque también podemos tener abiertas en el
escritorio una 0 mas ventanas del Explorador. De modo similar al resto de los programas, ubicar
el cursor sobre su icono muestra miniaturas de cada una de sus ventanas, para que con un clic
podamos seleccionar alguna.
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| Escritorio E Documentos BE Imédgenes

La diferencia estriba en el menu contextual que aparece con el boton derecho del raton sobre el
icono de carpeta en la barra de tareas. Es un menu mas extenso que, basicamente, nos ofrece la
posibilidad de movernos mas rapidamente por las carpetas de nuestro ordenador.

Anclado

Escritorio
Descargas
E Documentos
B Iméigenes
Frecuente
husica
Videos  aula
Explorador de archivos
Desanclar este programa de la barra de tareas

Cerrar todas las ventanas

3.5. La Vista de tareas y los escritorios virtuales

Otra opcién nueva en Windows 10 es el boton Vista de tareas. Se encuentra en la barra de tareas,

junto a la caja de busqueda.

Vista de tareas
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Al pulsarlo, muestra en pantalla una vista en miniatura de todas las ventanas abiertas en el
escritorio, por lo que se convierte, en primer lugar, en un método alternativo para ir de una
aplicacion a otra.

. Propiedades de la b... SinEmbargo MX | Periodismo digital con rig...

M El Tiempo
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Pero su funcién no se limita a ofrecernos un método que ya teniamos disponible con los propios
iconos de la barra de tareas. Si observamos con cuidado la imagen anterior, veremos que en la
esquina inferior derecha del escritorio, sobre la fecha y la hora, tenemos un signo Masy la
etiqueta Nuevo escritorio. Ahora con Windows 10 podemos tener varios escritorios virtuales, cada
uNno con sus propias ventanas abiertas, que se generaran con este botén.

Escritosio 2

_+_

Nueve escritoric

oo (&l a e |

Una vez generado un nuevo escritorio, éstos se numeraran. Como puede verse en la imagen, el
Escritorio 2 esta vacio, no contiene ningun programa activo, ninguna ventana abierta. Su apariencia
en ese sentido es exactamente igual a la que hemos visto en esta unidad. Ahi podremos abrir otros
programas, o incluso los mismos, pero haciendo tareas diferentes. Se trata entonces de un nuevo

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 47



estilo de trabajo que le permite mantenerse organizados a aquellos que abren muchas ventanas
en su escritorio. Con el botén Nuevo escritorio podemos abrir muchos escritorios virtuales, incluso
mas de los que seria practico crear. Para cerrar un escritorio virtual abierto usamos el boton de

aspa que se encuentra en la miniatura de la propia vista de tareas.

3.6. Iconos del Sistema

Ala derecha de la barra de tareas tenemos una serie de pequefios iconos, los cuales representan
los programas residentes (programas que se cargan automaticamente al encender el ordenador y
se mantienen funcionando en la memoria de éste). Como muchos otros casos, los iconos que veras
en tu ordenador dependeran de la marca del mismo, asi como de los programas que tengas
instalados. Por lo general, los iconos que veras en esta area, seran los de conexion de red, el icono
de volumen vy, en los ordenadores portatiles, el nivel de la bateria. Como en la siguiente imagen.

14:07

25/11/2015

Sin embargo, cuando despliegas el pequefio icono de flecha hacia arriba, podras ver los iconos
de otros programas. En la siguiente imagen usamos una computadora con una buena cantidad de
programas residentes activos y, por tanto, con un gran namero de iconos, como los programas
antivirus, de impresora, de la tarjeta de video, etcétera. En muchos casos, al hacer clic en esos
iconos, se abren las ventanas de los programas especificos con opciones propias de configuracion
u otras acciones.

14:12
253/11/2015

Pero pongamos atencion en un icono en particular. Es otra novedad de Windows 10. Es el icono
gue abre la nueva zona de notificaciones del sistema. Cada vez que haya un mensaje importante
que el usuario deba conocer, lo vera en esta zona, pero también podra desplegarlo con el

=l

icono.
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Al pulsarlo, tenemos toda una barra o panel en la interfaz de Windows del lado derecho. Si no
hay notificaciones nuevas, nos lo dira, pero abajo tendremos opciones de configuracion

relacionadas con los iconos de sistema. Otra vez, las opciones que aparecen aqui no son iguales
de equipo a equipo. Volveremos a él mas adelante.

CENTRO DE ACTIVIDADES

MNo hay nuevas notificaciones

LA ti.'.
e

Todas las
OPCIOnNes

[

Wi-Fi

(S Fia
Periodo sin
notificaciones Ubicacidn
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3.7. Lafechay hora del ordenador

Acabamos de ver los componentes de la barra de tareas. En la parte derecha, dentro del area
de notificacibn encontramos un reloj y un calendario. A este reloj lo denominamos fecha de
sistema. Vamos a verlo con un poco mas detalle, ya que es un elemento importante de nuestro
sistema.

Mas alla de ser un simple reloj informativo, la fecha de sistema es la referencia temporal que
tiene nuestro equipo. Cuando creamos documentos, por ejemplo, el ordenador guarda en qué fecha
y hora fueron creados o modificados por ultima vez, por ello es importante tenerla correctamente
configurada. De esta forma podremos saber cuando modificamos por ultima vez un archivo o cuél
es el méas reciente, ordenarlos por fecha, etc. Al hacer clic en esa area, aparece un calendario
completo que podremos consultar.

miércoles, 25 de noviembre de 2015

noviembre de 2015

M A

2 3 4

9 10 M

14:40
25/11/2015

También puedes consultar y modificar las propiedades del reloj al hacer clic sobre la hora de la
barra de tareas y luego en Configuracion de fecha y hora. Veremos el cuadro de didlogo de Fecha
y hora tal y como muestra la imagen:
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“— Configuracidn - m] e

@ HORA E IDIOMA Buscar una opcidn de configuracion e

Fecha y hora
e Fecha y hora

REgRHSIdions 14:46, miércoles, 25 de noviembre de 2015

Voz Ajustar hora automaticamente
m Activado

Cambiar fecha y hora

Zona horaria

‘ (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Montemey o

Cambiar la hora automaticamente segun el horario de verano

m Activado

Formatos awla
T Clic

Primer dia de la semana  lunes

Fecha corta: 25/M2015

Fecha larga: miércoles, 25 de noviembre de 2015
Hora corta: 14:46

Hora larga: 14:46:09

Cambiar formatos de fecha y hora

Como podras ver, al tener activada la opcién Ajustar hora automaticamente el ordenador
sincronizard la fecha y hora con algun servidor de Internet dispuesto para ello. Sin embargo, esto
implica que el ordenador debe estar conectado a la red. Si no es asi, entonces es posible que en
algun momento no refleje la fecha y hora correctas. En cuyo caso debemos desactivar los ajustes
automaticos y pulsar el boton Cambiar, que dejara de aparecer desvanecido. Eso nos llevara a una
nueva ventana para establecer estos datos.
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Cambiar fecha y hora

Cambiar fecha y hora

Fecha

25 noviembre

Cambiar

Si, en cambio, dejamos activo el ajuste automético, entonces sélo deberemos asegurarnos que
esta establecido el meridiano correcto segun nuestra ubicacion y si deseamos 0 no que el reloj se
ajuste automaticamente al horario de verano.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este Ejercicio de Reloj.
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Unidad 3. Ejercicio: Cambiar la hora y la fecha del reloj
Ejercicio paso a paso
1. Haz clic sobre el reloj de Windows (la hora que aparece en el area de notificacion a la derecha
de la barra de tareas) y luego en Configuracion de fechay hora.

2. En el panel de la izquierda selecciona Fechay Hora.

3. Siel botdén Ajustar hora automaticamente esta activo, desactivalo para que esté disponible
el botén Cambiar.

4. Pulsa el botén Cambiar.

Despliega la lista de meses con la flecha que apunta hacia abajo del recuadro que muestra el
mes y selecciona el siguiente.

También puedes desplegar las listas del dia y del afio y modificar valores distintos.
Con el botén izquierdo del ratén despliega los dias haz un clic sobre el dia 27.

Sithate sobre los digitos de la hora, despliega la lista y dismindyela en dos horas.

© ® N o

En el valor de los minutos selecciona 34.
10. Pulsa Aceptar.

11. Repite la operacion para restablecer los valores reales.
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3.8. El Centro de actividades

ElCentro de actividades es la nueva area de Windows 10 donde podemos realizar
fundamentalmente dos cosas: obtener notificaciones del sistema de muy diverso tipo y, dos, hacer
los cambios de configuracién del sistema mas comunes y recurrentes, como conectarse (0
desconectarse) a la red, cambiar el brillo de la pantalla o, simplemente, tomar una nota.

El Centro de actividades se despliega con el icono del area de notificaciones de la barra de
tareas.

13:10

S| & W) E 28/12/2015

Se abre un panel en el lado derecho del escritorio de Windows. En la parte superior tenemos una
seccion con las notificaciones del sistema y en la parte inferior un conjunto de botones con las
tareas de configuracion que ya mencionamos, aunque éstas pueden variar de equipo a equipo.

CENTRO DE ACTIVIDADES

Mo hay notificaciones nuevas

0
aula

Todas las
configurac.

Iz D fia
Pericdo sin
Disponible notificaciones | Ubicacién Medo avién
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Las notificaciones pueden ser de muy diverso tipo, desde la deteccion de alguna amenaza
por Windows Defender (el antivirus basico incorporado en Windows), los avisos de
actualizaciones de Windows Update o la lista de dispositivos conectados al ordenador.

A su vez, algunos de los botones de la parte inferior abren ventanas nuevas segun la tarea a
realizar. Por ejemplo, El boton Todas las configuraciones abre la ventana de Configuracion. En
contraste, botones como Proyectar o Disponible abren sus respectivas opciones en el mismo
panel del Centro de actividades.

Proyectar

Solo pantalla de PC

Duplicado

Ampliar

Solo sequnda pantalla

n inalambrica
7

~ ala
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En otros casos, la tarea se realiza con el mismo boton, sin abrir ventanas o proporcionar
informacion en el panel, como Brillo, que cambia el brillo de la pantalla reduciéndolo o
aumentandolo con pulsaciones sucesivas.

En esta misma area vas a encontrar el boton Todas las configuraciones. En otros equipos
recibe un nombre ligeramente diferente, aunque usa el mismo icono, un pequefio engrane.

&

Todas las
configurac.

Este boton abre la ventana de Configuracion. Como recordaras, esta opcion también la
encontramos en el menu Inicio y, de hecho, de modo recurrente en otras opciones de Windows.
Ello se debe a que las tareas de configuracion son muy importantes en el manejo del sistema.
Ademas, Windows 10 las ha simplificado de manera notable. Por ello, debemos dedicarle el
siguiente apartado.
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3.9. Introduccidn a la Configuracion

En versiones anteriores de Windows, las tareas de configuracion del sistema se realizaban a
través de El Panel de Control. Este panel aun esta presente en Windows 10. Para activarlo
podemos ir a la caja de busqueda, escribir simplemente Panel de control y aparecerd como una
aplicacion mas. Al hacer clic en el resultado, arriba en la imagen, se abre la ventana del Panel.

Mejor coincidendia

Panel de control
Aplicacién de escritorio

Web

o panel de control
A panel de control windows 10
2 panel de control de java

L panel de control programas
predeterminados

£ panel de control windows 10 donde esta
Aplicaciones

& Configuracién

Doourmentos

| Panel de centrol.frm

| Panel de control.frx E

®  Panel de cnntm@% CliC

Carpetas
25 Mis cosas 2 web

Panel de control

El Panel de Control se ve asi:

o]

T ED v Pael ool it b slrveiratirt b Pl b it

Ajustar ls configuraditn del egquipe

1 Adrministraciin del ol g Administrador de 1‘ Administrador de = Administrador de sonida 7 Barra de tareas y
T Al L} RN ke LTAOT . Tealtel
L & redencisles W* dispositivos " Realtek [ C
- - . wilidad de el Cerilro die redes y recurios -
Carpetas de trabajo Camritees o secetibilidad Cernrg de pr ronegs
compartidos

Cormdin de Remetsassy | de seguridad v ;

S ' @ EMESESE i’ Configuracién de Tablet PC .: e -,q! Corres (32 bits B cuentas de usuario
Efpaiong de L

Bisposithos e impresoras. B2 P = Fechay hora ‘ Firewall de Windows Flacch Player (32 bits)

Al MaCFPImentG

4 e

Herramientas
Fuentes E Grbhoos HD irgel & " Grupso Hoge L— g Hiszorisl de archivos
: administrativas ©

dicena | 1ova 32 bis [ Upizy eradavia o Mouse W ocionss de energin

del Beploradst By pastalia B resonalizacen
Pregeacicn de unidad de i

"# :.I e e ﬁ Chuick Time (32 bits i} Reconocimeento de oz

Dpchanes di indizasidn

Prograsnas

& b FH -

‘J_i Rescuperacicn
.“ Sedusitn de problamas .) Senight Teclado g Telddang v midam @ e Wﬂl@lu
- s Clic
H Winckrws. Deliencler 0 _I'_\""'”""" Lire Languaage
SERIngG

.I'.Il Reproduscritn sstomdtica 'F' Seguridad ¥ IJ: Cistema

MMl A SN MK

Como podemos ver, la configuracion de diversos aspectos de nuestro equipo, como los
dispositivos conectados, la administracion de energia, la personalizacion de pantalla y un buen
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numero de temas mas, se realizaba a través de los iconos del panel. En funcion del tema deseado,
se pulsaba el icono y éste abria la ventana con las opciones correspondientes. El disefio de las
ventanas de cada icono no era homogéneo. Es decir, cada icono abria ventanas que resultaban
disimiles unas de otras. A decir verdad, el panel de control no era para cualquier usuario y la
busqueda de un tema especifico, por ejemplo, configurar las bocinas y el micréfono, implicaba
siempre revisar diversas opciones no relacionadas.

La nueva ventana de Configuracién de Windows 10, desde nuestro punto de vista, es un
inteligente esfuerzo de simplificacion de estas funciones. Las muchas tareas de configuracion del
equipo, indispensables varias de ellas, se muestran en una interfaz simple en el que navegamos a
través de unos pocos iconos que agrupan diversos temas.

Ya sea que abramos la configuracion desde el menu Inicio, con la opcion del mismo nombre, o
con el botdn del Centro de actividades que revisamos en el apartado anterior, la ventana muestra
la siguiente apariencia.

Configuracién - o *

{57 CONFIGURACIGN

Buscar una configuracidn

| © "4 2

Sistema Dispositivos Red e Internet Personalizacian Cuentas
Pantalla, notificaciones, Bluetooth, dispositivos Wi-Fi, modo avién Fondo, pantalia de Cuentas, comeo
aplicaciones bloqueo electrdnico, SINCronizar,

trabajo, otros usuanios

& & A O

Hora e idioma Accesibilidad Privacidad Actualizacion y
Idioma, fecha Marrador, accesibilidad Ubicacidn, cdmara seqguridad \}% “'“!?‘1
Windows Update, - Clic
sequnidad

La configuracion de Windows esta organizada en nueve temas: 1) Sistema; 2) Dispositivos;
3) Red e Internet; 4) Personalizacién; 5) Cuentas; 6) Hora e idioma; 7) Accesibilidad;
8) Privacidad y; 9) Actualizacion y seguridad. Como puedes ver, seria tautolégico mencionar a
qué se refiere cada icono, pues se explican por si mismos.

Cuando hacemos clic en cualquiera de esos iconos, la ventana cambia mostrando siempre la
misma estructura de organizacion de los elementos de configuracion. A la izquierda, un panel con
los diversos temas que corresponden a la categoria de icono pulsaday, a la derecha, los distintos
parametros a configurar.

Por ejemplo, al pulsar en Sistema, la ventana cambia de este modo.
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«  Configumacion

€03 SISTEMA

Pantalla

Motificaciones y acciones
Aplicaciones y caracteristicas
Multitarea

Modo de tableta

Ahorro de bateria
Iniciofapagado y suspension
Almacenamiento

Mapas sin conexidn

Buscar una confguracsin

Acoplar

Organiza las ventanas automaticamente arrastrandolas a los
bordes o las esquinas de la pantalla

8D rctivade

Cuando acoplo una ventana, cambiar automaticamente el tamafio
para rellenar el espacio disponible

m Activado

Cuando anclo una ventana, mostrar lo que puede anclar junto a
ella

8D rctivado
Cuando cambie el tamafo de una ventana acoplada, cambiar 1L.m!l;
misma tempo el tamano de la ventana acoplada adyacente— Clic
m Activado

En la parte superior izquierda de la ventana, tenemos siempre una flecha que nos devuelve a la
pantalla principal de Configuracion. Luego vemos el titulo de la categoria en la que nos
encontramos. El panel a la izquierda muestra los diversos temas a configurar en esta categoria (en
la imagen anterior, Multitarea esta resaltado). A la derecha, los parametros correspondientes al
tema. Si regresamos a la ventana principal y seleccionamos otro icono, por
ejemplo, Personalizacion, veremos que la estructura es la misma: Panel con temas a la izquierda,
parametros a configurar a la derecha.

Buscar una confguratsin

0% PERSONALIZACION

Fondo . .
Vista previa

Colares
Pantalla de bloqueo -
Tewto de sjemplo

Temas

Inicia

—

Fondo

Elige una imagen

Solo en muy contadas ocasiones, es probable que tengamos que abrir algun icono del Panel de
Control, tal vez por ello no desaparece del todo en esta version. Sin embargo, esta nueva manera
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de modificar la configuracion de Windows es mucho mas sencilla de manejar y debe ser tu primera
opcion para cambiar o personalizar el sistema, aun cuando seas usuario de versiones anteriores,
de este modo te acostumbraras mas rapido al uso del sistema operativo.

Nuestro objetivo en este apartado era mostrar dénde estan las opciones de Configuracion de
Windows y qué estructura logica tienen acceder a ellas y cambiarlas. La Configuraciéon de diversos
elementos en si se estudian a lo largo del curso segun los temas que estemos tratando, por lo que
volveremos con cierta frecuencia a esta ventana, en particular en la unidad 14.

3.10. Creacion y organizacion de iconos en el escritorio

No esta nunca de mas repasar un concepto: un icono es una pequefa imagen que representa a
un archivo o programa. Los iconos nos sirven para identificar de qué tipo de archivo se trata y con
qgué programa funciona. Por ejemplo, los documentos de Microsoft Word aparecen todos con el
icono de Word. En el caso de los archivos ejecutables, los iconos suelen tener una imagen distinta
para cada programa. En la siguiente imagen tenemos tres tipos de iconos en el siguiente orden:

uno de programa, otro de archivo (de Excel) y un acceso directo a un programa.

N

MCShiel... Mil Dias  iSpring
QuizMa...

Los accesos directos son un tipo de archivo cuyo objetivo es abrir de forma inmediata el archivo
al que esta vinculado, ya sea un ejecutable, una carpeta, una imagen, un documento, etc. Los
accesos directos los podemos crear en cualquier parte, y los distinguimos porque, aunque el icono
se puede personalizar, tienen un pequefio cuadradito con una flecha en su parte inferior izquierda.
Por ejemplo, cuando instalamos un programa en Windows 10, lo normal es que todos sus archivos
se instalen en una carpeta Archivos de programa de tu disco duro. Pero cuando queremos ejecutar
la aplicacion, no vamos a esa carpeta cada vez a buscar el archivo ejecutable, ya que en el proceso
de instalacion se crean también accesos directos en el Escritorio y en una carpeta en Todas las
aplicaciones, en el menu Inicio.

Por eso, aunque los accesos directos apuntan al archivo que ejecutan, son independientes, y
podemos borrarlos sin que eso borre el archivo vinculado.

Para abrirun Acceso directo, igual que con otro tipo de archivo, basta con hacer doble clic sobre
Su icono.
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Ahora bien, la instalacion de programas no es la Gnica via para que se generen accesos directos.
Nosotros podemos crear nuestros propios iconos que apunten a programas o archivos y ubicarlos
donde los necesitemos. Disponemos de varias formas diferentes para crear accesos directos,
vamos a ver algunas de ellas.

@ Mediante el menu Enviar a.

1. Seleccionar el programa o archivo del cual queremos crear un acceso directo.

2. Pulsar el boton derecho del raton y seleccionar la opcion Enviar ay luego elegir Escritorio
(crear acceso directo).

¢ Carpeta comprimida (en zip)

| Destinatario de correo

i Destinatario de fax

Z Documentos

I Escritorio (crear acceso di,r?ﬁ.'t‘?}

& skype o
Enviar a > | == Unidad de DVD RW (D:)

@ Desde el Escritorio.

1. Sobre el Escritorio pulsa con el botén derecho del ratén.
2. Seleccionar Nuevo y luego elegir Acceso directo.
3. Pinchar sobre el botén Examinar para buscar un programa, archivo o carpeta.
4. En el cuadro de didlogo Buscar archivos o carpetas seleccionar la unidad deseada y buscar
el archivo o carpeta del que necesitamos un acceso directo.
5. Después de seleccionarlo, pulsar Aceptar.
6. Pulsar Siguiente.
7. Darle el nombre al Acceso directo que acabamos de crear.
8. Pulsar Finalizar.
Ver >
Ordenar por >
Actualizar
Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Nuevas Ctri+Z
Nuevo > Carpeta o ol

2 Clic

=1 Configuracion de pantalla # Acceso directo

i Personalizar 0 Microsoft Access Base de datos

=) Imagen de mapa de bits
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@ Arrastrando.

1. Arrastrar el archivo o la carpeta hasta el escritorio, pero no de la forma habitual, con el boton
izquierdo, sino con el boton derecho del ratén.

2. Cuando soltemos el boton aparecera un menu contextual. Elegir lo que mas nos interese, en
este caso Crear iconos de acceso directo aqui.

LCopiar agui
Mover agui

Crear iconos de acceso directo aqui L\g

Cancelar

@ Copiando el archivo o carpeta.

Ver >
Ordenar por >
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Nuevas Ctrl+Z
il
ST Clic >

MNuevo

1 Configuracién de pantalla
& Personalizar

Hacemos clic con el boton derecho sobre el archivo o carpeta.
Aparece un menu contextual del archivo, seleccionariamos Copiar.
Volvemos al Escritorio y pulsamos con el boton derecho sobre él.

Aparece el menu contextual del Escritorio.

o & O NP

Pulsamos la opcion Pegar acceso directo.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar este Ejercicio de Accesos directos.
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Unidad 3. Ejercicio: Crear un Acceso Directo
Ejercicio paso a paso

Situate sobre el fondo del escritorio de Windows 10.
Pulsa sobre el fondo del escritorio con el botdn derecho del raton.
Selecciona la opcién Nuevo y dentro del mend que se muestra, la opcién Acceso directo.

Pulsa Examinar para buscar el archivo de mspaint.exe del programa Paint.

L

Despliega el contenido de Equipo y selecciona la unidad donde tenemos instalado el Sistema
Operativo, en nuestro caso es la unidad C:

6. Buscamos entre las carpetas el archivo mspaint (también puede llamarse mspaint.exe). Lo
habitual es que esté situado en c:\Windows\system32\

7. Pulsa Aceptar.
8. Pulsa Siguiente.
9. Cambiale el nombre y ponle Editor de dibujos.

10. Pulsa Finalizar.

Ya hemos creado un acceso directo en el escritorio al programa Microsoft Paint.
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Finalmente, podemos personalizar nuestro escritorio definiendo la manera en que se veran los
iconos y cOmo se colocaran en el escritorio.

@ Para definir el aspecto de los iconos:

1. Sobre el Escritorio haz clic con el botén derecho del raton.
2. Selecciona el menu Ver.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir visualizarlos como Iconos grandes, Iconos
medianos o Iconos pequefios.

Ver S Iconos grandes

Ordenar por > lconos medianos

Actualizar * |conos pequeiios

Pegar Organizar iconos automaticamente
Pegar acceso directo ~" Alinear iconos a la cuadricula
Deshacer Nuevas Ctrl+Z | .~ Mostrar iconos del escritorio

Nuevo

1 Configuracion de pantalla
i Personalizar

@También puedes organizar los iconos activando la opciébn de Organizar iconos
automaticamente. Esto los alineara unos debajo de otros. Si quieres colocar los iconos donde te
plazca tendras que desmarcar esta opcion. Si lo que quieres es colocarlos donde quieras, pero que
el ordenador los mantenga siempre alineados, puedes marcar Alinear a la cuadricula.

Podria ocurrir, también, que en un momento determinado quieras esconder todos los iconos, por
ejemplo, para ver mejor la imagen de fondo, puedes desmarcar la opcién Mostrar iconos del
escritorio. Esto no los elimina, sino que los esconde, éstos reapareceran marcando otra vez la
opcion.

1. Sobre el Escritorio haz clic con el botdn derecho del ratén.

2. Selecciona el mena Ordenar por.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por Nombre, Tamafio, Tipo de
elemento o por Fecha de modificacion.
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Ver >
Ordenar por > Nombre

Actualizar Tamanho

Pegar Tipo de elemento

Pegar acceso directo Fecha de modificacion

Deshacer Muevas Ctrl+Z
—il
Nuevo QY= Clic”

=1 Configuracion de pantalla
i Personalizar

Hasta aqui hemos visto las caracteristicas y comportamiento tanto del menu Inicio como de la
barra de tareas de Windows 10. Hay algunos elementos cuyo comportamiento podemos modificar
cambiando su configuracion. Para aprender a modificar la configuracion de la barra de tareas
puedes ver en este avanzado Propiedades del mena Inicio.

Unidad 3. Avanzado: Propiedades del menu Inicio

Al pulsar con el botdn derecho del raton sobre un area libre de la barra de tareas, obtenemos un
menu para modificar algunos aspectos de la misma barra. En la unidad dos vimos ese menu para
reorganizar las ventanas del escritorio, ahora podemos hacer clic en el item Propiedades, lo que
abrira una ventana con todas las opciones que podemos modificar.

Barras de herramientas S

Cortana )
~"  Mostrar boton Yista de tareas

Mostrar el botén del teclado tactil

Ventanas en cascada

Mostrar ventanas apiladas

Mostrar ventanas en paralelo

Mastrar ventanas abiertas

Administrador de tareas ‘f?:is:%?ifg

Bloguear |a barra de tareas

Propiedades L}
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Propiedades de la barra de tareas y del mend Inicio >

Barra de tareas  Mavegadén Barras de herramientas

[]Bloquear la barra de tareas
[ ]ocultar automaticamente |a barra de tareas
[ ]Usar botones de barra de tareas pequefios

IUbicacian de |a barra de T »
tareas en pantalla:

Botones de |a barra de

Combinar siempre y ocultar etiguetas e
tareas:

Area de notificacién: Personalizar. ..

IUsar Vistazo para obtener una vista previa del escritorio al mover el
[ ]mouse hacia el botén Mostrar escritorio que estd al final de |a barra de
tareas

aula
@Y Clic

{Como se personalizan las barras de tareas?

Cancelar Aplicar

Las opciones que estan disponibles son:

@ Bloquear la barra de tareas impide que podamos ubicarla en alguna otra posicién en
pantalla.

@ Ocultar automaticamente la barra de tareas tiene un efecto muy interesante. Hace que la
barra se muestre solo cuando acercamos el ratbn a su posicién, de lo contrario se oculta,
aumentando el espacio libre en el escritorio.

@ Usar botones de barra de tareas pequefios reduce el tamafio de los iconos.

@ Ubicacion de la barra de tareas en pantalla. Esta opcién despliega un menud con cuatro
opciones: Superior, Inferior, Izquierda o Derecha. Ya habiamos mencionado que podemos
obtener el mismo efecto tomando un area libre de la barra de tareas y simplemente desplazandola
a un nuevo costado de la pantalla.

@ Botones de la barra de tareas. Aqui podemos seleccionar si, ademas de los iconos de los
programas abiertos, la barra muestra una etiqueta con su nombre.
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@ Area de notificacion. Esta opcién abre la ventana de Configuracién que revisamos en el
apartado 3.9 en la categoria Sistema, Notificaciones y acciones, el cual revisaremos en detalle
en la unidad 14.

Por lo general, las opciones predeterminadas de los elementos de Windows son adecuadas para
gue la mayoria de los usuarios los utilicen sin cambios. Sin embargo, si deseas experimentar
algunos cambios en tu estilo de trabajo con la barra de tareas, ésta es la via para hacerlo.

Unidad 3. Basico: Caracteristicas y elementos de un menu

En ocasiones durante la realizacion del curso, y en el uso habitual de Windows 10,
desplegaremos una serie de menus con opciones para elegir entre ellas. Vamos a aprender cémo
identificar diferentes estados en que pueden encontrarse los elementos de estos menus.

Agrupaciones

Ver S lconos grandes

Ordenar por h Iconos medianos

Actualizar * |conos pequeiios

Pegar Organizar iconos automaticamente
Pegar acceso directo ~ Alinear iconos a la cuadricula
Deshacer Nuevas Ctrl+Z | .- Mostrar iconos del escritorio

MNuevo

1 Configuracion de pantalla
& Personalizar

En la imagen vemos un menu contextual, concretamente el que vemos al pulsar botén derecho
sobre el Escritorio. Si nos fijamos en su estructura nos daremos cuenta de que los elementos
estdn agrupados. Lo que distingue un grupo de otro de elementos son unas finas lineas
horizontales.

En el menud Ver que aparece desplegado distinguimos tres grupos:

1. El primer grupo son Iconos grandes, iconos medianos € iconos pequeiios. Todos ellos se refieren
al Tamafio de los iconos.

2. El segundo son opciones de Organizacion de los iconos: ya sea automaticamente o
alineando.

3. Y el tercero permite activar o desactivar la presentacion de los iconos del escritorio.

Esta es una caracteristica comun a todos los menus. Normalmente se ordenan por tematicas.
No se incluye el nombre de la agrupacion, es algo que se adivina de forma légica viendo cada una

de las opciones que contiene.
|
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Estado Activado y Desactivado

Con frecuencia los elementos de los mends muestran su estado: activado o desactivado, y
permiten modificarlo. Las marcas mas frecuentes son:

lconos grandes
# |conos medianos

lconos pequefios )
~_aula
EET

. . G .
Crganizar iconos automatic

@ |a marca circular: Siaparece junto a un elemento del mend, significa que esta activado. Sélo
puede existir un elemento marcado con esta opcion dentro de un grupo. Por ejemplo, en el grupo
gue se refiere al tamafio de los iconos de la imagen, vemos que esta marcado Iconos medianos.
Eso significa que no son ni pequefios ni grandes. Para desmarcar la opcion Iconos
medianos tendremos que pulsar sobre cualquiera de las otras del mismo grupo, es decir, elegir otra.

Organizar iconos automatica

~ Alinear iconos a la cuadriculs
~* Mostrar iconos del escritirio

@ La marca en forma de V, también llamada Tick: Si aparece junto a una opcién del menu, es
gue esta activada, exactamente igual que la marca circular. La diferencia es que no es exclusiva,
es decir, podemos marcar todas las que queramos en un grupo. Para cambiar su estado de activado
a desactivado o viceversa pulsamos sobre ese mismo elemento del menda.

Estado Activo e Inactivo

Yer 3
Ordenar por 3
Actualizar
Pegar
Pegar acceso directo

AT " e e U e —

En ocasiones un mendu, al desplegarse, nos mostrara opciones que no podremos pulsar, porque
no funcionaran. Se distinguen por el color grisaceo de su texto, es decir, estan desvanecidas. Por
ejemplo, la opcién Pegar y Pegar acceso directo no estan disponibles a menos que hayamos
usado Cortar o Copiar previamente. Esto también es una caracteristica comdn en diferentes
elementos de Windows 10 y en anteriores versiones de Windows. Podemos encontrar botones
inactivos en un momento dado o menus enteros inactivos en un programa.
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No podemos activar manualmente estas opciones. El sistema detecta automaticamente que esta
opcion es imposible de utilizar en este momento dado. Su estado cambiara cuando el sistema
detecte que ya puede ser de utilidad la herramienta. Por ejemplo, si pulsamos en la
opcion Copiar, Pegar se activara.

Elementos frecuentes de un menu

Algunos de los elementos que mas se repiten en los menuds ya los hemos ido utilizando.

@ E| triangulo * que hay a la derecha de algunas opciones del menu significa que al situarnos en
esa opcidn nos va a desplegar un submenu. No necesitamos pulsar para que aparezca.

Abrir... Ctrl+4
Guardar Ctrl+G

Guardar como...

@ |os tres puntos en el nombre de un elemento del menu indican que al pulsar se va a abrir
un cuadro de dialogo. Es decir, una ventana que exige nuestra respuesta. No es como las
ventanas convencionales que podemos dejar en segundo plano o minimizar y seguir
trabajando. Los cuadros de dialogo interrumpen el uso del programa hasta que lo cerramos.
Esto lo vemos frecuentemente, por ejemplo, en la opcidon Guardar como... que tienen muchos
programas, porque hasta que no indicamos con qué nombre guardamos, no podemos seguir.

@ A veces también podemos ver incluidos en los menus las teclas rapidas que podemos utilizar
para acceder a esa opcién directamente.
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Ejercicios unidad 3: La interfaz de Windows 10
Ejercicio 1: Acceso directo a las Notas Rapidas
1. Sittate sobre el Escritorio de Windows 10 e intenta crear un acceso directo a las notas rapidas
dandole de nombre Mis recordatorios.
2. El programa Notas rapidas se llama StikyNot y se encuentra en c:\windows\system32\.
3. Puede suceder que el programa en tu ordenador no esté en el mismo directorio, en ese caso

puedes buscarlo desde la caja de busqueda junto al boton del mend Inicio.

Si por algun motivo no encuentras el programa, haz un acceso directo de cualquier otro, el
objetivo en definitiva es aprender a hacer accesos directos.

Ejercicio 2: Cambiar la hora del Reloj

Cambia la hora de tu reloj poniendo que son las 07:07
Cambia la fecha al dia 18 de noviembre de 2016.
Selecciona como Zona horaria la de El Cairo.

Permitele que cambie la hora segun el horario de verano.

U

Después de hacer este ejercicio, comprueba los cambios y vuelve a poner la hora y la fecha
real y activa el ajuste automatico.

Si algunos de los valores propuestos coinciden con los reales, cambialos por otros, lo importante
es apreciar el cambio.

Ejercicio 3: Crea un escritorio virtual

1. Pulsa el botén de Vista de tareas.

2. Afnade un escritorio virtual y abre una aplicacion.
3. Cambia la aplicacion al escritorio 1
4

Elimina el escritorio 2.

Ayuda ejercicios unidad 3: La interfaz de Windows 10
Ejercicio 1: Acceso directo a las Notas Rapidas

@ El ejercicio nos pedia crear un acceso directo a las notas rapidas que es el archivo StikyNot.

Sitbate sobre el fondo del escritorio.
Con el botdn derecho del ratén pincha sobre él.
Elige el menu Nuevo.

Selecciona la opcion Acceso directo.

ok 0D PR

Pulsa Examinar
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Selecciona la unidad C (dentro de Equipo).
Selecciona la carpeta de Windows.

Selecciona la carpeta de System32

© ® N o

Busca el archivo llamado StikyNot. Puedes pulsar la letra S repetidas veces para ir
recorriendo los archivos que empiezan por S. También observaras que estan por orden
alfabético.

10. Pulsa Aceptar.
11. Pulsa Siguiente.
12.En la casilla del nombre escribe Mis Recordatorios.

13. Pulsa Finalizar.
Ejercicio 2: Cambiar la hora del Reloj

@EI| apartado 2 nos pide cambiar la hora a las 07:07
1. Primero, haremos clic sobre el reloj que se encuentra a la derecha de la barra de tareas y
pulsaremos en Configuracion de fechay hora

2. Siestan seleccionadas, desactivamos las opciones Ajustar hora
automaticamente y Establecer zona horaria automéaticamente.

3. Pulsamos el botén Cambiar fechay hora.

4. Desplegamos la lista de las horas y seleccionamos 07, lo mismo hacemos con la lista de
minutos.

5. Hacemos lo mismo con las listas desplegables de los dias, meses y afios para establecer la
fecha del ejercicio.

6. Pulsamos Cambiar.

@ Ya hemos cambiado la fecha y la hora, ahora cambiaremos el huso horario.

1. Laventanafechay hora debe seguir abierta. Sila hemos cerrado debemos de hacer de nuevo
clic al reloj de la barra de tareas y luego en Configuracion de fechay hora

2. Si esta activo, desactivamos el botén Establecer zona horaria automaticamente.
3. Desplegamos la lista de Zona horaria.

4. Seleccionar (UTC +02:00) EI Cairo.
Para volver a la fecha actual y a la zona horaria correcta los pasos a seguir son los mismos.

Ejercicio 3: Crear un escritorio virtual

@ Para crear un escritorio virtual

1. Pulsa el botdn de Vista de tareas.
2. Pulsa el botén Nuevo escritorio.

3. Pulsa sobre el botén llamado Escritorio 2
|
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Una vez ahi abre la aplicacion que desees.

Vuelve a la Vista de tareas.

Arrastra con el raton la aplicacion que abriste y llévala al Escritorio 1.
Abre el Escritorio 1 y comprueba que ahi esta tu aplicacion.

Pulsa de nuevo la Vista de tareas y luego en el boton para cerrar el Escritorio 2.

© ® N o o &~

Regresa al Escritorio 1.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 72



Unidad 4. Administracion de cuentas
4.1. Introduccion

Usualmente, un tema como el de la Administracion de cuentas de usuario en un ordenador,
podia o no afadirse a un curso sobre el Sistema Operativo Windows y, de hacerlo, no necesitaba
ocupar una posicién destacada dentro de dicho curso y no habia mayores consecuencias. En
versiones anteriores de Windows, el tema de una cuenta para una sesion no pasaba mas alla de
establecer un usuario y contrasefia para dar al ordenador una relativa privacidad a los archivos.
Era incluso comun ver que, en el contexto de ordenadores de uso doméstico, muchas personas
incluso optaban por no poner ninguna contrasefia a su equipo, de modo que todos los miembros
de una familia podian usar, por ejemplo, un equipo de escritorio sin mas tramite que el de
encenderlo.

Con Windows 10 las cosas cambian de algiin modo. Este es un sistema operativo que, en primer
lugar, tiene que estar conectado a Internet para sacar provecho de muchas de sus caracteristicas
fundamentales. En segundo lugar, requiere de identificar al usuario para poderle brindar un servicio
personalizado en términos de informacion. Por ello, antes de continuar revisando sus diversas
funciones, es imprescindible ver primero el tema de la Administracion de cuentas para decidir si
gueremos usar una cuenta local o una cuenta de Microsoft y, si optamos por esta Ultima opcion, si
lo estamos haciendo correctamente.

Ademas, por efectos de orden, si revisamos el tema de la administracion de cuentas de usuario,
debemos afadir aqui los demas temas relacionados, como el uso de otras cuentas en un mismo
ordenador, la sincronizacion de la configuracion y el uso de Hello, que es una caracteristica de
Windows 10, entre otros detalles.

Veamos entonces como creamos Yy utilizamos las cuentas de sesién en Windows 10.

4.2. Cuentas locales

Cuando instalamos Windows 10 desde una version anterior, la cuenta local es la misma que
usabamos en esa version. Es decir, el usuario y contrasefia de la version 7 u 8, son los mismos
gue en la version actual. Incluso, era perfectamente plausible no utilizar contrasefia. Si nuestro
ordenador es nuevo, generalmente el usuario y contrasefia se establecen la primera vez que se
enciende y ocurre la primera autoconfiguracion del equipo.

Un ordenador con una cuenta local no comparte informacion del mismo con Microsoft, pero no
permite utilizar diversos servicios como el correo Outlook, el almacenamiento de datos en la nube
con OneDrive, no es posible activar el asistente personal Cortana, sincronizar la configuracion de
preferencias en mas de un dispositivo, etcétera. Si por razones de privacidad no tienes interés en
ningun servicio, como las noticias locales, el clima o el manejo personalizado del calendario (citas,
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recordatorios, cumpleafios u otros datos), entonces puedes utilizar tu sistema operativo con una
cuenta local.

Para configurar la cuenta local, debemos abrir la ventana Configuracion que vimos en la unidad
anterior (menu Inicio-Configuracién) y luego pulsar en el icono Cuentas.

£ Configuracion = O X
@3 CUENTAS Buscar una opcidn de configuracién = ©
Tus cuentas y correo electrénico .

AulaClic
Cuenta local

Opciones de inicio de sesién -

B Administrador

Acceso laboral Windows es mejor cuando tu configuracidn y archivos se
sincronizan automaticamente. Usa una cuenta de Microsoft
para acceder facilmente al contenido de todos tus

Familia y otros usuarios dispositivos.

. . . Inicia sesidn con una cuenta de Microsoft en su lugar
Sincronizar configuracion

Tu imagen

auwla
®@’Clic

A

Como no se trata de una cuenta de Microsoft, hay algunas opciones que no estan disponibles,

como Sincronizar configuracién. En cambio, tenemos disponibles otras funciones, como cambiar
nuestra contrasefa o dar de alta otras cuentas locales en el mismo ordenador. Para cambiar la
contrasefia, utilizamos Opciones de inicio de sesion en el panel de la izquierda y luego Cambiar
la contrasefia de tu cuenta.
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< Configuracién - ] 14

@ CUENTAS Buscar una opcidn de configuracion 2

Tus cuentas y correo electranico .
Contrasena

Opciones de inicio de sesion Cambiar la contrasefia de tu cuenta

Acceso laboral Cambiar

Familia y otros usuarios

PIN

Sincronizar configuracion
Puedes usar este PIN para iniciar sesion en Windows,
aplicaciones y servicios.

Cambiar Quitar

Olvide mi PIN

.l g

Inicia sesion en Windows con una foto favorita

Aareqar

Al pulsar Cambiar, debemos indicar la contrasefia actual (para verificar que Somos nosotros
gueriendo cambiar la contrasefia y no alguien malintencionado intentando bloquear nuestro equipo)
y luego la contrasefa nueva.

(€ Cambiar la contrasefa

Mueva contrasena

Vuelve a escribir la TIIIIIL
contrasefna

Indicio de
contrasefia

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 75




En lugar de una contrasefia tradicional también podemos usar un PIN. En otras palabras, una
contrasefia compuesta por un nimero de cuatro digitos, de modo similar a los que usamos con las
tarjetas bancarias en los cajeros automaticos. Por otra parte, con las cuentas locales, también
podemos utilizar una Contrasefia de imagen. Para ello debemos bajar un poco en la misma
ventana de configuracion y pulsar en el botén Agregar. Como en todos los casos en los que se
trata de establecer o cambiar una contrasefia, debemos comprobar primero que somos nosotros
mismos quienes iniciamos la accion identificAndonos con la contrasefia vigente.

Contrasefia de
imagen

Crear una contrasefa de imagen

En primer lugar, compruebe la informacidn de su cuenta

DESKTOP-5COV3IFAUlaClic

Las contrasefias de imagen se utilizan fundamentalmente en pantallas tactiles y consisten en un
patrén de movimiento utilizando como referencia alguna fotografia de fondo. Hay que tener cuidado
al momento de establecer ese patron de movimiento, pues debemos considerar que el sentido de
las lineas rectas y los circulos que dibujemos sobre la imagen deben ser después iguales para
poder desbloquear el equipo e iniciar sesiéon. Por tanto, lo que sigue es seleccionar la imagen que
va a servir de referencia.
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La imagen, por supuesto, debe ser seleccionada de entre nuestras propias imagenes, por lo que
podemos utilizar una foto personal o familiar o una imagen cualquiera. En este caso, para efectos
de explicacién, usaremos una imagen cuyo patrén de movimiento sera obvio hasta cierto punto.
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Contrasefa de Imagen

;Queé te parece?

Asrastra la imagen para colocaria como
quiras.

Usar esta imagen

Elegir nueva imagen

Lo que sigue es crear un patrén de movimiento en tres pasos consistente de lineas rectas,
pulsaciones o circulos. Como ya mencionamos, también es importante la posicién y la direccion de
los trazos realizados. Dicho patrén deberas repetirlo dos veces y el sistema debe validarlo para que
no haya problemas al momento de aplicarlo.
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Contrasefis de imagen =

Configurar los gestos

Dibuja tres gestos en fu imagen. Puedes

En la siguiente ocasién en la que iniciemos sesion con el equipo, deberemos indicar esta
contrasefa de imagen. Parece un método arriesgado para establecer una contrasefia si se usa una
imagen con muchos elementos, por lo menos para quien esto escribe, pero muy potente si se trata
de que no haya modo de que la adivinen. Por cierto ¢ Tienes idea de como es la contrasefia que
hicimos sobre la imagen anterior? A pesar de que la imagen es una referencia simple, dilucidar mi
contrasefa no es tan sencillo.
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AulaClic

Opciones de inicio de sesidén

4.3. Cuenta de Microsoft

Las cuentas de Microsoft dan acceso a todos los servicios que vienen incluidos con Windows
10. Una condicién indispensable para iniciar sesion con una cuenta Microsoft, por supuesto, es
tener una conexioén de Internet activa, pues de lo contrario, podremos trabajar con el ordenador,
pero no tendremos disponible ningln servicio.

Si tenemos una cuenta de Hotmail, Outlook.com, Office 365, OneDrive, Skype o Xbox, entonces
ya tenemos una cuenta de Microsoft, pues la misma direccion de correo electrénico y contrasefia
sirven para indicarlas como tal. De lo contrario, podemos entonces ir otra vez al
menu Inicio, Configuracién y luego pulsar en el botén Cuentas.

N
Cuentas
Tu cuenta, sincronizar
configuracion, trabajo,
otros usuarios=ergic
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Ahi encontraremos la opcidn para iniciar con una cuenta de Microsoft en lugar del nombre y
contrasefa que establecimos en nuestro ordenador. La opcién donde debemos hacer clic se llama,
precisamente, Iniciar sesion con una cuenta de Microsoft en su lugar.

& Configuracién - ] b4
ig? CUENTAS Buscar una configuracién el
Tu cuenta .

AulaClic
Cuenta local

Opciones de inicio de sesidn L
pe Administrador

Acceso al trabajo Windows mejora cuando la configuracién y los archivos se
sincronizan automaticamente. Usa una cuenta de Microsoft para
tener facilmente todos tus cosas en todos tus dispositivos.

Familia y otros usuarios
Imiciar sesidn con una cuenta de Microsoft en su lugar

Sincronizar la configuracion

Tu imagen

A

Al pulsarla, obtenemos la siguiente ventana en donde, simplemente, indicamos la cuenta de
Microsoft. Como mencionamos, los datos de cualesquiera de los servicios enlistados antes, sirve.
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Hazla tuya

Tu cuenta de Microsoft abre todo un mundo de ventajas. Mas informacion

Correo electronico o teléfono

Contrasefia

He olvidado mi contrasefia

; Todavia no tienes una cuenta? Crea una ahora mismo

Declaracion de privacidad de Microsoft

ol v
YT Clic

Si no tenemos una cuenta, podremos crearla ahi mismo con la opcién que, con toda claridad,
podemos ver en la imagen anterior. En ese caso iremos a la ventana siguiente.
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Creemos tu cuenta

Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype, Xbox. Todos estos servicios
ofrecen una mejor experiencia mas personalizada cuando inicias sesion con tu
cuenta de Microsoft.* Mas informacion

Nombre Apellidos

alguien@example.com

Obtener una nueva direccion de correo electronico

Contrasefia

Esparia e

*51 ya usas un servicio de Microsoft, vuelve atras para iniciar sesién con esa cuenta.

S e

Para iniciar sesion con una cuenta de Microsoft, nosotros utilizaremos una cuenta antigua
de Skype. Ahora mi cuenta se ve asi:
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< Configuracién - O X

E:CER CUENTAS Buscar una configuracion j ol

Tu correo electronico y tus cuentas . ;
Luis Manuel Gonzalez Nava

cosmos02@yahoo.com

Opciones de inicio de sesién Administrador

Acceso al trabajo Informacidn de facturacion, configuracion familiar,
suscripciones, configuracion de seguridad, etc.
Familia y otros usuarios Administrar mi cuenta de Microsoft
Sincronizar la configuracion Iniciar sesidn con una cuenta local en su lugar
Tu imagen

aula
@%dic

Examinar

Como podemos ver, en cualquier momento es posible volver a una cuenta local, cerrando este
inicio de sesion con la opcidn Iniciar sesion con una cuenta local en su lugar. También tenemos
disponible una opcion llamada Administrar mi cuenta de Microsoft, que nos lleva a una pagina
web en donde podremos realizar algunos cambios, pero también ver qué otros dispositivos tengo
asociados a esa cuenta. En la imagen siguiente puede verse que, hasta ahora, son dos dispositivos
en los que he iniciado sesion con la misma cuenta de Microsoft.
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B Cubers de Mo g X o

“ () | B wseeosoh comersan g mieressteom | =

.
=. Microsoft Tienada Productos Soparte Wcnion Buscad &m Microsoft.com =0 Lin Mo e

Cuenta Tu irtform 5 CripcRonis Pago y facturacidn Dispositivas Familia Seguridad y privacidad

Compras recientes Ver toda
Comprobanda.
Hola! -
Dispositivos er toda
A= Luls Manuel Gonzdlez Mava
Editar noambee
E Luishd E Lutshdanuel-PC

O  cosmosi2@yahoo.com ai S
Camibiar by contrasefia @% c"c ! :

Agrega un Windows Phone iniciando sesidn eén ese
teléfono con cosmos02 Gyahog.com, A continuaciin

te indicamos cdmo

JBuscas tu comes electndnico de Microsoft?
vier bandeja do entrada

La posibilidad de crear y consultar documentos, fotografias o determinados servicios con
independencia del dispositivo seleccionado es una ventaja que debemos aprovechar si vamos a
iniciar sesion en Windows con una cuenta de este tipo. Por tanto, en el resto de este curso, para
estudiar en lo posible todas las posibilidades del sistema operativo, asumiremos que también
iniciaste sesion con una cuenta de Microsoft, igual que nosotros y, por tanto, estan activos todos
sus servicios. Ya después podras decidir si es mejor iniciar con una cuenta local o no.

Finalmente, podemos afiadir que al igual que con una cuenta local, una vez que iniciamos sesion
con una cuenta de Microsoft, podemos usar las Opciones de inicio de sesion de la ventana de
configuraciébn de cuentas. Por tanto, con esa ventana, podemos cambiar también nuestra
contrasenfa, iniciar sesion con un PIN o, incluso, con una contrasefia de imagen, como vimos en el
apartado anterior.

4.4. Familia y otros usuarios

Cuando utilizamos una cuenta local podemos afiadir otros usuarios al mismo ordenador con sus
respectivas cuentas locales. Como es légico pensar, con lo visto hasta ahora, eso les da un
escritorio propio e independencia de archivos, pero no acceso a servicios Microsoft en linea de los
gue hemos hablado. En cambio, con una cuenta de Microsoft, podemos distinguir si un usuario
afiadido al ordenador es un familiar o no. ¢ Cual es la diferencia? La diferencia es que el familiar
afiadido puede ser un adulto o un nifio. Si se trata de un nifio, con su propia cuenta de Microsoft,
entonces el adulto podra supervisar su actividad en linea, bloguear sitios web inadecuados,
establecer limites a los tiempos en pantalla y de los tipos de juegos y aplicaciones a los que puede
tener acceso. Si damos de alta a otro adulto como miembro de la familia, entonces éste puede
también acceder a la informacion relacionada con los nifios y hacer cambios al respecto. En otras

palabras, los adultos registrados podran tener un control parental de los nifios dados de alta, no
|
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s6lo en un ordenador, si no en todos los dispositivos con Windows 10 en los que utilicemos la
misma cuenta de Microsoft. De ese modo, si el nifio tiene, por ejemplo, una tableta, podemos
supervisar su actividad desde nuestro ordenador o incluso desde nuestro teléfono con Windows.
Cualquier persona con hijas e hijos sabe que el asunto no es menor, pero pocas veces hemos
tenido herramientas efectivas para intervenir al respecto.

Para afiadir familiares a un dispositivo tenemos que recurrir otra vez al menu Configuracion y
luego al botén Cuentas. En el panel de la izquierda seleccionamos Familia y otros usuarios y a
la derecha pulsamos el botén Agregar familiar.

‘ « Configuracién — 0 5

@ CUENTAS Buscar una configuracion 2l |

Tu correo electronico y tus cuentas

Tu familia

Opciones de inicio de sesion -
5t Agrega tu familia para que todos puedan establecer su

propio inicio de sesién y escritorio. Puedes ayudar a
Acceso al trabajo proteger a los menores al establecer sitios web

: adecuados, limites de tiempo, aplicaciones y juegos.
! Familia y otros usuarios |

| + Agregar familiar |
| Sincronizar la configuracion

Mas informacion

Otros usuarios

Permite que las personas que no forman parte de tu
familia inicien sesion con sus propias cuentas. Esto no las
| agregara a tu familia.

- Agregar otra persona a este equipo

lltil
YT Clic

Esto abre una ventana en donde indicamos el tipo de familiar a afiadir: un menor o un adulto. Si
es posible, siempre es preferible afiadir primero a un adulto si lo que se busca es después afadir
un menor para su supervision.
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;Quieres agregar un menor o un adulto?

Escribe la direccion de correo electronico de la persona que quieres agregar. Si usa
Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype o Xbox, escribe la direccién de
correo electronico que usa para iniciar sesidn.

O Agregar un menor

@ Agregar un adulto

Los adultos pueden administrar solicitudes y cambiar la configuracion de las
cuentas de menor

Especifica su direccion de correo

La persona gue guiero agregar no tiene direccion de correo electronico

YT Cli
& coc

Como podemos ver, desde ahi podemos crear una nueva cuenta de Microsoft si el adulto a afiadir
no cuenta con una. El proceso no difiera del que ya estudiamos antes, por lo que no lo repetiremos
aqui. Aladamos a un menor para después poder cuidar su actividad en linea.
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;Quieres agregar un menor o un adulto?

Escribe la direccion de correo electronico de la persona que quieres agregar. 5i usa
Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype o Xbox, escribe la direccion de
correp electrénico que usa para iniciar sesion.

@ Agregar un menor

Los menores estaran mas protegidos cuando estén en linea si tienen su propia
cuenta

(O Agregar un adulto

Especifica su direccién de correo

La persona que quiero agregar no tiene direccion de correo electronico

aula
SOu e

Cuando damos de alta a un menor, debemos decidir si deseamos que Microsoft personalice los
resultados de las busquedas y el tipo de publicidad que reciben asociadas a éstas. Esto tiene
efectos en las busquedas por Bing, el buscador de Microsoft y cuando utilizan el buscador de
Windows 10 y Cortana, por supuesto.
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Ver lo que es mas relevante para ellos

Asegurate de que vean los resultados de busqueda, la publicidad y las cosas que
mas les interesen cuando Microsoft personaliza sus experiencias mediante sus
preferencias y al aprender de sus datos. Cambia esta configuracion en linea y en
algunos productos y servicios de Microsoft.

Mejorar sus experiencias en linea al permitir que Microsoft Advertising use la
informacion de su cuenta. (Pueden cambiar esta configuracién en cualquier
momento).

D Enviarles ofertas promocionales de Microsoft. (Pueden cancelar la suscripcién
en cualquier momento).

Al hacer clic en Siguiente, significa que tus padres aceptan el Contrato de servicios
de Microsoft y la declaracion de privacidad y cookies.

N

aula
%S Clic
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iTodo listo!

anaclara.delvalle@outlook.es se agregd a tu familia y ahora tiene la configuracion
predeterminada adecuada para un nifio de su edad. Puedes ver su configuracion y
hacer cambios en cualquier momento en account.microsoft.com;/family.

Avisale que la primera vez que inicie sesion en el dispositivo tendrad que estar
conectado a Internet.

aula
ok

Veamos la configuracion resultante en el sitio account.microsoft.com/family/. Obviamente, una
vez que, a su vez, nosotros también hemos iniciado sesion.
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BY Tu familia ® o+ - ] *

“— - D | ﬂ Microsoft Corporation [US] rosoft.com#

B Microsoft

Tu familia

Selecciona un nino para ver o editar su
configuracion Agregar  Quitar

/7 .\ Ana Clara Gonzalez del Valle
j R anaclara.delvalle@outlook.es

— Después de anaclara.delvalle@outlook.es inicios de sesion en un dispositivo
Windows Phone o Windows 10, aparecera aqui.

Adultos Agregar  Quitar

aula
| OS5 clic
Luis Manuel Gonzalez Nava
cosmos02@yahoo.com

Al hacer clic en el nombre de la menor, en este ejemplo, veremos su actividad en linea reciente
y podremos establecer cambios o limites a la misma.
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¥ Actividad reciente X+ — o x‘

é b O | E Microsoft Corporation [US] 3346031628 ﬁ | — :i; @ saa

' Ana Clara Gonzélez del Valle
anaclara.delvalle@outlook.es

Actividad reciente

La generacion de informes de actividad esta activada
@D Habilitado

La exploracién de InPrivatel esta bloqueada

aula
X Clic

Enviarme informes semanales por correo electrénico

Para usar limites de exploracion web y ver informes de la actividad de exploracién
web, los nifios deben usar Microsoft Edge o Internet Explorer. Para ayudar a proteger
a tus hijos, bloquea otros exploradores si aparecen en Aplicaciones y juegos a
continuacion.

RecoEiladn de

Por su parte, la misma ventana Configuraciéon, Cuentas, Familiay otros usuarios, nos permite

afiadir a otras personas para gue usen nuestro ordenador sin que se mezclen datos de archivo y
de configuracion. Dichos usuarios nuevos podran usar el equipo con una cuenta local o su propia
cuenta Microsoft. En cualquier caso, el proceso no difiere del que hemos mostrado aqui. Una vez
dados de alta, los veremos en la misma ventana.
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[
L Configuracidn - O 4

‘e','é? CUENTAS Buscar una configuracién e

[ . ayudar a proteger a los menores.
Tu correo electrénico y tus cuentas

| Opciones de inicio de sesién - Agregar familiar
| G o anaclaradehlalle@outloo... Puede iniciar sesidn
Hijo
Familia y otros usuarios J

_ ) ) Administrar la configuracion de la familia en linea
Sincronizar la configuracién

Otros usuarios

Permite que las personas que no forman parte de tu
familia inicien sesion con sus propias cuentas. Esto no las
agregard a tu familia.
Sl
Clic

+ Agregar otra persona a este equipo

Pedro Pérez Pefia
Cuenta local

Cambiar el tipo de cuenta Quitar

Con el boton Cambiar el tipo de cuenta, podremos decidir si son usuarios estandar o
administradores. Estos ultimos puede realizar cambios en la configuraciéon del equipo, instalar
programas, etcétera. Los derechos de los usuarios estandar son mas restringidos, por lo que no
pueden hacer cambios sustanciales en el ordenador.
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Cambiar el tipo de cuenta

Cambiar el tipo de cuenta

Pedro Pérez Peria
Cuenta local

Administrador

Usuario estandar

4.5. Sincronizar configuracién

Una de las primeras ventajas de utilizar una cuenta de Microsoft es poder sincronizar la
configuraciéon entre todos los dispositivos que utilicemos. En otras palabras, nuestras preferencias
de notificaciones, personalizacion del escritorio (colores, temas, etcétera), contrasefas, idioma y
otras, se mantendran cuando vayamos de un ordenador a otro. Si sélo utilizamos un ordenador,
esta ventaja no sera evidente, pero es probable que tengamos un ordenador de escritorio en casa,
un ordenador portatil y probablemente utilicemos un equipo en la oficina con nuestra propia cuenta.
Ademas de que se han popularizado las tabletas y los teléfonos inteligentes.

Las opciones para sincronizar la configuracién son muy sencillas: Basta con abrir la ventana
de Configuracion del menda Inicio, Iluego pulsar en Cuentasy luego Sincronizar la
configuracion. El resto es elegir las opciones que deseamos mantener sincronizadas activandolas
o desactivandolas de la lista. La misma configuracion debe prevalecer en el resto de dispositivos
gue utilicemos.
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“— Configuracién

€02 CUENTAS

Tu correo electronico y tus cuentas
Opciones de inicio de sesion
Acceso al trabajo

Familia y otros usuarios

Sincronizar la configuracién

NS

aula

Clic

Buscar una configuracion

Sincronizar la configuracion

Sincroniza la configuracion de Windows con otros
dispositivos mediante cosmos02@yahoo.com.

JComo funciona la sincronizacion?

Configuracion de sincronizacién

@D Activado

Configuracion de sincronizacion
individual

Tema

@D Activado

Configuracion de Intermet Explorer

m Activado
Contrasefias

m Activado

Preferencias de idioma

4.6. Hello

Finalmente, debemos referirnos a Hello, que es una nueva caracteristica de Windows 10 que

sirve para crear un nuevo método para iniciar sesién en nuestros dispositivos. En los equipos

compatibles es posible iniciar sesion usando la huella digital, el rostro frente a la camara del

ordenador o incluso el iris. Es decir, Hello es simplemente la utilizacion de valores biométricos para

el inicio de sesién en lugar de contrasefa. Para proteger el uso de esos datos y la identidad del

usuario, Microsoft promete que éstos no abandonan nunca el dispositivo. Es decir, no se transmiten

de ningln modo por Internet. Sin embargo, si tal posibilidad te preocupa, entonces todo es tan

simple como desactivar dicha funcion e iniciar sesién del modo tradicional a través de una

contrasefa, un PIN o una contrasefia de imagen.

En los equipos compatibles con esta caracteristica, Hello se configura, otra vez, con el

botén Cuentas, en el apartado Opciones de inicio de sesién que hemos estudiado extensamente

en esta unidad.
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Ejercicios unidad 4: Administracién de cuentas
Ejercicio 1. Cambiar mi contrasefia de usuario a un PIN

Cambia tu contrasefia por un PIN (nimero de 4 digitos)

Ejercicio 2: Crear una nueva cuenta de usuario local

Crea una cuenta de usuario local y establece su contrasefia
Ejercicio 3: Cambiar el tipo de cuenta

Cambia el tipo de cuenta del usuario que acaba de crear por una cuenta de Administrador
Ejercicio 5: Eliminar cuenta

Elimina la cuenta de usuario local que acabas de crear
Ayuda ejercicios unidad 4: Administracion de cuentas
Ejercicio 1: Cambiar mi contrasefia de usuario a un PIN

1. Pulsa Inicio y elige Configuracién. Se abre la ventana de Configuracién.
2. Pulsa el boton Cuentas.

3. Elige Opciones de inicio de sesion del panel de la izquierda..

4

Selecciona Cambiar para crear un PIN. Debes estar seguro del nimero que utilizas, si lo
olvidas, no tendras acceso a tu equipo.

5. Haz clic en Aceptar.
Ejercicio 2: Crear una nueva cuenta de usuario local

Pulsa Inicio y elige Configuracién. Se abre la ventana de Configuracion.
Pulsa el boton Cuentas.
Elige Familiay otros usuarios.

Pulsa en el boton Agregar otra persona a este equipo.

A < R A o

Selecciona No tengo los datos de inicio de sesidon de esta persona, se abrira un formulario
para crear una cuenta de Microsoft, pero queremos una cuenta local.

Pulsa en Agregar un usuario sin cuenta Microsoft y pulsa Siguiente.

7. Llena el formulario y pulsa Siguiente.
Ejercicio 3: Cambiar el tipo de cuenta

1. Pulsa Inicio y elige Configuracion. Se abre la ventana de Configuracion.

2. Pulsa el botén Cuentas.
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Elige Familiay otros usuarios.
Haz clic en el nombre de usuario que creaste en el ejercicio anterior.
Pulsa en Cambiar el tipo de cuenta.

Despliega la lista de Tipo de cuenta y selecciona Administrador.

e Gl g (e

Pulsa Aceptar.
Ejercicio 5: Eliminar cuenta

Pulsa Inicio y elige Configuracién. Se abre la ventana de Configuracion.
Pulsa el boton Cuentas.

Elige Familiay otros usuarios.

Haz clic en el nombre de usuario que creaste en el ejercicio anterior.

Pulsa en Quitar, se abre un cuadro de dialogo.

ey @ g Bs N

Pulsa en el botén Eliminar cuenta y datos.
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Unidad 5. El Explorador de archivos
5.1. Iniciar el Explorador de archivos

El Explorador de archivos es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya que
con ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos dispositivos de
almacenamiento que dispongamos, como el disco duro, la unidad de CD, la unidad de DVD, la
memoria USB, el almacenamiento en la nube, etc.

Através del Explorador de archivos podemos ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas,
entre otras funciones.

Te aconsejamos que prestes especial atencidn a este tema por su gran importancia.
Puedes abrir el Explorador de varias formas:

@ Desde el botén Iniciar, en la seccion de elementos fijos del menu, encontraras la
opcion Explorador de archivos.

Explorador de archivos

@ También se encuentra anclado en la barra de tareas, con este icono.

Explorador de archivos

@ Del mismo modo, podemos acceder al Explorador de archivos si tenemos un icono de
carpeta en el escritorio, 0 bien, un acceso directo que apunte a alguna carpeta en lo particular.
Ambos casos podemos verlos facilmente en la siguiente imagen.

B

AulaClic Documentos

@ Pulsando las teclas rapidas windows + E abrirds también una ventana del Explorador de
archivos.

Desde el item del mend, el Explorador de archivos puede ir directamente a algunas de las
carpetas mas importantes para organizar nuestros archivos. Para ello debemos pulsar en la flecha
gue desplegara las carpetas ancladas y las frecuentes. Sin embargo, esta lista se ird modificando
conforme usemos nuestro sistema operativo para mostrar nuestras carpetas mas usadas y las que
afladamos a la lista de ancladas.
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Anclado

Escritorio

Chescargas

E Documentos

Explorador de archivos b B Iméagenes
-z Frecuente
Configuracién

Iniciar/Apagar Musica

= Todas las aplicaciones ® Videos

El Explorador es una ventana que contiene a su izquierda todas las carpetas del sistema en
orden jerarquico. Por lo que cualquier acceso a una carpeta nos remitira a €l. La diferencia entre
acceder desde una carpeta u otra sera simplemente los archivos que visualizaremos en la ventana.
Por ejemplo, si accedemos pulsando Descargas, veremos los archivos que hayamos descargado
de Internet (como los archivos adjuntos a los correos) y si accedemos desde la opcion Imagenes,
veremos nuestra biblioteca de imagenes personales.

El Explorador es una ventana que se utliza constantemente, puesto que todos nuestros
documentos estan en él, por lo que es conveniente conocerla y manejarla con soltura.

También puedes personalizarla para que funcione de un modo que te resulte mas comodo. En
este avanzado puedes aprender a realizar algunas modificaciones.

Unidad 5. Avanzado: Personalizar el Explorador de Windows

Por defecto, cuando abrimos una carpeta haciendo doble clic sobre ella en la Lista de
Archivos se nos carga en la misma ventana, pero claro, ¢y si queremos ver simultdneamente el
contenido de la carpeta anterior y de la que estamos abriendo ahora?

. Imagenes aulaClic v

J Imdgenes de mues pisis

. Abrir en una ventana nueva
% Logo aulaClic

Podriamos abrir de nuevo el explorador, pero esto puede resultar incomodo, porque tendriamos
que ir recorriendo de nuevo las carpetas hasta encontrar aquella en la que estdbamos situados. Lo
mas codmodo para abrir dos 0 mas ventanas, cada una con el contenido de una carpeta, es situarnos
sobre la carpeta que nos interesa y abrir el mena contextual de la carpeta mediante el botén
derecho del raton, como siempre. Veremos varias opciones, la que nos interesa es Abrir en una

ventana nueva.
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Opciones de carpeta x
General | Ver Buscar

Abrir el Explorador de archivos en: | Acceso rdpido -

Examinar carpetas

(®) Abrir todas las carpetas en la misma ventana
==

— () Abrir cada campeta en ventanas diferentes

Acciones al hacer clic en un elemento

() Un solo clic para abriro (sefialar para seleccionaro)

ﬁ' Subrayar los titulos de iconos para que coincidan con los del
explorador

Subrayar los titulos de iconos solo cuando los senale
(®) Doble clic para abride (un clic para seleccionaro)

Privacidad

;v-:-—J Maostrar los archivos usados recientemente en el Acceso Epido
=g
L Maostrar las carpetas usadas con frecuencia en el Acceso rapido

Bomar el historial del BExplorador de archivos Bomar

(;E;@:' cl ic Restaurar valores predeterminados

Cancelar Aplicar

@ En el caso de que nos interese cambiar la forma predeterminada en que se abren las
carpetas de la Lista de Archivos, podriamos configurar para que asi sea de la siguiente forma:

1. Hazclic sobre el menu Archivo de la ventana del Explorador y selecciona la opcién Cambiar
opciones de carpetay busqueda.

2. Se nos abre en la pestafia General. En el primer grupo de opciones, Examinar carpetas,
elegimos Abrir cada carpeta en ventanas diferentes.

3. Para volver al estado predeterminado, volveremos a esta ventana y elegiremos la otra
opcién: Abrir todas las carpetas en la misma ventana.

@ También podemos modificar el funcionamiento del raton para abrir una carpeta o
archivo. Habitualmente para abrir una carpeta o ejecutar un archivo debemos hacer doble clic en
él. Podemos cambiarlo para que se abra con un solo clic.

1. Haz clic sobre el menu Archivo y selecciona la opcion Cambiar opciones de carpeta y
busqueda.

2. Se nos abre en la pestafia General. En el grupo de opciones Acciones al hacer clic en un
elemento, elegimos Un solo clic para abrirlo (sefialar para seleccionarlo) o bien Doble
clic para abrirlo (un clic para seleccionarlo). Esta Ultima opcién es la que viene predefinida
y la que utilizaremos nosotros en el curso, por ser la mas extendida, pero si te resulta mas
coémodo cambiarlo, puedes hacerlo.
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@ Desde esa misma ventana también podemos cambiar el nivel de Privacidad en la seccion

Acceso rapido en el panel de navegacion. De forma predeterminada nos muestra todos los

archivos usados recientemente y todas las carpetas usadas con frecuencia, lo que, como veremos,

puede hacer que se extienda mucho la lista de elementos a mostrar. Si desactivamos dichas
casillas, s6lo encontraremos en Acceso rapido los elementos que nosotros mismos anclemos en

esa seccion.

El boton Restaurar valores predeterminados devolvera a su estado normal todos los

comportamientos que hemos explicado, en caso de que cambiemos alguna opcién y luego no nos

guste trabajar asi.

5.2. La ventana del Explorador

Al abrir tu Explorador de archivos te encontrards con una ventana similar a la de la imagen.
Puede que el aspecto cambie un poco ya que la podemos configurar a nuestro gusto.

= | Explorador de archivos

2 |
] Compartir Vista
& ] dhy Cortar

W= Copiar ruta de accesd

Anclar a Capiar  Pegar

91‘ # » MAccesorapide » a

W aulaclic

14 elementos @

9 @ Mover a ¥ Eliminar

aplar a o ambear nombor
Lﬂ Pegar acceso directo L £ ! L

# Acceso rapido ~ Carpetas frecuentes (6)

B Escritorio * Escritorio
& Descargas * Este equipo ‘ Este equipo
—_J Documentos g of o
= Imdgenes + Imagenes e
b Musica @ : l:tr—equupn ) ke equipe
B videos

£ OneDrive ~ Archivos recientes (B)

B8 Este equipo buit paisajes-naturales-para-fondo-en-hd-gratis-27

o Red - paisajes-naturales-para-fondo-en-hd-gratis-25

- O X
@

I:E Seleccionar todo

| No seleccionar ninguna

carpeta s i El: Irveertir seleccion

Selecoonar
w Buscar en Acceso ripide aﬁ‘
~

Documentos

4= Este equipe
+

Videos
Este equipo

Ny Clic
Este equipo\lmagenes\Saved Pictures
Este equipo'lmagenes\Saved Pictures

DY g

A continuacién, explicamos las distintas areas que componen esta ventana:

Barra de herramientas de acceso rapido
Cinta de opciones

Botones de navegacion

Barra de direcciones

Caja de busqueda

en Pl e e

Panel de navegacion
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7. Ventana de archivos

8. Barra de estado

Si no conoces los conceptos basicos sobre archivos, carpetas y unidades es importante que
visites este tema basico:

Unidad 5. Basico: Archivos, carpetas y unidades

El Explorador de archivos es la herramienta basica porque con ella controlaremos toda la
informacion que tenemos guardada en nuestras unidades: discos duros, memorias USB, CD, etc.

Para poder trabajar con el Explorador de Windows 10, hemos de conocer la terminologia con la
gue trabaja, de esta manera sera mas facil su manejo.

@ Existen diferentes tipos de archivos. Hay diferentes tipos segin la clase de datos que
contienen: Imagenes, clips de video, musica, documentos de texto, ejecutables, etc.

Para distinguir el tipo de datos que contienen, a los archivos se les asigna una extension. Esto lo
hace directamente el ordenador. Por ejemplo, cuando guardamos un documento que hemos
redactado con un programa como Microsoft Word 2016, el propio programa le asigna su extension
(.docx). Cada programa se encarga de asignar su extension a los documentos que genera, de esta
forma el sistema operativo sabe con qué programa debe abrirlos la proxima vez que le hagamos
doble clic al archivo.

En definitiva, el nombre del archivo incluye ambas partes: Nombre identificativo y extension.
Ambas partes se separan por un punto. Por ejemplo: Carta.docx. La extension suele constar de
tres o cuatro letras Unicamente.

Actualmente, para evitar que borremos por error la extension y el sistema operativo tenga
problemas para saber con qué programa debe abrirlo o de qué tipo es, las extensiones se ocultan.
Es decir, nosotros veremos simplemente un documento llamado Carta y un icono que simboliza el
programa que lo abre o su tipo.

_ Tulipanes
Irnagen JPEG

veces la gente se refiere a los archivos por su extension, cuando hablan de imagenes pueden

Aunque ya no sean visibles, es una caracteristica importante y muchas

hablar de un JPG, un GIF o un BMP o puede que estén hablando de musica y referirse a los MP3 o
de videos y hablar de AVI o MPG. Tanta es la importancia que hoy en dia decimos que tenemos
un Reproductor de MP3 en el coche o portatil, refiriéndonos a un instrumento para escuchar ese
tipo de archivos.

@ De los nombres de archivos ademas debemos comentar que tienen un maximo permitido de
255 caracteres. Desde luego suele ser mas que suficiente, de hecho un nombre mas largo que eso
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seria incomodo. Procurar que los nombres de los archivos sean breves y descriptivos puede ser
clave a la hora de organizar nuestros documentos, porgue nos resultara mas facil verlos de un
simple golpe de vista y ademas sera mas intuitivo a la hora de realizar una busqueda para ubicarlos.

Si decimos que el nombre puede contener 255 caracteres y no 255 letras se debe a que en el
nombre se pueden introducir otro tipo de signos: numeros, espacios en blanco y caracteres
especiales (-, _, @, $, &). A pesar de esta flexibilidad, tenemos algunas limitaciones, no podemos
utilizar algunos que estan prohibidos (". ?, !, \, >, <, |) porque estos caracteres el sistema los utiliza
internamente y le crearia conflictos. No tenemos que preocuparnos de memorizarlos en absoluto,
porque Windows nos avisara cuando intentemos introducir alguno de los caracteres prohibidos
indicandonos que no es posible guardar el archivo con ese nombre.

Los nombres de archivo ne pueden contener ningunc de los siguientes caracteres:

VIR ISy

@ Tamae 762 KB (70831 bytes) Otra caracteristica de los archivos es que se miden con
unas unidades de medida propias que se refieren al espacio que ocupa la informacion en el disco
duro. Lo habitual es utilizar una unidad u otra segun el tipo de archivo, utilizando el mas apropiado.
Igual que medimos carreteras en kilbmetros y muebles en centimetros, cada tipo de archivo segun
lo que ocupa, por comodidad, lo medimos en la unidad que mas nos interesa. Los valores mas

frecuentes son, en escala, los siguientes:

e Bit: La unidad de informacién mas pequefia.

e Byte: Se compone de 8 bits. Es la unidad de informacion mas usada, normalmente en las
propiedades de los archivos aparece entre paréntesis.

o Kilobyte (KB): Se compone de 1024 bytes. Una imagen por ejemplo suele medirse en KB, a
menos que tenga una resolucion alta.

e Megabyte (MB): Se compone de 1024 KB. Un archivo de musica o de video ya suele medirse
en MB, porque ocupa algo mas.

e Gigabyte (GB): Se compone de 1024 MB. Es la medida que se utiliza para referirnos, por
ejemplo, a la capacidad de nuestro disco duro o a videos de alta definicion.

e Terabyte (TB): Se compone de 1024 GB. Con el desarrollo de unidades de almacenamiento
cada vez mas grandes, como los discos duros, su capacidad comienza a referirse en terabytes.

@Hasta ahora hemos hablado de archivos, pero también hay otro elemento muy comun:
las Carpetas. Las carpetas se utilizan para clasificar de forma légica los archivos que tenemos en
nuestro ordenador. Reciben un nombre al igual que los archivos y también es aconsejable que sean
lo mas descriptivos posible. De este modo nos serd mucho mas facil encontrar la informacion que
deseamos.

- Una carpeta puede contener dentro archivos oly otras carpetas, llamadas subcarpetas.
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- Las carpetas también reciben el nombre de directorios.

- En el Explorador de archivos las carpetas estan representadas por una carpeta de color
amarillo.

@Una unidad es como una carpeta pero que abarca mucha mas informacién. Las unidades son
divisiones imaginarias que hacemos de nuestro ordenador para acceder mas facilimente a la
informacion.

Lo habitual es que una unidad se corresponda con un dispositivo, ya sean discos duros (internos
0 externos) o dispositivos extraibles. Normalmente cada unidad tiene una letra del abecedario para
identificarla, que suelen ser:

e Las letras A y B para disqueteras, ya practicamente en desuso.

e Laletra C para el disco duro donde esta instalado el sistema operativo. Suele ser la unidad
principal y mas grande disponible por el ordenador

e Y otras letras correlativas (D, E, F...) para las diferentes unidades de que disponemos:
disquetera, reproductora o grabadora de DVD, memoria USB, etc.

4 |Unidades de disco duro (3)

HP ()
—_— — I
= 133 GB disponibles de 257 GB

FACTORY IMAGE (D:)
> e |
= 1,70 GE disponibles de12 4 GE
4 Dispositivos con almacenamiento extraible

- i

$ Unidad de DVD RW (E:)

En esta imagen, por ejemplo, observamos dos discos duros que tienen asignadas las
letras C y D, ademas de un dispositivo de almacenamiento que seria la unidad E. Podemos ver las
que tiene nuestro ordenador pulsando la opcion Este equipo en en el panel de navegacion de
cualquier ventana del Explorador de archivos.

Es posible que en nuestro ordenador las unidades no se correspondan 0 no mantengan un orden
correlativo. Esto no tiene mayor importancia. Lo importante es que sepamos en qué unidad esta
qué informacion.

Cuando queremos describir donde se encuentra un archivo debemos dar el camino para llegar a
él. Este camino se suele denominar ruta (path en inglés) y puede ser de dos tipos:

e Ruta completa o absoluta: Es la ruta desde la unidad hasta la carpeta o archivo al que nos
referimos. Por ejemplo: C:\Windows\system32\StikyNot seria la ruta hasta las notas rapidas.
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e Ruta relativa: Es la ruta que depende de dénde estemos situados. Se obvia la informacion
desde la unidad hasta la carpeta donde estamos situados. Por ejemplo, si en un ejercicio
estamos situados en la carpeta Windows seria mas sencillo que referenciemos a las notas
rapidas con su ruta relativa: \system\StikyNot que indicar la ruta completa.

o Debemos mencionar que, respecto a la version 7 de Windows, el Explorador de archivos ha
sido redisefiado de manera importante. Ahora cuenta con un elemento que antes era exclusivo
de algunas aplicaciones como Word o Excel. Ese elemento es la Cinta de Opciones, donde
se concentran los comandos que nos permitirdn manejar facilmente los archivos y programas
de nuestro ordenador. Pero revisemos en orden los elementos del Explorador.

e @1 Labarrade herramientas de acceso rapido son los botones que se encuentran en la
esquina superior izquierda de las ventanas del Explorador. La idea es que en esa barra se
encuentren los botones de los comandos que mas utilicemos. Por ello, podemos modificarla
para dejar ahi los botones que elijamos. De modo predeterminado presenta dos botones:
Propiedades y Carpeta Nueva.

e EIl pequefio botén con forma de triangulo que apunta hacia abajo es el que nos permite

configurar la barra. Al pulsarlo, se despliega el menu con el que podemos afadir y/o eliminar
botones.

|i1 =| | Documentos

ulizl

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Deshacer
Rehacer
Eliminar
Propiedades
MNueva carpeta
Cambiar nombre i,al.;

Mostrar bajo la Cinta

Minimizar la Cinta
[ ]

e Como podemos ver, con un clic en cada item del menu podemos afadir o eliminar cada
elemento, Asi, podriamos tener, por ejemplo, una barra que contenga los botones para
Deshacer o Rehacer acciones sobre archivos y otro botén para eliminarlos. Tendria la
siguiente apariencia.

e @2 |LacCintadeopciones. La Cinta de opciones contiene todos los comandos que podemos

llegar a utilizar sobre las carpetas, archivos, unidades y otros elementos de nuestro ordenador
organizados en fichas y, dentro de cada una de éstas, en secciones.

Inicio Compartir Vista 0
P u o Cortar _— % ¢ . Py v HH seleccionar tado
o= Coniar ruta de acce - — No seleccionar ninguno
Andlar al piar Pega _ D cambiar nombre | Nueva Propiedades = )
Acceso rapido [] Pegar acceso dire carpeta = D g, prertic seleccion
: DY Clic
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e Como podemos ver en la imagen anterior, de modo predeterminado tiene tres
fichas: Inicio, Compartir y Vista. A su vez, Inicio tiene 5
secciones: Portapapeles, Organizar, Nuevo, Abrir y Seleccionar. Si hacemos clic en la
ficha Compartir, veremos sus respectivas secciones.

Inicio Compartir Vista 0

: 4 \1‘3 E 2 srabar en disco a \ﬂ

= Imprimir 2| Ysuarios espediicos..
Comprimir _ Dejar de Seguridad

1= Enviar por fax T compartic  avanzada aula
T T Clic
e Finalmente, la ficha Vista tiene las siguientes secciones.
Inicio Compartir Vista e
. [ [E iconos medianos | lconos pequefios = J [] Casillas de elemento A 7
: FE Lista 5% Detalles [] Extensiones de nombre de archive k..
Panel de =F Moral A= Contenid _ Ocultar elementos  Opciones
navegacion |5+ Mosaicos |5= Contenido " [] Elementos acultos selecg|gpados -
: . S Clic

ocultar

e Adicionalmente, la Cinta se transforma en ocasiones en funcion del archivo o elemento que
tengamos seleccionado. Es decir, si hacemos clic en un archivo de imagen, aparecera una
ficha nueva (llamada contextual), con opciones adecuadas para trabajar con el elemento, en
nuestro ejemplo, con la imagen. Observa que la ficha nueva aparece bajo una etiqueta amarilla
gue, en este caso, se llama Herramientas de imagen.

. = Herramientas de imagen Explnrador de archivos - O x

Inicio Compartir Vista Administrar (7]

£ 2\ g N

Girarala Girarala Presentacion Establecer Conwvertir en 2
izquierda derecha come fondo dispositive = 3 wb:s
: S Clic

e Si seleccionamos un archivo de aplicacién tendremos, consecuentemente, una ficha
contextual nueva con los elementos apropiados para el manejo del archivo bajo una nueva
etigueta llamada Herramienta de aplicacién.

S Herramientas de aplicacion ~ Descargas - 0 x
Inicio Compartir Vista Administrar o
= e
oo A0
Anclar a la Ejecutar como Solucionar problemas "
barra de tareas  administrador~  de compatibilidad p H%MF\
Ejecutar i C]IC

e En el caso de seleccionar una unidad de disco, tendremos otra vez una ficha contextual
adecuada.

Vs Hemramientas de unidad  Este equipo - = x

Equipo Vista Administrar (7]

L

BitLocker Optimizar Limpieza Formato

" & Bo ste fa
L S Clic

e Es importante mencionar que, si hacemos clic en Este equipo, en elPanel de

navegacion (como destacamos en la siguiente imagen), la Cinta de opciones se transforma
con diversas opciones de configuracion de nuestro ordenador que veremos en su momento.
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| % 9 ¢ = | Esteequipo = O *

Equipo Wista ) 9
[ Ch ) H i
[} Desinstalar o cambiar un programa
Y, I @ @
L -"',"' ] ;H; Propiedades del sistema

Propiedades Abrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una Abrir

nombre  multimedia * unidad de red = ubicacion de red  configuracign HAdministrar
Ubicacidn Sistema
« v v O Buscar en Este equipo o

~ Carpetas (6)

QX
v [ Este equipo ilc
> ¥ Descargas ; = - IE' i

Descargas Document Escritorio Imadgenes Musica Videos
os

» Documentos

Por otra parte, podemos aumentar el area de la ventana del Explorador para mostrar archivos,
ocultando autométicamente la Cinta de opciones. Para eso sirve el pequefio boton que esta a la

derecha de la ventana, junto al boton del sistema de ayuda. %

De este modo, solo veremos las fichas de la Cinta. Al pulsarlas, se desplegaran sus opciones.

Inicio Compartir Vista o 0
<« v » Este equipo » Documentos » v | O Buscar en Documentos pel

Otro elemento de la Cinta que, sin embargo, no es una ficha, es el menu Archivo. Sus opciones,
basicamente, nos sirven para abrir nuevas ventanas del Explorador y darnos acceso a opciones
gue vimos en un avanzado anterior.

EI Abrir nueva ventana *I} EI Abrir nueva ventana

“ Abrir simbolo del sistema ’ - Abrir nueva ventana en nuevo proceso

i aula
X o Y= Clic

Revisaremos varios comandos de la Cinta recurrentemente a lo largo del curso. Varios de ellos,

relacionados con el manejo de archivos y carpetas, en esta misma unidad. En tanto, continuemos
con el resto de los elementos de las ventanas del Explorador de archivos.
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@ 3. Los botones de navegacion € 2> -1

permiten ir hacia atras (a la carpeta de la que
venimos), hacia adelante (que sélo se activa si hemos utilizado el boton atras) y a la carpeta de
nivel superior (arriba). Es decir, ese boton nos lleva siempre a la carpeta o unidad contenedora de

la carpeta en la que nos encontremos en ese momento.

El ordenador guarda un historial de las carpetas que vamos visitando dentro de esa misma
ventana para permitirnos navegar entre ellas. Podemos disponer de este listado en la pequefia
flecha de la derecha. Al pulsarla se despliega y nos permite elegir una ubicacién directamente, sin
tener que ir avanzando o retrocediendo paso a paso.

€ >« 1MW
s

AulaClic

+  Escritorio
Documentos
Este equipo
Acceso rapido
Misica
Este equipo
Descargas
Acceso rapido

Documentos

Escritorio el
=T Clje

4. Barra de direcciones.

» Esteequipc » |magenes » Imagenes guardadas ik v 0

Esta barra nos indica donde estamos situados y qué otras carpetas estan en el mismo nivel
jerarquico.

Vamos a comprenderlo mejor con la imagen del ejemplo. En la barra de direcciones de la imagen
podemos interpretar lo siguiente:

e Vemos tres niveles de carpetas, tantos como flechitas negras aparecen *. De izquierda a
derecha son Este equipo, el de Imagenes y el de Imdgenes guardadas.

o Estamos situados en la carpeta Imdgenes guardadas, porque es la que aparece mas a la
derecha. Por lo tanto, la lista de archivos que vemos corresponde al contenido de esa carpeta.
Las carpetas siempre estan contenidas dentro de la que aparece a su izquierda.
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» Esteequipo * Imagenes ;7 Imagenes guardadas

lA"‘:':.1|5'LII::||_|r'|'1 de cdmara ;
WY el
Iméagenes guardadas Clic

Si queremos ir a la carpeta Imagenes bastara hacer clic directamente sobre ella. También
podemos utilizar las flechas * para ver qué carpetas contiene Imagenes sin movernos
de Imagenes guardadas. Hay que tener en cuenta dos detalles: que el contenido de la carpeta
siempre se ve desde la flecha situada a la derecha de su nombre y que en el desplegable que
aparece al hacer clic sobre ella no aparecen archivos como documentos de texto o imagenes,
simplemente se muestran sus subcarpetas.

Si hacemos clic en el pequefio triangulo del final de la barra de direcciones ~ se abrira un
desplegable con las ultimas carpetas que hemos visitado y haciendo clic sobre cualquiera de ellas
nos desplazaremos a esa ubicacion.

El bot6n Actualizar | gue se encuentra a la derecha de la direccién sirve para volver a cargar
el contenido de la carpeta actual, aunque la mayoria de las veces se actualiza de forma automatica.

Se puede escribir directamente sobre la barra de direcciones, basta hacer clic sobre ella y teclear
la ruta o direccion de una carpeta, a continuacién hay que pulsar la tecla ENTRAR 0 el botén | 2/ que

aparecera en la posicion donde habitualmente esta el botén 0, Observa que al hacer clic en la
barra de direcciones el formato de la direccion cambia a la direccion absoluta: Imagenes\Imagenes
guardadas.

—

Si escribimos directamente una direccion web al pulsar el boton J automaticamente se abrira

el navegador web Microsoft Edge para acceder a esa pagina.

Al comenzar a escribir en la barra de direcciones se abrira un desplegable con las direcciones
parecidas a la que estamos escribiendo, si hacemos clic en una de ellas iremos directamente a esa
direccion. Recuerda que también dispones de los botones Atras a, Adelante y Superior que
acabamos de ver y que suelen ser un método mas rapido para desplazarte por carpetas visitadas
recientemente.

Buscar en Imagenes X Este cuadro inicia la basqueda de

@5. Cuadro de busqueda
forma automatica al escribir la primera letra, sin necesidad de pulsar en ningun boton. Busca en la
carpeta en que estamos situados y en todas sus subcarpetas, si es que las tiene. Por ejemplo, en
este caso podriamos buscar cualquier contenido de la carpeta Imagenes pero no encontraria

informacion de la carpeta Musica o Documentos.

@6. Panel de navegacion.
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. Onelrive

w [ Este equipo

; Descargas

A=

w % Documentos
A Archivos de tesis
Borradores

Grabaciones de sonido

I Escritorio

= Imagenes )
J‘) Musica J-»%}‘E'ﬁg
m Videos

i Disco local (C)

En este panel solo aparecen unidades y carpetas, no archivos. Las vemos ordenadas
jerarquicamente y distinguimos qué carpeta pertenece a qué otra gracias a una leve tabulacién a
la derecha. Es decir, tiene estructura de arbol, con sus ramificaciones. Por ejemplo, en esta imagen

podemos ver las carpetas que se derivan de Este equipo, las cuales, a su vez, contienen otras
carpetas:

e Descargas.

e Documentos: Contiene dos carpetas, Archivos de tesis y Grabaciones de sonido. A su
vez, Archivos de tesis tiene otra carpeta llamada Borradores

o Escritorio.

e Iméagenes.

e Mdsica

e Videos

e Disco Local (C:)

También observamos unas pequefas flechas junto al nombre de cada carpeta. Estas flechas
permiten, mediante un clic sobre ellas, desplegar o contraer una carpeta, es decir, mostrar u ocultar
sus subcarpetas sin tener que ir abriéndolas.

e Si la flecha es negra y apunta hacia abajo, significa que se estdn mostrando sus

subcarpetas| Y (= Documentos

e Siesgrisy apunta a la derecha, significa que no se estan mostrando sus subcarpetas.

e Y si no tiene flecha normalmente es porque no tiene subcarpetas. Ojo, puede contener
archivos, pero no otras carpetas. Haciendo clic en los pequefios triangulos que hay a la
izquierda de cada elemento podemos expandir y contraer el arbol.
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Este panel es muy util para ver la estructura de nuestras carpetas, discos duros y unidades de
red. Facilita la organizacion de documentos. Ademas, cuando tenemos que recorrer varios niveles
de subcarpetas para llegar a un archivo, es mas rapido ir expandiéndolas pulsando en el triangulo
gue abrirla y mostrar todo su contenido.

Otra caracteristica interesante de este panel es que en la parte superior del mismo va haciendo
una coleccion de las carpetas mas visitadas, de modo que sea mas rapido volver a ellas. Esta
seccion se llama, precisamente, Acceso rapido. Cuando recién comenzamos a utilizar nuestro
sistema, en esa lista vemos carpetas preestablecidas de Windows para los distintos tipos de
archivo, como podemos ver en la siguiente imagen.

v 3F Acceso rapido
[ Escritorio
* Descargas
@ Docurnentos
&= Imagenes .
J‘l Misica g"‘utl‘i:

m Videos

Si, en cambio, ya tenemos tiempo trabajando en diversos archivos con Windows, organizandolos
en diferentes carpetas, la apariencia de Acceso rapido cambiara para reflejar nuestro estilo de

trabajo. En el caso de quien escribe esto, la seccion de Acceso rapido de su Explorador de
archivos se ve asi:

s+ Acceso rapido
B Escritorio
4 Descargas
Xampp
webprd2
webgic
ingles
« Creative Cloud Files
Proyectos en curso
& Google Drive

|f| Documentos /_'-\'5%} ?i&
ingles-ya -
= Imagenes

curso_ windows10
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Adicionalmente, debemos mencionar que la ficha Vista de la Cinta de opciones tiene una
seccion llamada Paneles, con un botén Panel de navegacion desde el cual podemos desactivar
el Panel de Navegacion, dejando sélo la lista de archivos en la ventana.

I

L5

Panel de
navegacion

Panel de navegacion I,\«}

Expandir a carpeta abierta
Maostrar todas las carpetas

Mostrar bibliotecas

En esta misma seccién de la Cinta podemos activar otros dos paneles que no hemos
mencionado: El de Vista previa y el Panel de detalles, que muestra las caracteristicas del archivo
seleccionado. Cuando activamos un panel, se desactiva el otro, no podemos tener ambos en
pantalla. El Panel de detalles aparece a la derecha en la ventana del Explorador de archivos.
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= | b4 9 Q' = | Herramientas de imagen Imagenes - O X
Inicio Compartir Vista Administrar 0
I:I [ @ Iconos muy grandes [ Iconos grandes JI L_,B ]
lconos medianas lconos pequefios -
Panel de EE . E:: Vista Mostrar u Opciones
navegacion = Lista | == Detalles actual = | ocultar~ -
Paneles Diseno
« « I [&] » Esteequipo » Imagenes v | Buscar en Imagenes ye
r A =
[=] Imagenes - Mombre Fecha Playera
Misica - :
» ~ No especificado (8) Archive JPG
E Videos - . mﬁl
Alburn de camara  03/11/20° Cij@ Cli
@& Onelrive Iragenes guardadas  03/11/20° IC
- Ana 06/06/20°
Este equipo
= —eeqip & aulaclic 18/11/20(

Fecha de captura: Especificar la fecha d...
¥ Descargas & aulaclic 07/11/20 _ : ) _
Documentos N Etiquetas: Agregar una etiqueta

- 11770
logo_ac1_50 2812/200  cpagificacion:
I Escritorio Playera 29/06/20 Dimensiones: 960 x 703
=/ Imagenes @ Sinfin 2707200 Tamario: 97,7 KB
. Titulo: Agregar un titulo
J"J Musica greg

Autores: Agregar un autor
B Videos Comentarios: Agregar comentarios
= Disco local (Z:)

LU 4 >
8 elementos 1 elemento seleccionado 97,7 KB f==( =]
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@7. Lista de archivos.

En esta zona aparece la lista de los archivos contenidos en la carpeta en que estamos situados,
es decir, la carpeta que se indica en la Barra de direcciones.

Meorbre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
Archivos de tesis 01/12/2015 18:50 Carpeta de archivos
Grabaciones de sonido 22/11/2015 12:54 Carpeta de archivos
cedula-alejandro 30/01,/,2014 22:00 Archivo JPG 18 KB
D PracticasAMA3-Axlsx 21/04/2015 0:0( Archivo XL5X 23 KB

D Radic-190814 19/08/2014 10:36 Documento XML 14 KB
D Reformas Borbdnicas en Mueva Espania 23/10/2014 22:27 %&W& &2 KB
Servicio de Administracion Tributaria - C...  10/09/2013 11:35 Cllc 125 KB
D Un cuento marcianc 27/08/2015 12:54 Documento XML ... 16 KB

D Un cuento nada original 21/09/2015 13:35 Docurmento XML .. 21 KB

Si hemos efectuado una busqueda sélo apareceran los archivos que cumplan las condiciones de
la busqueda.

La forma y cantidad de informacién que vemos de cada archivo depende del tipo de vista.
Hablaremos de los tipos de vistas mas adelante.

Asimismo, también veremos cédmo manejar los archivos que aparecen en esta seccion del
Explorador a través de la Cinta de Opciones.

@3. La barra de estado.

Nos muestra informacion breve acerca de la carpeta seleccionada (como el nimero de elementos
gue contiene) y si tenemos o no elementos seleccionados con un clic y cual es su tamafio. A la
derecha de la barra de estado, podemos ver un par de botones que sirven para cambiar
rapidamente la visualizacion de los archivos. Sin embargo, esas operaciones es mas practico
realizarlas con la Cinta de Opciones, que es mucho mas completa.

S elementos 3 elementos seleccionados 97,5 KB E =
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5.3. Seleccionar archivos y carpetas

Sin importar qué accién deseemos realizar sobre un archivo (copiarlo, moverlo, enviarlo a
impresion, etcétera), lo primero que debemos saber es como seleccionarlo. En ocasiones, algunas
de esas acciones deseamos realizarlas no sobre un solo archivo, sino sobre un conjunto de ellos.
Por tanto, lo que debemos saber es como hacer una seleccion de conjunto. Lo mismo ocurre con
las carpetas. Debemos poder seleccionarlas individual o colectivamente para realizar acciones con
ellas. Después, cualquiera de esas acciones se realiza usando los comandos de la Cinta de
Opciones. El proceso de seleccion, en realidad, es bastante sencillo. Veamos.

Si quieres seleccionar un Gnico archivo o carpeta solo has de hacer clic sobre él, de esta forma
las acciones que realices se ejecutaran Unicamente sobre ese elemento.

Album de camara

Imadgenes guardadas

& Playera
Bann oo

[ aulaclich‘

Un archivo se sabe que esta seleccionado porque cambia el color de fondo del elemento,
normalmente a azul claro. En este caso nos referimos a archivos o carpetas, pero si nos fijamos
hay muchos elementos que hemos visto seleccionados: botones, menus, menuds contextuales, etc.

Cuando colocamos el cursor encima de un archivo (lo apuntamos) también cambia de color, pero
no esta seleccionado. En la imagen siguiente, por ejemplo, sabemos por su aspecto que el
archivo Playera esta seleccionado, el archivo aulaclic esta siendo apuntado con el cursor en este
momento y el archivo Ana esta en estado normal.

Si quieres realizar una operacion sobre varios archivos o carpetas, el Explorador de archivos te
permite tener seleccionados varios elementos al mismo tiempo.

@ Seleccionar todos los elementos de la carpeta.

- Con el teclado mediante el atajo ctrl + E.

- Con el raton en la Cinta de opciones, en la seccion Seleccionar, la opcion Seleccionar todo.
@ Seleccionar elementos consecutivos.

- Con las teclas rapidas: Haz clic sobre el primer elemento y después pulsa la
tecla Maytsculas (Shift) y pulsa en el Ultimo elemento. Asi seleccionaremos un rango, desde el
gue hemos sefalado al principio hasta el que sefialemos al final.
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- Con el ratdn, situate en la zona vacia de la ventana y arrastra diagonalmente el raton. Veras
gue se dibuja un cuadro azul, los archivos que cubras con este cuadro seran los que se seleccionen.
Sigue arrastrando hasta abarcar todos los elementos a seleccionar y después suelta el boton del
ratén. Los elementos se van seleccionando a medida que el cuadro les cubre. Debemos tener en
cuenta que, si el archivo no se muestra coloreado de azul claro, es que no esta seleccionado.
Vemos dos imagenes, en una los hemos, efectivamente, seleccionado, pero en la
otra Koalay Faro no se han seleccionado, porque sus nombres son mAas cortos, para
seleccionarlos deberiamos haber hecho el cuadro mas ancho.

= Medus;

= Koala
|= Crisantemao [=|Faro
= Uraerto I"'EIPingi]irE|
= Hortensias (= Tulipa ”El
= Medusa |

@ Seleccionar varios elementos alternativos.

= Crizantemo

|i= Desierto
|= Hortensias
= Medusa
|= Koala

| Faro

Lo habitual es que, si hacemos clic sobre un elemento y luego hacemos clic sobre otro, la
seleccion cambie del primero al segundo archivo, pero podemos indicar que lo que queremos hacer
es seguir seleccionando.

- Con el teclado, mantén pulsada latecla ctr1 y ve haciendo clic sobre los elementos que quieres
seleccionar. Mediante esta tecla especial le indicamos al ordenador que lo que queremos hacer es

seguir seleccionando. Para deseleccionar un elemento seleccionando, pulsamos de nuevo sobre
él, sin soltar la tecla ctr1.

- Con el ratén también se puede hacer, pero no por defecto. Deberemos activar una opcion para
ver pequefas casillas junto a cada archivo y carpeta y podremos ir marcando/desmarcando las
casillas para seleccionar. En este avanzado puedes aprender a activar esta opcion:

Si queremos seleccionar archivos aleatorios en la Lista de Archivos ya hemos visto que
podemos hacerlo mediante el teclado usando la teclactrl, pero podemos configurar
el Explorador de archivos para que nos permita realizar esta misma accion unicamente utilizando
el ratdén, de una forma mas intuitiva. Los pasos a seguir serian:

1. Hacer clic sobre el nent Archivo.
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2. Hacer clic sobre la opcion Opciones de carpetay busqueda.

3. Se abre la ventana que contiene tres pestafias: General, Ver y Buscar. Hacemos clic sobre
la pestafa Ver.

4. En el recuadro de Configuracion avanzada visualizaremos un listado de opciones. Nos
desplazamos con la barra de desplazamiento hasta el final de la lista, hasta que encontremos
la opcionUsar las casillas para seleccionar elementos.

5. Hacer clic en Aceptar.

Una vez hemos incorporado las casillas de seleccion dispondremos de esta caracteristica de
forma indefinida, hasta que volvamos a repetir la operacion para desmarcar la casilla Usar las
casillas para seleccionar elementos. Ahora vamos a ver cémo funciona.
] Mombre Tipo Tamafio

| Imagenes de mue..  Carpeta de archivos
| Imdgenes aulaClic ~ Carpeta de archivos
[C]|55 Loge,aulaClic Imagen GIF 3 KB

N

- A la izquierda de cada uno de los archivos y carpetas aparecera un pequefio cuadro cuando
pasemos el raton por encima de su nombre. Si no pasamos el raton, no lo apreciaremos.

- En la vista Detalle que incluye cabeceras, como es el caso de la imagen, veremos un cuadro
ademas junto a los encabezados. Si hacemos clic en él para marcarlo seleccionaremos todos los
archivos y subcarpetas que se encuentren en la carpeta en que estamos situados.

Esta opcidn, en definitiva, no tan s6lo nos sirve para seleccionar archivos alternativos, sino para
realizar cualquier tipo de seleccion. Aungue, para seleccionar un Unico archivo o varios
consecutivos los otros métodos ya explicados pueden resultar mas cédmodos y rapidos.

Debemos tener en cuenta que el Escritorio también es una carpeta, al fin y al cabo, de manera
gue los iconos también se veran modificados si activamos la casilla de seleccion.

Ten en cuenta que, si tienes seleccionados varios elementos, y haces clic sobre otro, sin pulsar
ni ctrl ni Mayasculas, perderas la seleccidn previa y solo quedara seleccionado el elemento sobre
el que has pulsado.
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5.4. La Cinta de Opciones

Como hemos mencionado en varias ocasiones, las acciones que podemos realizar con los
archivos las realizamos a través de los comandos de las Cintas de opciones. Una vez
seleccionado un archivo, por ejemplo, éstas se activan. La Cinta de opciones tiene de modo
predeterminado tres fichas: Inicio, Compartir y Vista. La ficha Inicio nos permite copiar, pegar,
mover, renombrar, seleccionar y ver o modificar propiedades de archivos o carpetas. También nos
permite abrir archivos con los programas adecuados.

Inicio Compartir Vista Administrar
D b Cortar x ljl Ty~ P9 aprir ~ FH seleccionar tedo
w.| Copiar ruta de acceso * ﬂ' D‘ Maodificar 10 Mo seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar - ) Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Fropiedades o ) .
Acceso rapido El Pegar acceso directo a- a- - nombre  carpeta - @Hlstorlal Mﬂ"qlnvemrseleccmn
S diic Seleccionar

Portapapeles Crganizar Muewo Abrir
Veamos estas opciones en detalle.

5.5. Copiar y mover archivos y carpetas

Al copiar un elemento, lo que estamos haciendo es duplicarlo, crear una copia de él, en otra
ubicacién o en la misma.

Para hacerlo debemos:
1. Seleccionar el archivo.

2. Pulsar el botén Copiar de la ficha Inicio de la Cinta de opciones. Alternativamente podemos
pulsar el botén derecho del ratén sobre el elemento que queremos copiar, se desplegara el menu
contextual y elegimos la opcion Copiar. También podemos hacerlo con las teclas rapidas ctrl1 + C.
En este Ultimo caso no apreciaremos nada a simple vista, pero la copia ya se ha realizado.

| Inicio Compartir

-
= e |
al Copiar | Pegar -

ipido [7] 1
Q-rtm:-ap-‘:l-‘::

Album
Cortar
Image p—
= opiar
] Ana i I}
@ aulacli Crear acceso directo
@ aulacli Eliminar
@ logo_a Carnbiar nombre
@ Player: . i ME].
Propiedades ' .
& Sinfin @Cllc

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 117



3.Y pegarlo donde queramos: Buscamos la carpeta donde queramos ubicar la copia que
hemos realizado (0 creamos una carpeta nueva). La abrimos y pulsamos el botén Pegar de
la Cinta de opciones. También podemos hacer otra vez clic con el botdén derecho del raton sobre

la superficie de la ventana, en el menu contextual pulsamos la opcion Pegar. Las teclas rapidas
serian ctrl + V.

I Inicia Compartir

=1 — III I:__
= E

I_-I e

: do Copiar | Fegat E P
l.'*‘r_lfl-cl :‘:-_5::-.[}5.'-

Si la carpeta de destino es la misma que la de origen, el elemento se renombrara como Nombre
original - copia.

Para Mover una carpeta o archivo lo que hacemos es cortar y pegar. Como si se tratara de un
periédico del que nos quedamos un articulo, al situarlo en la nueva ubicacién desaparece de la
original. Los pasos a seguir son idénticos a los que hemos empleado para copiar, pero con la
opcién Cortar, cuyo botén también se encuentra en la seccién Portapapeles de la ficha Incio de
la Cinta de opciones.

1. Cortar el original: Seleccionar el archivo y pulsar el boton Cortar de la Cinta de opciones.
También podemos pulsar con el botén derecho del ratén sobre el elemento que queremos
mover, se desplegard el menu contextual y elegimos la opcion Cortar. También podemos
hacerlo con las teclas rapidas ctr1 + x. Apreciaremos que el icono del archivo o carpeta que
estamos cortando se atenuda, pierde brillo y color.

2. Y pegarlo donde queramos: Buscamos la carpeta donde queramos ubicar la copia que
hemos realizado (o creamos una carpeta nueva). La abrimos y pulsamos nuevamente el
botdén Pegar de la ficha Inicio de la Cinta de opciones. Obviamente, también contamos con
el boton derecho del ratdén sobre la superficie de la ventana, en el mena contextual pulsamos
la opcidn Pegar. Las teclas rapidas serian ctrl + v.

Debemos tener algunas consideraciones en cuenta a la hora de utilizar estas funciones:

@ Podemos copiar o mover varios elementos a la vez, si los seleccionamos anteriormente con
cualquiera de los métodos que ya estudiamos.

@ Es posible que hayamos empezado a cortar un archivo y cambiemos de opinién y no
gueramos moverlo. No pasa nada, pulsamos Esc para indicar que no vamos a continuar.

@ Si nos equivocamos al copiar, pegar o eliminar archivos o carpetas, podemos deshacerlo
pulsando las teclas crt1 + z, o también haciendo clic con el boton derecho del raton y
seleccionando la opcion Deshacer en el menu.

@ Cuando copiamos 0 movemos una carpeta se copia 0 mueve todo su contenido.
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"4 Reemnplazar u omitir archivos — >

Copiando 1 elemento de Docurnentos a lmagenes

El destino ya tiene un archivo denominado "aulaclic.gif”

+" Reemplazar el archivo en el destino

%) Omitir este archivo

2 Comparar informacién de ambos archivos

awla
@% Clic

Mas detalles

@ Si tratamos de copiar una carpeta o archivo en un lugar donde ya existe uno con el mismo
nombre, Windows abre una ventana de dialogo para preguntarnos nuestra decision frente al
problema:

- Reemplazar el archivo en el destino, elimina el elemento en la carpeta destino y lo sustituye
por el de origen.

- Omitir este archivo, no realiza ninguna accion. Cancela la operacion solo para ese archivo.

- Comparar informacién de ambos archivos. Al seleccionar esta opcién, se abre una nueva
ventana donde podemos ver informacién de ambos archivos, tanto el de origen como el que va a
ser reemplazado. Podemos ver la fecha de creacion del archivo y tamafio y casillas de verificacion
con las que podemos indicar cual deseamos conservar. Si seleccionamos ambas, como en la
imagen, se le afiadira un nimero al nombre del archivo copiado, de modo que se conservaran
ambos, como en la imagen.
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1 conflicto de archivo >

;Qué archivos desea conservar?
5i selecciona ambas versiones, se agregara un ndmero al nombre del archive copiado.

Archivos de Documentos Archivos ya en Imagenes

aulaclic.gif

auly 1871172007 1709 1ﬂf11f2ﬂ]?1?ﬂ9
Bl 305k N Y oo 3,25KB

Cﬁ@ Cllc

L] Omitir 1 archive con fecha y tamafic iguales Continuar Cancelar

- Cuando haya mas de uno de estos casos, esta Ultima ventana nos permitira decidir por cada
uno, o por todos en conjunto con las casillas de la parte superior.

@ Sij quieres conocer otras formas de copiar y mover archivos o carpetas mediante el teclado y
el ratdn visita este tema avanzado Formas de copiar y mover_

Unidad 5. Avanzado: Formas de copiar y mover

Vamos a ver las diferentes formas de copiar y mover documentos o carpetas. De forma breve las
gue ya hemos mencionado en la teoria y de forma ampliada las nuevas. Una vez te acostumbres
a utilizar estas formas te seran muy Utiles ya que te agilizaran el trabajo en determinadas
situaciones.

@ Formas de copiar (Copiar y Pegar):

e Con el teclado. Selecciona el elemento a copiar, pulsa ctr1 + C (copiar), después sitlate en
la carpeta de destino y pulsa ctrl + v (pegar).

e Con el menu contextual. Haz clic con el botén derecho del ratén sobre el elemento a copiar,
se desplegara un menu contextual como el que aparece a la derecha, selecciona Copiar y
después sitlate en la carpeta destino y con el botén derecho pulsa sobre ella, del menu
contextual selecciona Pegar.

e Arrastrando. Selecciona los elementos que quieres copiar y arrastralos hasta la carpeta
destino manteniendo la tecla ctr1 pulsada, una vez alli suelta el boton del raton. Si estamos
copiando en una unidad diferente, los archivos se copiaran directamente, sin necesidad de
pulsar la tecla ctr1.

@ Formas de mover (Cortar y Pegar):
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e Con el teclado. Selecciona el elemento a mover, pulsa ctrl + x (cortar), después sitate en
la carpeta de destino y pulsa ctrl + v (pegar).

e Con el menu contextual. Haz clic con el boton derecho del raton sobre el elemento a mover,
se desplegara un menu contextual como el que aparece a la derecha, selecciona Cortar y
después sittate en la carpeta destino y con el botén derecho pulsa sobre ella, del menu
contextual selecciona Pegar.

e Arrastrando. Selecciona los elementos que quieres mover y arrastralos hasta la carpeta
destino. Una vez alli suelta el boton del ratdén. Si estamos moviendo los archivos a una unidad
diferente, los archivos se copiaran en vez de moverse. La solucion podria ser arrastrar con el
bot6n derecho del raton:

@ Arrastrar con el botdn derecho del raton:

Copiar aqui
Mover agqui

Crear iconos de acceso directo aqui

Cancelar

- Si en lugar de arrastrar pulsando el boton izquierdo del ratén, lo haces con el derecho, al soltar
el botdn aparecera un menu dandote varias opciones, tal y como ves en la imagen. De esta forma,
puedes decidir al final si copias 0 pegas. La opcidn que aparece en negrita es la que se habria
realizado al arrastrar con el botén izquierdo.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio copiar y mover carpetas.
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Unidad 5. Ejercicio: Copiar y mover carpetas
Ejercicio paso a paso

Primero, vamos a crear una carpeta y copiarla:

1. Abre el Explorador de archivos desde el menu Inicio y en el Panel de navegacion haz clic
en la carpeta Documentos.

2. Pulsa el botén Nueva Carpeta de la Barra de herramientas de Acceso rapido y ponle de
nombre Ejercicio. También puedes pulsar el boton Nueva Carpeta de la seccién Nuevo de la
ficha Inicio de la Cinta de opciones.

3. Hazclic con el botdén derecho del raton sobre la nueva carpeta Ejercicio y selecciona Copiar en
el menu contextual.

4. Haz clic derecho en la zona vacia de la Lista de Archivos, y en el mend contextual
elige Pegar.

Ya tenemos en la ruta Este equipo\Documentos ambas carpetas: Ejercicio y Ejercicio - copia.
Vamos a mover la copia dentro de la original.

5. Haz clic derecho sobre la carpeta Ejercicio - copia y selecciona la opciéon Cortar en el menu
contextual.

6. Haz clic derecho sobre la carpeta Ejercicio y selecciona Pegar en el menda.

Ahora en Este equipo\Documentos tenemos la carpeta Ejercicio y dentro de ella tenemos Ejercicio
- copia. Podemos ver que es asi en el Panel de navegacion.

& . Ejercicio

. Ejercicio - copia
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5.6. Cambiar el nombre a un archivo o carpeta

Con frecuencia vamos a necesitar renombrar archivos o carpetas, por ejemplo, cuando creamos
una nueva carpeta. Como siempre, hay varias formas de hacerlo:

- Seleccionar el archivo o carpeta. Pulsar el boton Cambiar nombre de la seccion Organizar de
la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

¢ B X|=i

Mover Copiar  Eliminar Cambiar
ar a- < nombre

4" sula

BT Clic

- Desplegar el menu contextual del elemento (el archivo o carpeta que queremos renombrar)
haciendo clic con el boton derecho sobre ély elegir Cambiar Nombre.

- Seleccionar el archivo o carpeta y pulsar r2.

- Hacer dos clics: uno para seleccionar y otro para renombrar, sobre el archivo o carpeta. Hay
gue ir con cuidado de no hacerlos rapidos porque entonces seria un doble clic y abriria la carpeta
o el documento. Por tanto, selecciona el archivo o carpeta con un clic, haz una pausay luego vuelve
a hacer clic.

;

= Crisantermo

| Desierto

No importa cual de las cuatro formas utilicemos, debemos de apreciar que el nombre se ha
subrayado en azul y esta enmarcado por un pequefio cuadro con un cursor diferente en él. Esta
en modo edicion, eso quiere decir que podemos escribir en ese cuadro.

Escribiremos el nuevo nombre y pulsaremos la tecla ENTRAR 0 haremos clic en cualquier zona de
la ventana que no sea el archivo renombrado, para que los cambios se hagan afectivos.

A la hora de renombrar archivos es muy importante tener presente unas pequefas
consideraciones:

- Si tenemos accesos directos que apuntan a un archivo y lo renombramos 0 movemos, en
antiguas versiones de Windows debiamos modificar el acceso directo para indicar la nueva ruta,
pero en Windows 10 no es necesario, el sistema realiza el cambio de forma automatica, incluso si
lo cambiamos de unidad.
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w Propiedades: aulaclic >

General  Seguridad Detalles  Versiones anteriores

E aulaclic |

aufa
Tipo de archive:  Archivo GIF (gf) “ ;\}c_:} Clic

Se abre con:  Fotos Cambiar. ..

- Si tu equipo muestra la extension en los nombres de archivo, por ejemplo en vez de Logo
aulaClic veras el archivo con el nombre Logo aulaClic.gif. La extensién, es decir, esas tres letras
gue siguen al punto en el nombre de un archivo son las que el sistema interpreta para saber qué
tipo de archivo es y con qué programa se abre. Si renombramos un archivo debemos mantener la
extension tal cual estaba. En caso contrario es posible que al intentar ejecutarlo no funcione. Esto
se solucionaria escribiendo de nuevo su extensién: si no la sabemos porque no nos hemos fijado,
podemos ver el tipo desde la opcién Propiedades de su menu contextual. Aparece entre
paréntesis.

Dependiendo de nuestra soltura manejando archivos y carpetas puede resultarnos mas comodo
mostrar las extensiones, ya que aportan informacion, u ocultarlas para evitar posibles errores. En
este avanzado puedes aprender a configurar esta propiedad Mostrar u ocultar la extension:

Unidad 5. Avanzado: Mostrar u ocultar la extension de los archivos

Como hemos comentado, la extension son esas tres letras que siguen al punto en el nombre de
un archivo: por ejemplo, Logo aulaClic.gif tiene la extension GIF. Sirve para que el sistema sepa
qué tipo de archivo es y por lo tanto qué programa utiliza para abrirse.

De forma predeterminada los archivos de Windows 10 ocultan su extension, pero si somos
usuarios avanzados y queremos tenerla a vista, podemos configurarlo de la siguiente forma:

1. Despliega el menu Archivo y elige la opcion Cambiar opciones de carpetay busqueda. Se
abre asi la ventana Opciones de carpeta.
2. Seleccionar la pestafia Ver.

3. En la ventana que aparece debemos desmarcar la opcion Ocultar las extensiones de
archivo paratipos de archivo conocidos.

4. Pulsar Aceptar.
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Opciones de carpeta x

General Ver Buscar
Vistas de campeta
Puede aplicar esta vista {como Detalles o lconos) a
EEE todas las campetas de este tipo.

| Aplicar a las campetas | Restablecer campetas

Corfiguracion avanzada:

Mostrar letras de unidad ~
|:| Maostrar siempre iconos, nunca vistas en miniatura

] Mostrar siempre mentis

] Qeuttar archivos protegidos del sistema operativo {recome
St et
[+| Dcultar las extensiones de archivo para tipos de archivo conocidos
= ks sunidads ausedss

[ ] Restaurar ventanas de carpetas anterores al iniciar sesid
|Usar el Asistente para compartir frecomendada)

[] Uszr las casillas para seleccionar elementos

Panel de naveagacian b

,Ln:':"‘*-.hw-g“
ST Clic

W

Restaurar valores predeterminados

Aceptar Cancelar Aplicar

Para volver a ocultar las extensiones, accederiamos de nuevo a la ventana de Opciones de
Carpeta, en la pestafia Ver y marcariamos de nuevo la opcion.
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5.7. Las vistas del Explorador

El Explorador de archivos permite ver la informacion de las carpetas de varias formas
o Vistas para facilitar la visualizacion segun lo que mas nos interese en cada momento. Podemos
cambiar estas opciones con los comandos de la ficha Vista de la Cinta de opciones.

Inicio Compartir Vista ﬂ
I [l @@ iconos muy grandes &1 Iconos grandes I [Fl= [ casillas de elemento v
== lconos medianos 0 lconos pequenios - i [[] Extensiones de nombre de archivo
Panel de SR = —  Ordenar _LQcydigr elementos | Opciones
navegatitn * ELE Lista =< Detalles = por~ [] Elementos ocultos BETielccionados -

En concordancia con versiones anteriores de Widows, también tenemos estas opciones
disponibles en el menu contextual.

Ver b lconos muy grandes
Ordenar por ) lconos grandes
Agrupar por ) lconos medianos
Actualizar lconos pequefios
] & Lista
Personalizar esta carpeta..,
Detalles
Pegar Mosaicos _f@a‘c"l".ﬂl
. e —
Pegar acceso directo Contenido IC
Deshacer Copiar Ctrl+Z _
Ocultar nombres de archivos
[ T p—— ™

En cualquiera de ambos casos, podemos ver las siguientes opciones para disponer los archivos
y carpetas: Iconos muy grandes, Iconos grandes, Iconos medianos, lconos pequefios, Lista,
Detalles, Mosaicos y Contenido. Seleccionar cualquiera de estas opciones en la Cinta o en el
menu contextual no establece ninguna diferencia.

Veamos las opciones una por una.

@ |conos en diferentes tamafios: Iconos muy grandes, Iconos grandes, Iconos
medianos e Iconos pequefios: Sélo vemos el icono del programa que lo ejecuta, la carpeta o la
miniatura de la imagen junto con su nombre. La diferencia entre las opciones es obviamente el
tamafo del icono. Cuanto mas pequefio sea, mas archivos podremos ver a la vez. Elegir es cuestion
de gustos y de encontrar el equilibrio que nos resulte mas comodo para no forzar la vista y ver los
archivos de un golpe de vista. En pantallas pequefias es especialmente aconsejable elegir el tipo
de icono apropiado.

En el caso de archivos que proporcionan una vista previa en su icono, como las imagenes,
deberemos tener en cuenta que con los iconos pequefos no veremos esta vista previa, porque
seria demasiado pequefia para apreciarse.
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En la siguiente imagen observamos como y cuantos iconos podemos observar en el espacio que
ocuparia un unico icono muy grande, segun la vista que elijamos.

Muy grandes

Crisantermno

Koala Faro
Crisantemo s A
‘{i_ l.i.. e
Fequefios
- [=| Crisantemo [=| Desierto
Crisantemno Desierto Hortensias Medusa k| Hortensias i | Medusa
I - = = Koala |=] Faro
h ﬂ Medianos |i= Pingiiinas |i= Tulipanes
Faro Pingdinos Tullpanes

@ |ista. Es igual que la vista de Iconos pequefios, pero en vez de ir ocupando el espacio de
gue dispone por filas, lo va ocupando por columnas. Esto facilita la busqueda de un archivo por
nombre, porque normalmente hay mas espacio en vertical que en horizontal y es mas facil seguir

el orden alfabético.

[=] Crisantemo [i=| Desierto [=| Hortensias = Crisantemo &= |Pingdinos
= Medusa (=] Koala i Faro ;EEDES'TEI"EU [ Tulipanes
[=] Pingiines = Tulipanes = Hortensias
|=| Medusa
lconos pequefios i Koala
|=]| Faro

@ Detalles. Aparecen los iconos uno debajo del otro acompafiado de algunas de sus
propiedades. Este tipo de vista se utiliza cuando queremos encontrar algin elemento que tenga
determinadas caracteristicas, porque nos permite ordenar por estas propiedades.

Mambre

=/ Crisantemao

Desierto

= Hortensias

L=l
=]

Fecha Tamano  Clasificacion
14,/0372008.: B9 KB U T W
14,/03/2008 ... 82T KB  %f %5 T
24/03,/2008 ... 582 KB

bl bl bl

Por ejemplo, podemos ordenar por fecha de modificacién para encontrar en primera posicion el
ultimo archivo que hemos editado en esa carpeta, o0 buscar las fotos mas recientes ordenando por

fecha de creacion.
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Para aprender a explotar las posibilidades que ofrece la vista Detalles, dispones de este avanzado

dedicado a ordenar y filtrar los archivos a través de los encabezados. Los encabezados en la vista
Detalle:

Unidad 5. Avanzado: Los encabezados en la vista Detalle

Los encabezados de la lista de archivos son los diferentes nombres de propiedades que
aparecen en la primera fila de la lista de archivos cuando se encuentran en vista detalle. Como
por ejemplo Nombre, Fecha, Tamafio y Clasificacion que son los que aparecen en esta imagen.

Segun el tipo de archivos los encabezados pueden ser diferentes. Por ejemplo, para archivos de
musica hay encabezados de Album, Intérprete, etc.

Ajustar colurnna

Ajustar todas las colurnnas

Mombre
Fecha

Tamario

AR AT

Clasificacion

Etiquetas

s e et P e P L P L

[ = e e T e e T T e

Mas...

También podemos personalizar la barra de encabezados para que aparezcan las propiedades
gue mas nos interesan. Haciendo clic derecho sobre la barra de encabezados se despliega una
lista con varias opciones:

Ajustar columna y Ajustar todas las columnas hace que el ancho de la columna se adapte al
valor més largo contenido en la columna (incluido el encabezado).

Después aparece una serie de propiedades (detalles) de los archivos, las que estén marcadas
seran las que aparecen en la lista luego. Para marcar o desmarcar un detalle s6lo hay que hacer
clic en su nombre. La opcion Nombre sale en gris porque no es posible marcarla ni desmarcarla,
siempre estarda visible.

Con la opcion Mas... podemos afiadir otras propiedades o definir un ancho fijo para las columnas,
también es Gtil cuando queremos afiadir o quitar varias propiedades a la vez, nos permite hacerlo
sin tener que volver a abrir la lista para cada propiedad.

La funcion principal de los encabezados es facilitar la ordenacién y la busqueda de archivos en
la lista ademas de facilitar informacion sobre los archivos.
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@ Para ordenar los elementos de la carpeta utilizando los encabezados debemos hacer clic
sobre el nombre de la propiedad que nos interese y la lista se ordenara de forma
ascendente/descendente alternativamente. El triangulo que aparece sobre el nombre indjca si esta
ordenando en un sentido 0 en otro: Ascendente  Membre y

Descendente oM

De esta forma podemos ordenar (de mayor a menor o viceversa) los elementos por la propiedad
gue mas nos convenga: tamafo, fecha de modificaciébn, nombre, etc. Por ejemplo, para ordenar
por fecha de modificacién bastaria con hacer clic sobre el encabezado Fecha de modificacién, y
el sistema ordenaria de mayor a menor fecha, si hacemos clic de nuevo ordenaria de menor a
mayor. Se considera menor la fecha més antigua.

Todas estas posibilidades de ordenacién pueden resultar muy Utiles en determinadas ocasiones.
Por ejemplo, podemos ver sélo los archivos escritos por un determinado usuario (autor), o los
archivos modificados un determinado dia, o apilar los archivos por tipo de archivo de forma que
distinguiremos facilmente los archivos de imagen, los de texto, los de musica, etc.

@ Con los encabezados también podemos filtrar qué archivos visualizar. Haciendo clic en la
>

Mombre " y que aparece al

pequeia flecha que hay a la derecha de cada encabezado
colocar el cursor sobre el encabezado. Si pulsas sobre ella se abrira un desplegable, como el que

ves en la imagen. En funcidn de la propiedad que elijamos veremos unas u otras opciones.

Para el caso de Nombre veremos opciones para filtrar segun el abecedario. En el caso de fechas
nos permite elegirlas de un calendario, etc.

Mombre Fecha Tamafio
| Crisanterno A-E L\}
|i=| Desierto O F-L

[l M-R

(] 5-Z

@ Mosaicos. El formato y tamafio es igual de Iconos medianos, pero incluye otra informacion.
En el ejemplo de la galeria fotografica vemos que incluye el peso de la imagen, es decir, el espacio
gue ocupa en la memoria del disco duro, ademas del tipo de archivo: Imagen JPEG, y no
Unicamente el nombre de la imagen.

Crisantemao e Desierto
- Imagen JPEG - Imagen JPEG
858 KB 8260.KB
Hortensias Medusa
Imagen JPEG “ Imagen JPEG
581 KB 157 KB
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@ Contenido. La informacion que muestra la vista contenido es similar a la de mosaicos. Lo que
ocurre es que se muestra en forma de listado, en vez de mostrarse como un album.

- Crisantemo Fecha de captura: 14,/03/2008
Tamario: 858 KB

————

- Desierto Fecha de captura: 14/03/2008
Tamano: 820 KB

m Hortensias Fecha de captura: 24/03/2008

Un detalle a tener en cuenta es que Windows 10 tiende a guardar nuestras preferencias, de forma
gue, si configuramos el entorno del Explorador de archivos con nuestra vista, encabezados y
ordenacion favoritos, guardara esta informacion y la aplicara a las carpetas del mismo tipo.

5.8. Organizar y ordenar archivos y carpetas

Alo largo del tema han aparecido diferentes formas de organizar y ordenar las carpetas, a medida
que hemos ido recorriendo las zonas del Explorador de archivos. Vamos a hacer una puesta en
comun de los diferentes métodos que hemos ido viendo y a ampliarlos un poco.

Partiremos de que tenemos una carpeta abierta con el Explorador de archivos.

@ Organizar los archivos consiste en decidir segiin qué criterio los mostramos y/o
agrupamos. Podemos hacerlo con los botones Ordenar por y Agrupar por de la seccién Vista
actual de la ficha Vista de la Cinta de opciones.

I (=~
Dj]"
Crdenar |y,

por~ |

Vista 3-%.“

Al desplegar el menu del botén Ordenar por podemos ver todos los criterios con los que podemos
ordenar nuestras listas de archivos y carpetas.
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(=]~
e
COrdenar| .,

por= |

. Mombre

N

Fecha

Tipo

Tamario

Etiquetas

Fecha de creacidn
Fecha de modificacion |
Fecha de captura
Dimensiones

] Clasificaciéun__\.ti.:d.c.lh. i
:' Ascendente i
] Descendente [

Elegir columnas...

De manera predeterminada, los archivos se presentan ordenados en el Explorador de acuerdo
a su nombre y en orden Ascendente, es decir, en orden alfabético y/o numérico. Podemos cambiar
esos criterios estableciendo, por ejemplo, que se organicen segun su tamafio (Dimensiones) o bien
su fecha de creacion. Para ello basta con hacer clic en la opcién correspondiente y los archivos se
reorganizaran.

A su vez, podriamos subdividir estas listas de archivos y carpetas agrupandolas segun diversos
criterios que se encuentran en el otro botén, Agrupar por, que también despliega un menu donde
podemos ver los criterios de agrupacion.
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=
Mombre f
Ordenar
por= Fecha
Vista ac Tipo
Tamano
®  Efiquetas

Fecha de creacian
Fecha de modificacion
Fecha de captura

Dimensiones

Clasificacian
[Mingunao)

v || Ascendente .'.":-'E—?—:“ETE;‘
Descendente

Elegir columnas...

Para que la diferencia quede mas clara, veamos un ejemplo. Tenemos la siguiente ventana
del Explorador de archivos en una carpeta que contiene los siguientes archivos o carpetas. De
modo predeterminado éstas se organizan por su nombre (orden alfabético) y en sentido ascendente
y, ademas, en una vista de lista. Como podemos ver, primero se presentan las carpetas segun su
nombre y luego los archivos.
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| = | Ejemplo — O ¥
Inicio Compartir Vista ~ 0
I:| 1 lconos muy grandes [&=| lconos grandes =] p i
1] lconos medianos lconos pequerfios - ) _
ok S [Eoeies v U Medry opdons
Paneles Disefio
« i b « Desca... » Ejemplo > v © | Buscar en Ejemplo P
xampp " Archivos adjuntos 2015124
webprd2 » cortinilla
webgic * ana_selfie
ingles » &2 Archivos adjuntos_2015124
@ Creative Cloud Files + caras
S . M Curriculum vitae LETY
royectos .en curso i efecto
& Google Drive N L FAM_987774
Documentos » ‘.)googlewebdesigner_win
ingles-ya - | HistoriaSobrePolloBala
=/ Imagenes * ¥# VirtualBox-5.0.10-104061-Win
curso_ windows10 » ®% “’c"[l’_ﬁl
151202 Comisién de Hacienda y € IC
151203 Intervencién en Tribuna ¢
i [P . e
11 elementos B-: =

Ahora, si utilizamos el boton Agrupar por y seleccionamos que se agrupen segun su tipo,
tendremos el siguiente resultado.
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~ Adobe Acrobat Document (1)
TUFAM_ 987774
~ Aplicacion (2)
‘.ygooglewebdesigner_win
% VirtualBox-5.0.10-104061-...
~ Archivo JPG (3)
& ana_selfie
& caras
& efecto
~ Carpeta de archivos (2)
Archivos adjuntos_2015124

cortinilla
~ Documento de Microsoft Word (1)
@= Curriculum vitae LETY
~ Sonido en formato MP3 (1)
|#| HistoriaSobrePolloBala
~ WinRAR ZIP archive (1)
B Archivos adjuntos_2015124

A
Y Clic

Vemos que ahora los grupos se presentan en orden alfabético. Veamoslo nuevamente, pero sin
expandir los archivos de cada grupo:

Adobe Acrobat Document (1)
Aplicacidn (2)

Archivo JPG (3)

Carpeta de archivos (2)
Documento de Microsoft Word (1)

Sonido en formato MP3 (1)
WinRAR ZIP archive (1)

A su vez, dentro de cada grupo (tipo de archivo) se indica cuantos elementos hay en él: dos
aplicaciones, tres archivos de imagen (tipo .jpg), dos carpetas, etcétera. Finalmente, dentro de cada
grupo, los archivos se organizan alfabéticamente, como en el caso de las imagenes JPG.
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Adobe Acrobat Document (1)
Aplicacidn (2)
~ Archivo JPG (3)
i ana_selfie
W caras
W efecto
Carpeta de archivos (2)
Documento de Microsoft Word (1)

Sonido en formato MP3 (1)
WinRAR ZIP archive (1)

Solo para efectos de ilustracion, la misma lista de archivos, sin ningun criterio de agrupacion,
pero organizados por fecha de creacion, presentarian el siguiente orden.

@= Curriculum vitae LETY

|#| HistoriaSobrePolloBala

& ana_selfie

& caras

|k efecto

B Archivos adjuntos_2015124

TFAM_ 987774

'iygooglewebdesigner_win

V¢ VirtualBox-5.0.10-104061-... )
Archivos adjuntos 2015124 C u‘%‘{‘fi‘ﬁz

cortinilla

Por tanto, la conclusién es simple. Podemos tener una sola lista de archivos y carpetas en
el Explorador y ésta organizarla segun los diversos criterios disponibles en el menu. Pero también
podemos agrupar los archivos y carpetas segun diversos criterios y, dentro de cada grupo,
organizar otra vez la lista.

Por lo que, si en alguna ocasion ves una lista de archivos que, aparentemente, no tenga ningan
orden, lo mas probable es que éste sea visible a través de los botones de la cinta de opciones.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el Ejercicio Ordenar archivos
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Unidad 5. Ejercicio: Ordenar carpetas
Ejercicio paso a paso.
1. Pulsa en el botén de Inicio y luego abre El Explorador de archivos. En el Panel de
navegacion encontraras Este Equipo, haz clic en la carpeta Imagenes.

2. Abre la carpeta Imagenes de muestra con un doble clic.

3. Despliega el menu contextual de la Lista de Archivos: Sitdate en una zona vacia sin apuntar
a ningun archivo y haz clic con el boton derecho del ratén.

4. Sithate en Ordenar pory elige Nombre. Fijate en qué tipo de ordenacion tiene
marcada, Ascendente o Descendente.

Observa como se han ordenado los archivos.

6. Vuelve a desplegar el menu contextual de la Lista de Archivos y elige el tipo de ordenacion
contrario al que tenia antes. Suponiendo que estaba Ascendente, elige ahora Descendiente,
0 viceversa.

7. Observa de nuevo como estan ordenados los archivos.

8. Repite los pasos del 3 al 7 para diferentes propiedades: fecha, tamafio, etc. tantas veces como
quieras para familiarizarte con el sistema. Es preferible que utilices la vista Detalles para
visualizar y comprobar los resultados de la ordenacion.
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5.9. Crear carpetas

En ocasiones nos puede resultar util crear una carpeta para organizar los archivos. Hay distintas
formas de hacerlo.

Li__h Muevo elemento

f_'] Facil acceso =
MNueva

s aufa
carpeta T

Muevo

Para crear una carpeta, primero hay que situarse en el lugar donde deseamos crearla, luego
hacer clic en el boton Nueva Carpeta de la seccién Nuevo de la ficha Inicio de la Cinta de
opciones.

Podemos observar una nueva carpeta que tiene como nombre Nueva Carpeta, éste es el nombre
gue Windows les aplica por defecto a las carpetas que creamos, en el caso de encontrar otra
carpeta con ese nombre la llamara Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), y asi sucesivamente.

;

= Crisantemo

= | Desierto

El nombre de la carpeta se puede cambiar. Cuando la creamos vemos el nombre en azul y en
estado de edicidn, eso significa que podemos escribir directamente su nombre. Para aceptar el
nuevo nombre o el propuesto por Windows, podemos hacer clic sobre la ventana, en cualquier
parte excepto en la nueva carpeta o pulsar las teclas £ESC 0 ENTRAR.

Ver )
Ordenar por
; ar por S S
Compartir con > \
S IET > Carpeta %
Propiedades # Acceso diftcto

@ Imagen de mapa de bits

Contacto

IQ Documento de Windows Journal

= Documento detexto enriquecido ¢
|:] Documento de texto Qﬁ__‘%c"c

Carpeta comprimida (en zip)

Otra forma de crear una carpeta es situarse en el lugar que se quiere crear la carpeta y pulsar
el boton derecho del ratdén, se abrird un menu contextual, elegir la opcién Nuevo y luego la
opcién Carpeta, tal y como se ve en esta imagen.
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Esta opcion es muy util, porque nos permite crear carpetas cuando la Cinta de opciones no esta
disponible, por ejemplo, en los cuadros de didlogo Guardar en ciertas aplicaciones.

Si utilizamos el menu contextual para crear una nueva carpeta, veremos que las opciones
de Nuevo son varias: acceso directo, documento de texto, imagen de mapa de bits, etc. Esta
también puede ser una forma rapida de crear un documento sin tener que abrir la aplicacion, crearlo
y guardarlo.

5.10. Eliminar archivos y carpetas

A la hora de eliminar, trataremos de la misma forma los archivos (documentos, accesos directos,
imagenes, etc.) y las carpetas. Aunque si debemos de tener en cuenta que, si borramos una
carpeta, también se borraran todos los archivos y subcarpetas que contenga.

Para eliminar un elemento podemos:

e Seleccionar el archivo o carpeta y pulsar el boton Eliminar de la seccion Organizar, de la
ficha Inicio de la Cinta de opciones.

e Pulsar el boton derecho del ratén sobre €l y, en el ment contextual, elegir la opcion Eliminar.
Si qgueremos eliminar mas de un elemento, primero deberemos seleccionarlos y hacer el clic
derecho sobre cualquiera de los elementos seleccionados.

e Otra forma de eliminar es seleccionar los documentos a eliminar y pulsar la tecla Supr (Del).

El botdn de la cinta de opciones tiene un pequefio menu desplegable con opciones adicionales.

» Eliminarzl
I  Reciclar |
¥  Eliminar permanentemente

Mastrar confirmacion de reciclaje [

Ahi podemos seleccionar que el archivo o carpeta se elimine permanentemente, es decir, que no
vaya a dar a la Papelera de reciclaje desde la cual podemos restaurar las carpetas y archivos
borrados. También podemos activar o desactivar la ventana que nos pide confirmemos la
eliminacion de archivos. En la imagen anterior, esa opcion esta activada, por tanto, cada vez que
borramos un archivo, aparece una ventana como la siguiente.
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Eliminar archivo x>

;Estd seguro de que desea movwer este archivo a la Papelera de reciclaje?

L+
- Playera
Tipo de elermnento: Archive JIPG
Clasificacign: Sin clasificacidn
Dirnensiones: 960 x 703 CMA.;ECL
Tamafio: 97.7 KB @% cli
IC

S0 Mo

Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo movera a la Papelera de
reciclaje. La papelera de reciclaje no es mas que un espacio reservado en el disco duro para que en
caso de haber eliminado algun elemento que nos era necesario podamos recuperarlo. Una vez
vaciemos la papelera ya no podremos recuperar los archivos.

Por tanto, con el boton de la Cinta de opciones, podriamos tener desactivada la confirmacién
de eliminacién de archivos y, a su vez, podemos eliminar uno permanentemente, sin pasar por la
Papelera de reciclaje. El uso distraido de esta combinacion puede hacernos perder alguna carpeta
o archivo importante, por lo que te sugerimos que si vas a usar la opciéon de Eliminar
permanentemente, dejes activa la ventana de confirmacion. A su vez, si desactivas la ventana de
confirmacién, no uses Eliminar permanentemente, asi tus archivos se iran a la papelera. En
cualquier de los dos casos, tienen un pequefo seguro para evitar desastres.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el Ejercicio crear y eliminar archivos
y carpetas.
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Unidad 5. Ejercicio: Crear y eliminar archivos y carpetas
Ejercicio paso a paso.

1. Abre el Explorador de archivos desde el menu Inicio.

2. Pulsa el botén Nueva Carpetade la seccion Nuevo de la ficha Inicio de la Cinta de
Opciones.

3. Veras que en laLista de Archivos aparece una nueva carpeta que tiene como nombre
predeterminado Nueva Carpeta y esta en modo edicion. Escribe su nuevo nombre: Mi nueva
carpeta. Observaras que el antiguo nombre desaparece directamente, esto es porque el
texto Nueva Carpeta estaba seleccionado.

4. Una vez cambiado el nombre entra en la carpeta haciendo doble clic sobre ella.

5. Haz clic con el boton derecho del ratén sobre la zona en blanco de la parte derecha, es decir,
sobre el espacio vacio de la Lista de Archivos.

6. Selecciona la opcidon Nuevo en el menu contextual y haz clic en la opcion Documento de
texto.

7. Ponle Mi archivo de texto como nombre.

8. Repite los pasos del 5 al 6 cuatro veces, para obtener cuatro archivos de texto més. Puedes
renombrarlos si quieres.

Ya tienes una carpeta Mi nueva carpeta que contiene en su interior Mi archivo de texto. Vamos
a borrarlos.

B Escritorio Eliminar

j=!l Sitios recientes Sambiagnembic

4155 Bibliotecas Ahbrir la ubicacian c

4 3 Documentos Muevo

4 | Mis documentos )
. Propiedades
, Mi nueva carpeta

, Documentos plﬁlblicus}H

9. Selecciona tres de los archivos que has creado. Asegurate de seleccionar archivos
alternativos, es decir, uno si y uno no. Para hacerlo s6lo debes mantener pulsada la
tecla ctr1 mientras los seleccionas con el ratén.

10.Pulsa la tecla supr y acepta el cuadro de didlogo que pregunta si esta seguro de querer
eliminarlos.

De esta forma hemos practicado cémo seleccionar elementos alternativos para, por ejemplo,
borrarlos. Ahora vamos a borrar el resto de elementos que hemos creado en este ejercicio.

11.Haz clic con el botén derecho sobre Mi nueva carpeta en el Panel de navegacion y elige la
opcién Eliminar.

12. Se abre la ventana de confirmacion. Pulsamos Si.

Asi borramos la carpeta y su contenido, es decir, los archivos que habiamos creado. Ahora se
encuentran en la papelera de reciclaje.
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5.11. La Papelera de reciclaje

Papelera de
reciclaje

Como ya mencionamos, la papelera no es mas que una carpeta donde se almacenan
los documentos, carpetas o accesos directos que eliminamos, de forma que podamos recuperar
algun elemento borrado por equivocacion. Por tanto, es un paso intermedio antes del borrado
definitivo.

Si tratamos de recuperar un elemento eliminado que se encuentre en la papelera de reciclaje por
defecto volverda a su ubicacion original. Es decir si eliminamos un archivo situado en la
carpeta Documentos cuando lo restauremos lo volvera a guardar en esa carpeta.

La papelera mantendrd los documentos eliminados de forma permanente, a menos que la
vaciemos o borremos alguno de los elementos que contiene de forma manual. Si borramos el
contenido de la papelera ya no podremos recuperarlo, asi que debemos tener cuidado y observar

bien qué contiene antes de vaciarla.

.

Papelera de
reciclaje

El icono de la papelera es descriptivo. Si no contiene elementos eliminados, el dibujo
es una papelera vacia, si en cambio contiene algun elemento, se mostrara con papeles en su
interior.

Para abrir la papelera sitGate en el Escritorio y haz doble clic sobre Papelera de reciclaje. Veras
una ventana similar a la siguiente:
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| X 9D + | Papelera dereciclaje  Herramientas de Papelera de recicl... — O X

Inicio Compartir Vista Administrar 0

__1" \'

a : pa

“aciar Papelera Propiedades de la Restaurar todos Restaurar los elementos

de reciclaje  Papelera de reciclaje los elementos seleccionados
Administrar Restaurar
T 1al » Papelera de reciclaje v O Buscar en Papelera de reciclaje 0
” .

Radio-190214

#F Acceso rapido =
Documento XML abierto de Office

[ Escritorio - vocx| 132 KB
4 Descargas - @%&L{&L
|jf Documentos - C|IC
= Imagenes - v
1 ele;ﬂentn =t &=

Se trata de una ventana mas del Explorador de archivos, con el panel de navegacion a la
izquierda, la barra de direcciones y demas elementos como cualquier otra carpeta. Pero veamos
las diferencias:

1- Como en otros casos, laCinta de opcionespresenta una ficha contextual
denominada Administrar, bajo el rubro Herramientas de Papelera de reciclaje. Ahi tenemos
cuatro botones: Vaciar Papelera de reciclaje, que elimina definitivamente el contenido de la
papelera, Propiedades de la Papelera de reciclaje, el cual abre una ventana para configurar el
comportamiento de la papelera, Restaurar todos los elementos, que devuelve el contenido de la
carpeta a su ubicacion original y Restaurar los elementos seleccionados, que devuelve a su
ubicacion original sélo los archivos o carpetas seleccionados.

2.- Los archivos no estan accesibles. No podemos visualizar el contenido de un documento o los
elementos de una carpeta, aun cuando lo intentemos con la aplicacién correspondiente. Al hacerles
doble clic no se ejecutara, sino que se mostraran las propiedades del mismo, que incluiran datos
basicos y la fecha de eliminacion.

Para restaurar los archivos o carpetas a su lugar de origen podemos utilizar los botones de la
seccion Restaurar de la ficha contextual Administrar de la Cinta de opciones.

e Si no hay ningun elemento seleccionado, el boton a pulsar serd Restaurar todos los
elementos y restaurard todo el contenido de la papelera.

e Sihayuno o varios elementos seleccionados, el botén a pulsar sera Restaurar los elementos
seleccionados.

Si no sabes donde estaban anteriormente los elementos a restaurar puedes consultar
la Ubicacion original consultando sus Propiedades.
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Selecciona el archivo que quieras consultar y pulsa en la ficha Inicio, en la seccion Abrir esté el
boton Propiedades. También puedes hacerlo desde el menu contextual del archivo (botén derecho
sobre él) o si tienes activada la vista Detalles aparece en una columna Ubicacién original.

al | M %) ¥ = | Papelera dereciclaje  Herramientas de Papelera de reciclaje = O *
Archivo 3141 Compartii Vista Administrar ﬂ
= o -, )
2l =] L
Vagiar Papelera Propiedades dela Restaurar todos Restaurar los elementos

de reciclaje  Papelera de reciclaje los elementos seleccionados

aula
X Clic

T L Pape:lera de rec1cla_je w 0 Buscar en Papelera de reciclaje 0
e
¥ Acceso rapido A MNombre I Ubicacién original |
B Escritorio + | ] Radic-190814 ChUsers\ AulaClichDocuments
‘ Descargas o+ I' Reformas Borbonicas en Nuev...  Ch\Users\AulaClichDocumentshArchivos de tesis
& Documentos +
v £ 3
e .
2 elernentos 1 elemento seleccionado 13,2 KB T| =

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Restaurar archivos o
carpetas.

@ Restaurar archivos o carpetas en un lugar distinto del que se elimind. Lo haremos
simplemente moviendo el contenido desde la papelera hasta la carpeta que queramos, como ya
hemos aprendido. Recuerda que el proceso para mover archivos y carpetas es:

1. Seleccionarlos, en este caso de entre el contenido de la papelera.

2. Cortarlos. Ya sea desde la opcion Cortar de la seccion Portapapeles de la ficha Inicio 0 del
menu contextual. También con ctrl + X.

3. Pegarlos en la carpeta de destino. Abrir la carpetay elegir Pegar de la seccion Portapapeles de
la ficha Inicio de la Cinta de opciones, 0 bien del menu contextual o con las teclas ctrl + v.

También puedes moverlos desde la papelera hasta la carpeta de destino arrastrandolos de una
ventana a otra.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Restaurar elementos
indicando el destino.
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Unidad 5. Ejercicio: Restaurar archivos o carpetas
Objetivo

Practicar como se puede recuperar algun archivo o carpeta que hemos eliminado.
Ejercicio paso a paso

Antes de realizar el ejercicio:

1. Pulsa Explorador de Archivos del menuInicio. En elPanel de navegacién puedes
seleccion Documentos de Este equipo.

2. Crea una nueva carpeta llamada Practicas dentro Documentos que has abierto.

3. Copiate de la carpeta Ejercicios del curso el archivo Archivo de texto 1 en ella y eliminalo,
de forma que tu papelera de reciclaje no esté vacia. No cierres la carpeta Practicas.

Unavez Archivo de texto 1 esta en tu papelera de reciclaje y tienes la carpeta Practicas vacia,
ya puedes realizar el ejercicio:

1. Haz doble clic en elicono de la Papelera de Reciclaje.
2. Enlaventana, selecciona Archivo de texto 1.

3. Selecciona el boton Restaurar los elementos seleccionados de la seccion Restaurar de la
ficha Administrar de la Cinta de Opciones.

4. Mira en la carpeta Précticas y observaras que alli se encuentra el Archivo de texto 1.

Unidad 5. Ejercicio: Restaurar elementos indicando el destino
Objetivo

Practicar como recuperar elementos de la papelera de reciclaje, a una carpeta diferente de la
gue se encontraban cuando fueron borrados.

Ejercicio paso a paso

Antes de realizar el ejercicio:
1. Copiate de la carpeta Ejercicios del curso elArchivo de texto 2. Déjalo en la
carpeta Practicas que has creado en el paso a paso anterior de este tema.

2. Elimina los dos archivos que estan en la carpeta Practicas: el Archivo de texto 1 del anterior
ejercicio y el Archivo de texto 2 que has puesto ahora, de forma que tu papelera de reciclaje
no esté vacia.

Ya esta todo listo para que realices el ejercicio:

1. Haz doble clic en el icono de la papelera de reciclaje.

2. Selecciona el Archivo de texto 2.
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3. Pulsa el botdn Cortar de la seccidon Portapapeles de la ficha Inicio de la ventana
del Explorador de la Papelera o las teclas ctril + x.

4. Haz clic con el boton derecho del ratén sobre la superficie del Escritorio y elige Pegar en el
menu contextual.

5. Comprueba que en el escritorio ha aparecido el Archivo de texto 2.

6. Abre la papelera de reciclaje y comprueba que sélo se encuentra el Archivo de texto 1 en
ella (si tenias otros archivos también estaran).
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Ahora veamos como eliminar permanentemente elementos de la papelera.

Antes de eliminar algin elemento de la papelera de reciclaje has de tener muy claro que luego
no podras recuperarlo. Para eliminarlos debes:

1. Abrir la papelera de reciclaje.
2. Seleccionar qué elementos quieres borrar definitivamente.

3. Eliminarlos. Se eliminan exactamente igual que el resto de archivos. Recuerda que hay varias
formas: desde la Cinta de opciones, desde el menu contextual o con la tecla supr.

4. Confirmar que deseas eliminarlos permanentemente pulsando Si.

@ Es posible que queramos borrar un archivo definitivamente desde el principio. En ese caso
seria una pérdida de tiempo enviarlo a la papelera para luego ir a buscarlo alli y borrarlo
definitivamente. Para borrar un archivo permanentemente sin pasar por la papelera de reciclaje
simplemente debemos pulsar la tecla Mayusculas (Shift) mientras estamos pulsando la
opcién Eliminar o la tecla supro bien usar la opcion Eliminar permanentemente del menu
desplegable que aparece en el botén Eliminar de la seccion Organizar de la Cinta de
opciones que ya mostramos antes.

Esta solucion sirve para borrar permanentemente esa Unica vez, pero también podemos
configurar la papelera de reciclaje para que los archivos y carpetas que borramos nunca pasen por
la papelera. En este avanzado puedes ver cémo configurar esta opcién, entre otras, a través de
las propiedades de la papelera.

Unidad 5. Avanzado: Propiedades de la papelera

Podemos cambiar algunos aspectos del funcionamiento de la papelera desde su ventana
de Propiedades de la papelera de reciclaje. Accederemos a esta ventana igual que accedemos
a las propiedades de cualquier carpeta:
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% Propiedades: Papelera de reciclaje *

General

IUbicacion de la Papelera de recidaje  Espacio dispo...

TI106393W0I (C:) 682 GB

Configuracion para la ubicacidn selecdonada
(®) Tamafio personalizado:

Tamario maximo (MB): 37012

(") Mo maver archivos a la Papelera de reddaje. Quitar
los archivos inmediatamente al eliminarlos.

Mostrar cuadro de didlogo para confirmar eliminacidn

O Clic
Cancelar Aplicar

Haciendo clic con el boton derecho del ratén sobre el icono de la papelera o sobre la superficie
vacia de su lista de archivos, si la tenemos abierta.

También encontramos el boton Propiedades de la Papelera de Reciclajeen la
ficha Administrar de su Cinta de Opciones.

En Ubicacién de la Papelera apareceran todos los discos duros y particiones légicas que haya
en el equipo. Aungue parezca que hay una Unica papelera donde se encuentran todos los archivos
eliminados en el equipo, en realidad cada unidad guarda los archivos que en ella se eliminan.

Las opciones de Configuracion para la ubicacion seleccionada se aplicardn a la unidad que
esté seleccionada en ese momento, es decir, gue podemos ajustar una configuracién diferente para
cada una de las unidades.

En Tamafio maximo personalizado, podemos especificar el tamafio maximo que puede llegar
a ocupar la papelera en la unidad. Si tratas de borrar un archivo cuyo tamafno supera la capacidad
gue hayas especificado para la papelera, aparecera un aviso de Windows indicando que es
demasiado grande para enviarse a la papelera de reciclaje y preguntara si deseas eliminarlo de
forma permanente.

La opcion No mover archivos a la Papelera de reciclaje, cuando esta marcada hace que al
borrar un archivo, se elimine directamente sin pasar por la papelera.

Si desactivamos la casilla Mostrar cuadro de didlogo para confirmar eliminaciéon, no nos
volvera a preguntar si estamos seguros de querer eliminar.
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Finalmente, veamos como vaciar definitivamente y en un sélo paso la Papelera de reciclaje.

La papelera va acumulando elementos eliminados, como hemos dicho, de forma indefinida. Esto
significa que estan disponibles para su recuperacion, pero también implica que ocupan espacio en
nuestro disco duro. Por lo tanto, es recomendable eliminar permanentemente aquella informacion
gue ya no nos vaya a ser de utilidad, especialmente cuando se trate de archivos que ocupan mas
espacio, como videos.

Para vaciar la papelera de todo su contenido debemos:
1. Abrir la papelera de reciclaje.

0

Vaciar Papelera
2. Pulsar el botén de la Cinta de Opciones = derecidaie | que se encarga de eliminar todo el
contenido.

3. Confirmar que queremos borrarlos pulsando Si en el cuadro de dialogo.

También podemos vaciarla sin abrirla, lo Unico que hay que tener en cuenta en este caso es que
no vemos qué estamos borrando, por lo que es recomendable hacerlo sélo cuando conocemos el
contenido y sabemos que no hay problema en eliminarlo. Los pasos serian:

1. Abrir el menu contextual de la papelera de reciclaje, haciendo clic con el botén derecho del
raton sobre su icono.
2. Elegir la opcion Vaciar la papelera de reciclaje del mena.

3. Confirmar que queremos borrarlos pulsando Si en el cuadro de dialogo.
Existen otros programas, como el liberador de espacio en el disco, que pueden vaciar la papelera.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Vaciar la papelera de
reciclaje.
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Unidad 5. Ejercicio: Vaciar la papelera de reciclaje
Objetivo

Practicar como se puede eliminar todos los elementos de la papelera de reciclaje.
Ejercicio paso a paso

Antes de realizar el ejercicio, elimina la carpeta Practicas que habias creado en la
biblioteca Documentos.

1. Observa el icono de la papelera, debe tener dibujados unos papeles en su interior.

2. Haz doble clic en el icono de la Papelera de Reciclaje.

Comprueba que la papelera no contenga ningin elemento borrado ajeno a los ejercicios de este
tema. Si la papelera Unicamente contiene nuestros archivos, sigue en el punto 7. En caso de que
la papelera contenga archivos de terceras personas 0O propios que no queramos borrar
permanentemente, sigue en el punto siguiente.

3. Selecciona los archivos que no quieras borrar de la papelera de reciclaje. Si hay muchos
puedes seleccionar Unicamente nuestros dos archivos y luego pulsa el boton Invertir
seleccion de la seccion Seleccionar de la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

4. Pulsa el boton Cortar de la seccion Portapapeles de la ficha Inicio.

5. Haz clic con el boton derecho del ratdn sobre la superficie del Escritorio. En el menu
contextual, elige Nuevo y luego Carpeta.

6. Haz clic con el boton derecho del raton sobre la Nueva Carpetay elige Pegar en el menu
contextual.

Ahora ya tenemos la papelera de reciclaje unicamente con los archivos que no nos importa borrar
permanentemente. Al menos deberiamos tener en la papelera la carpeta Practicas que acabamos
de borrary el Archivo de texto 1 de anteriores ejercicios. El resto de archivos los hemos trasladado
a la nueva carpeta de forma temporal para conservarlos.

7. Pulsa el botdon Vaciar Papelera de Reciclajede la seccidon Administrar de la ficha
contextual Administrar de la Cinta de opciones.

8. Cuando te pregunte si estas seguro de querer eliminar todos los elementos de la papelera dile
que Si.

9. Comprueba que la papelera se ha vaciado. Después, cierra la ventana de la papelera y
observa en el escritorio como el icono ha cambiado.

Solo en caso de que hayas realizado los puntos 3, 4, 5 y 6 continla con los pasos siguientes.

10. Abre la Nueva Carpeta del escritorio.
11.Selecciona todo su contenido. Lo mas sencillo es pulsar el Seleccionar todo de la
seccion Seleccionar de la ficha Inicio. También puedes pulsar ctrl + E.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 149



12. Eliminalos de nuevo, mediante la tecla supr 0 haciendo clic con el botdon derecho del raton
sobre uno de los elementos seleccionados y pulsando Eliminar.

13. Cierra la ventana de la nueva carpeta que habiamos creado para guardar los documentos
temporalmente y eliminala desde el escritorio.
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5.12. OneDrive

OneDrive es un servicio de almacenamiento de archivos en la nube asociada al uso de una
cuenta de Microsoft. En la version 10 de Windows, OneDrive es ahora una carpeta mas del
Explorador de archivos. Podemos encontrarla facilmente en el Panel de navegacion, contiene

de modo predeterminado las carpetas Documentos, Fotos y Pablico, pero en realidad, en

la Lista de archivos, podemos crear las carpetas y subcarpetas que hagan falta. Por lo que lo

Unico que necesitamos para utilizar el servicio es copiar o mover las carpetas y archivos deseados

a esa carpeta con los mismos métodos que hemos estudiado hasta ahora.

3 Acceso répido
& Creative Cloud Files

v fa OneDrive
Documentos

Fotos

o Piblico ¢ @E‘i&

v [ Este equipo

La gran ventaja de guardar archivos en la carpeta de OneDrive es que éstos estan disponibles

desde cualquier dispositivo en el sitio de Internet onedrive.com. Obviamente, hay que iniciar

sesidn con nuestra cuenta Microsoft. Sin embargo, cuando copiamos uno o varios archivos de gran

tamafo, éstos deben sincronizarse con la carpeta de almacenamiento en la nube y en tanto esto

no ocurra, los archivos no estaran disponibles desde otros dispositivos. El proceso de

sincronizacién puede verse haciendo clic en el icono de OneDrive que se encuentra en el area de

iconos del sistema.

A1)

("\. Cargando 144 ME de 29,1 MB
= rCNRGE rESTantes

il
X Clic

Si utilizamos otros ordenadores con Windows 10 y nuestra misma cuenta de Microsoft,

entonces OneDrive sincronizara su contenido con todos ellos.

Si no tenemos una conexidn activa de Internet, aln podemos utilizar los archivos de la

carpeta OneDrive de nuestro ordenador. La préxima vez que tengamos conexion, los archivos y
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carpetas que hayamos modificado se sincronizaran de nuevo, por lo que es facil concluir que, en
realidad, los archivos se copian a la nube, no se mueven a ella.

Otra ventaja de OneDrive es que podemos crear una carpeta con archivos especificos y luego
compartirla con otros usuarios que tendran acceso a ellos. Podemos hacer clic en cualquier carpeta
o archivo de OneDrive con el botdn derecho y usar la opcion Compartir un vinculo de OneDrive.

f& Compartir un vinculo de OneDrive
Mas opciones de uso compartido de OneDrive  “~="== Clic
Wer en linea

Selecciona las carpetas de OneDrive que quieres sincronizar

Al hacerlo, el area de notificaciones muestra el siguiente mensaje.

El vinculo esta listo para pegarse
El vinculo a Fot ha guar

Por tanto, pegar el vinculo con CTRL+V en un mensaje de correo electrénico o por cualquier otro
medio. El destinatario del mensaje tendra acceso a los archivos de la carpeta desde cualquier
dispositivo que pueda conectarse al sitio onedrive.com

Si, en cambio, tenemos alguna carpeta en OneDrive que no deseamos ya sincronizar en la nube,
no necesitamos moverla con el Explorador. Basta con que pulsemos la opcion Selecciona las
carpetas de OneDrive que quieres sincronizar, lo que mostrara la siguiente ventana donde
podemos activar o desactivar las carpetas para su sincronizacion.
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& Microsoft OneDrive X

Sincronizar los archivos de OneDrive en este
equipo

Los archivos gue sincronices ocuparan espacio en este equipo

Sincronizar todos los archivos y carpetas en mi OneDrive

sincronizar solo estas carpetas

D Archivos gue no estan en una carpeta (0,0 KB)
Documentos (0,1 KE)

Fotos (29,1 ME)

Piblico (0,0 KB)

Selecconados: 29,1 ME

Espacio restante en C: 143,9 GB @% Clic

Cancelar

5.13. Propiedades de los archivos y carpetas

Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias caracteristicas o propiedades: el tamafio,
la ubicacion, la fecha de creacion, etc. Algunas de estas propiedades se pueden ver en el Panel
de detalles del Explorador de archivos que mencionamos antes, pero también podemos ver en
un momento dado las propiedades de un archivo o carpeta concretos, de forma mas ampliada.

Para conocer las caracteristicas de una carpeta o archivo podemos:

- Seleccionarlo y pulsar el botén Propiedades de la seccion Abrir de la ficha Inicio de la Cinta
de opciones.

- Hacer clic sobre él con el botdn derecho del ratén y elegir la opcién Propiedades del menu
contextual.
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W Propiedades: Logo aulaClic >

General  Seguridad Detalles  Versiones anteriores

@ Logo aulaClic

Tipo de archiva:  Anchivo GIF (gif)

Se abre con:  Fotos Cambiar...
Ubicacian: C:MUsersAulaClictPictures

Tamario: 3,25 KB (3.325 bytes)

Tamario en

disco: 4,00 KB (4.096 bytes)

Creado: haoy, 4 de diciembre de 2015, hace 4 horas
Modfficado: domingo, 18 de noviembre de 2007, 17:05:40

Ultima acceso: haoy, 4 de diciembre de 2015, hace 4 horas

Aributos: [Salolectura [ Qcutta Avanz?gns...

YT Clic
N

Aceptar Cancelar Aplicar

Aparecera una ventana con varias pestafias, similar a esta. Las pestafias que aparezcan
dependeran del tipo de archivo. Vamos a ver las propiedades del Logo aulaClic, que es un archivo
de tipo imagen:

@ |a pestafia General es la mas utilizada. Contiene informacién sobre:

e Tipo de archivo: Describe con qué tipo de elemento estamos tratando y su extension.

e Se abre con: Indica la aplicacion predeterminada con la que se abre el archivo al hacer doble
clic. El boton Cambiar permite elegir otra aplicacion. Puedes ver como hacerlo en este
avanzado Modificar programa predeterminado.

e Ubicacién: La ruta donde esta guardado.

e Tamafio: Aparece el tamafo en la unidad de medida mas apropiada para su tamafio, ademas
de en bytes entre paréntesis. Si vemos las propiedades de una carpeta, el tamafo
correspondera a la suma de los archivos que contiene.

e Tamafo en disco: Aparece el tamafio que ocupa el archivo en el disco.
e Creado: La fecha en la que fue creado el archivo.
« Modificado: Propiedad no disponible para carpetas. Es la fecha de la tltima modificacion.

« Ultimo Acceso: Propiedad no disponible para carpetas. Es la fecha de la Gltima vez que se
abrio el archivo, independientemente de que se hicieran cambios o no
|
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e Atributos: Son los permisos que se tienen sobre el archivo o carpeta. El atributo de Solo
lectura permitird que el archivo se consulte, pero no permitira que se borre o se modifique. El
atributo Oculto marcado significa que no se vera listado en las carpetas, se haré invisible. Si
guieres saber mas sobre archivos y carpetas ocultos, visita este avanzado Mostar u ocultar
carpetas y archivos.

e Avanzados: Los botones avanzados siempre es preferible que no los utilicemos a menos que
seamos usuarios avanzados o tengamos muy claro lo que vamos a hacer. Este botdén en
concreto nos lleva a un cuadro de dialogo con las opciones para indizar el archivo y permitir la
compresion y cifrado.

@ |a pestafia Seguridad permite especificar los permisos de lectura y escritura sobre el archivo,
de modo que podamos, por ejemplo, protegerlo de modificaciones. Podemos indicar qué permisos
tiene cada uno de los usuarios que utilizan nuestro mismo equipo.

@ |a pestafia Detalles incluye mucha de la informacion que ya veiamos en la pestafia General,
ademas del alguna otra, como puede ser el autor. Esta pestafia es mas especifica y variara mas
dependiendo del tipo de archivo: de texto, imagen, masica, etc. Podemos editar la informacion que
se muestra en Detalles simplemente haciendo clic sobre el texto. Por ejemplo, sobre el Aloum o
elGénero de una cancién o sobre el Autor de un documento de texto. De esta forma sera mas
sencillo organizarlas en funcién de sus propiedades.

@ Windows 10 tiene una opcién de seguridad que realiza copias de seguridad automéaticamente
cada cierto tiempo del archivo en cuestion. Por defecto esta opcion esta desactivada, pero si la
activaramos, desde la pestafia Versiones anteriores podriamos recuperar una version anterior del
documento.

@ En las propiedades de las carpetas ademéas disponemos de la pestafia Compartir que
contiene informacién sobre los permisos que se ofrecen a los demas usuarios de la red sobre
nuestras carpetas o archivos. Mas adelante veremos como compartir carpetas con otros usuarios
del equipo y con otros equipos.
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Unidad 5. Avanzado: Modificar programa predeterminado

Cuando hacemos doble clic sobre un archivo con extension .docx automaticamente se abre en
la aplicacion Microsoft Word en alguna de sus diversas versiones. Esto es debido a que el sistema
tiene registrado con qué programa se abre cada tipo de archivo.

El programa predeterminado con que se abre lo podemos elegir de la lista de aplicaciones que
tenemos instaladas. Vamos a ver como se hace a través de un ejemplo.

Nuestro logo es un archivo de tipo Imagen GIF. Se abre de forma predeterminada con la nueva
aplicacion Fotos de Windows, pero queremos cambiarlo para que se abra con el
navegador Microsoft Edge.

1. Hacer clic con el boton derecho del ratén sobre el archivo y elegir Propiedades en el menu
contextual.

A d TTIERIT TTRTTIRITE
Mombre

B Abrir la ubicacion del archivo
. Imagenes de...

. Imagenes au... Propiedades
|_E_ Logo aulaClic L\tlmagen alF SRE|

2. Se abre la ventana Propiedades: aulaClic. En ella podemos ver con qué programa se abre
actualmente: Fotos. Aparece un botdn, ademas, para modificarlo. Pulsamos en el
botén Cambiar....

& Propiedades: aulaclic s

Gereral  Seguridad Detalles  Versiones anteriorss

@ aulaclic |

aula
Tipo de archive:  Archivo GIF (.aif) : 53} Clic

Se abre con:  Fotos Cambiar...

3. Se abre una ventana, que permite elegir el programa que buscamos. Podemos elegir uno de
los que se proponen en la lista de Otras opciones o hacer clic en la pequefia flecha que
aparece al final de la linea Otras aplicaciones paraver mas. Si el que nos interesa no aparece
en ninguno de ambos listados, podemos pulsar Buscar otra aplicacion en el equipo y buscar
el ejecutable en su correspondiente carpeta (normalmente estan instalados en Archivos de
programa).
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:Como quieres abrir este archivo .gif a
partir de ahora?

Paint

QuickTime Player

Snagit Editor

Windows Live Movie Maker

Windows Live Photo Gallery

Encontrar una aplicacién en la Tienda

[ E B R E A

Mas aplicaciones -l @ﬂ&;ﬂl
= ic

Aceptar

4. Unavez has pulsado sobre el programay lo tienes seleccionado, haz clic en el boton Aceptar.

Al aceptar debemos tener en cuenta que lo que estamos cambiando no es el programa en que
se abrira este archivo en concreto, es decir, aulaClic sino todos los archivos del mismo tipo que
este: todos los archivos GIF se abriran, a partir de ahora, con el Microsoft Edge.

Este cambio supondra también que el icono del archivo sera diferente. Ahora sera el icono del
programa que hayamos elegido.

También hay otra forma de cambiar el programa predeterminado segun el tipo de archivo. Los
pasos serian:

1. Hacer clic con el boton derecho del ratdn sobre el archivo y elegir la opcion Abrir con del
menu contextual. Se despliegan varias opciones, elegiremos Elegir otra aplicacion.
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ACDSee Ultimate 8

Fotos

Internet Explorer i ]

Paint

20 12

&)

3k

aulaclic

CuickTime Player

aufa
Snagit Editor @Y Clic

Windows Live Mowvie Maker

Windows Live Photo Gallery

[ & Epe

Buscar en la Tienda

Elegir otra aplicacion

2. Se abre el cuadro de dialogo que hemos visto anteriormente. A partir de aqui, los pasos serian
idénticos, con la salvedad de que deberiamos activar la casilla Usar siempre el programa
seleccionado para abrir este tipo de archivos, en caso de que no esté activada.

Si lo que queremos no es cambiar el programa predeterminado sino abrir este documento en
concreto con un programa diferente, en este momento en particular, lo que haremos sera dejar la
casilla Usar siempre el programa seleccionado desmarcada. En ese caso también podriamos

pulsar directamente en el programa, si aparece en el menu, no haria falta entrar a Elegir otra
aplicacion.

Unidad 5. Avanzado: Mostrar u ocultar carpetas y archivos

Opciones de carpeta et

General Wer Buscar

Vistas de campeta

Puede aplicar esta vista (como Detalles o lconos) a
todas las campetas de este tipo.

| Aplicar a las campetas | Restablecer carpetas

Configuracion avanzada:

Archivos y campetas ~
] Mbrir vertanas de campeta en un proceso independients
Al escribir en la vista de lista
() Escribir automaticamente en el cuadro Buscar
(®) Seleccionar el elemento escrito en |a vista
Archivos y campetas ocultos
®
) Mo mostrar archivos, campetas ni unidades ocultos
Mostrar bama de estado
] Mostrar con atro color los archives NTFS comprimides o ¢
Maostrar controladores de vista previa en el panel de vista ¥
£ > Ea_
C—"?}Er‘zllic

Restaurar valores predeterminados

Aceptar Cancelar Aplicar
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Uno de los atributos de los archivos y las carpetas es el atributo Oculto. Si esta marcado, el
archivo no aparece en la lista de archivos. Esta propiedad se suele utilizar para evitar que se
modifiquen archivos delicados por error. Por ejemplo, muchos de los archivos del propio sistema
Windows 10 estan ocultos, porque se entiende que en raras ocasiones vamos a necesitar acceder
a ellos.

No es recomendable utilizar la propiedad de ocultaciébn para esconder documentos secretos,
porque el hecho de que esté oculto o no lo esté es un estado facilmente modificable.

Para mostrar u ocultar los archivos y carpetas ocultos:
1. Despliega el menu Archivo y elige la opcién Cambiar opciones de carpetay busqueda. Se
abre asi la ventana Opciones de carpeta.
2. Seleccionar la pestafia Ver.

3. En la ventana que aparece seleccionar la opciéon Mostrar archivos, carpetas y unidades
ocultos.

4. Pulsar Aceptar.

Para volver a ocultar las carpetas, accederiamos de nuevo a la ventana de Opciones de
Carpeta y Ver y seleccionariamos No mostrar archivos, carpetas ni unidades ocultos.

En caso de que quieras ir probando opciones, puedes volver a los valores iniciales (los que habia
al instalar el sistema), pulsando el boton Restaurar valores predeterminados.

Es posible que quieras que la configuracion que has elegido se aplique a todas las carpetas y no
sOlo a la carpeta en la que te has situado, para ello, deberés pulsar el boton Aplicar a las carpetas.
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Ejercicios unidad 5: El Explorador de archivos
Ejercicio 1: Crear una estructura de carpetas

Crea la siguiente estructura de carpetas, preferiblemente en Documentos.

4 | Practicas
§ Ejercicio 1
4 | - Ejercicio 2
| Ejer2l
J Ejer 22

Ejercicio 2: Crear y eliminar archivos

1. Crea dos documentos de texto en la carpeta Ejer 22 y [ldmalos archivo 221 y archivo 222.

2. Elimina archivo 222.
Ejercicio 3: Copiar y mover

1. Copia el documento archivo 221 a la carpeta Ejercicio 2.
2. Haz una copia del archivo 221 en la misma carpeta. No lo renombres.

3. Mueve toda la carpeta Ejercicio 2 a la carpeta Ejercicio 1.
Ejercicio 4: Eliminar

Elimina permanentemente la carpeta Practicas para borrar todos los archivos y carpetas que
hemos ido creando en los ejercicios.

Ejercicio 5: Vistas y ordenacion

Abre la carpeta Imagenes y elige la vista Detalle, en caso de que no sea la que utilizas.
Ordena las imagenes de forma que veas en primer lugar la mas reciente.
Ahora ordénalas por orden alfabético.

Y agrupa por Nombre.

o A O NP

Selecciona de nuevo la vista que tenias al principio (u otra, la que quieras seguir utilizando de
ahora en adelante).

Ejercicio 6: Restaurar elementos de la Papelera

1. Crea una carpeta llamada Eliminando en el escritorio. Copia los archivos Archivo de texto
1, Archivo de texto 2 y Archivo de texto 3 de la carpeta de Ejercicios del curso dentro de
ella.

2. Elimina los tres archivos, pero no elimines la carpeta que los contiene.

3. Restaura los archivos Archivo de texto 1y Archivo de texto 3.
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Ejercicio 7: Eliminar elementos de la Papelera

Elimina Archivo de texto 2 de la papelera de reciclaje. Si en la papelera hay mas elementos
eliminalo individualmente, si esta sélo vacia la papelera.

Ejercicio 8: Eliminar permanentemente

Elimina directamente la carpeta Eliminando, que contiene los archivos Archivo de texto
1y Archivo de texto 3. No la muevas a la papelera para hacerlo.
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Ayuda ejercicios unidad 5: El Explorador de archivos

Ejercicio 1: Crear una estructura de carpetas

Para crear la siguiente estructura de carpetas Documentos:

F ]

w

N oo o A

o

10.

11.

]

. Practicas
§ Ejercicio 1
, Ejercicia 2
| Ejer2l
J Ejer 22

Pulsa Inicio y Explorador de archivos, en el panel de navegacion elige Este equipoy en
él Documentos.
Pulsa el boton Nueva carpeta de la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

Llamala Practicas. No olvides pulsar la tecla ENTRAR cuando acabes de escribir el nombre,
para que se guarde y salga del modo edicion.

Abrela para situarte dentro de ella, mediante un doble clic.
Haz clic en el boton Nueva Carpeta y llamala Ejercicio 1.
Vuelve a hacer clic en el botén Nueva Carpeta y llamala Ejercicio 2.

Selecciona ambas carpetas, Ejercicio 1y Ejercicio 2 utilizando el método que prefieras. Por
ejemplo: Hazles clic mientras mantienes pulsada la tecla ctr1.

Pulsa el boton derecho del raton y elige Copiar.
Abre la carpeta Ejercicio 2.

Pulsa el boton Pegar de la seccion Portapapeles de la ficha Inicio. Como hemos copiado dos
carpetas vacias, nos ahorramos tener que crearlas.

Rendmbralas a Ejer 21 y Ejer 22 utilizando el método que prefieras. Por ejemplo: Seleccionas
una carpeta y pulsas la tecla 2 y repites la operacion con la otra.

Ejercicio 2: Crear y eliminar archivos

1.

2.

Para crear los dos documentos de texto archivo 221 y archivo 222 en la carpeta Ejer 22:
1. Abre la carpeta Ejer 22.

2. Haz clic con el botén derecho del raton sobre la superficie de la Lista de Archivos:
Elige Nuevo en el menu contextual y haz clic en Documento de texto.

Céambiale el nombre a archivo 221.

4. Para crear archivo 222 puedes seguir los mismos pasos o copiar archivo 221y
cambiarle el nombre.

Para eliminar archivo 222:

1. Haz clic con el botdn derecho del ratdbn sobre archivo 222. En el menu contextual
elige Eliminar.

2. Confirma la eliminacién pulsando Si en el cuadro de dialogo.
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Ejercicio 3: Copiar y mover

1. Para copiar el documento archivo 221 a la carpeta Ejercicio 2:

1. Haz clic con el boton derecho sobre archivo 221y selecciona Copiar en el menu
contextual.

2. Sitbate en la carpeta Ejercicio 2 y haz clic con el botén derecho sobre la superficie
vacia de la Lista de Archivos. Elige Pegar en el mend.

2. Para copiararchivo 221 en la misma carpeta sin renombrarlo lo seleccionaremos.
Pulsaremos ctrl + C y a continuacion pulsaremos ctrl + V.

3. Para mover la carpeta Ejercicio 2 a Ejercicio 1 podemos, ya que estan en la misma unidad,
arrastrarla directamente en el Panel de navegacion. También podriamos utilizar las
opciones Cortar y Pegar del menu contextual.

Ejercicio 4: Eliminar

Para  eliminar permanentemente la  carpeta Practicas la  seleccionaremos vy
pulsaremos shift + Supr. Indicamos que Si al cuadro de dialogo.

Ejercicio 5: Vistas y ordenacion

1. Para abrir la carpeta Imagenes en vista Detalle:
1. Pulsa el boton Inicio.
2. Elige Explorador de archivos
3. Elige Iméagenes de la carpeta Este equipo.
4. Pulsa la ficha Vista de la Cinta de opciones.
5. Elegir Detalles de la seccion Disefio.

2. Para ordenar las imagenes de forma que veas en primer lugar la mas reciente debes pulsar
sobre el encabezado Fecha. Si el archivo que ves en primer lugar es el mas antiguo es porque
la ordenacion se ha hecho de forma Ascendente, vuelve a pulsar en el encabezado y se
ordenara como queremos.

3. Si queremos ordenarlas alfabéticamente tendremos que ordenar por Nombrey de
forma Ascendente. Pulsamos sobre el encabezado Nombre para que asi sea.

4. Para agrupar por Nombre lo gue haremos sera un clic con el botén derecho del ratén sobre la
superficie vacia de la carpeta. Se abrird el menu contextual y elegiremos Agrupar pory la
opcién Nombre.

5. Para volver a cambiar la vista lo haremos como antes, desde el boton de la barra de
herramientas.

Ejercicio 6: Restaurar elementos de la Papelera

@ Para crear la carpeta Eliminando con los archivos dentro:

1. Sitdate en el escritorio y con el boton derecho selecciona la opcion Nuevo y luego Carpeta.

2. Escribe Eliminando como su nombre y pulsa Entrar.
|
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3. Mueve los archivos Archivo de texto 1, Archivo de texto 2 y Archivo de texto 3 hasta la
carpeta Eliminando.

@ Para eliminar los archivos:

1. Abre la carpeta Eliminando con doble clic.

2. Selecciona todos los archivos con ctrl + E.
3. Pulsa la tecla supr.
4

Confirma que Si que deseas eliminar los archivos, en el cuadro de dialogo.

@ Para restaurar Archivo de texto 1y Archivo de texto 3.

1. Haz doble clic en el icono Papelera de Reciclaje que se encuentra en el escritorio.
2. Selecciona ambos archivos.

3. Pulsa el boton Restaurar los elementos seleccionados de la Cinta de opciones.

4

Comprueba que han desaparecido de la papelera y que estan en la carpeta Eliminando.

Ejercicio 7: Eliminar elementos de la Papelera

@ Para eliminar Archivo de texto 2, si tenemos mas elementos en la papelera de reciclaje:

1. Abre la ventana de la papelera de reciclaje haciendo doble clic sobre su icono.
2. Selecciona el archivo.

3. Pulsa supr.

@ Para eliminar Archivo de texto 2, siendo el Gnico elemento de la papelera de reciclaje:

1. Abre la ventana de la papelera de reciclaje haciendo doble clic sobre su icono (si no la tienes
ya abierta).

2. Pulsa el boton Vaciar la Papelera de reciclaje, situado en la Cinta de opciones.

Ejercicio 8: Eliminar permanentemente

Para eliminar permanentemente la carpeta Eliminando:

1. Selecciona la carpeta en el escritorio.
2. Pulsa latecla Maytsculas (Shift) y sin soltar, pulsa la tecla supr.

3. Confirma que deseas eliminarla permanentemente.
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Unidad 6. Busquedas

6.1. Introduccidn

Los ordenadores de hoy en dia permiten almacenar gran cantidad de informacién por lo que se
aconseja tenerla bien clasificada si después queremos encontrarla con cierta facilidad. Sin
embargo, rara vez un usuario se plantea desde el inicio criterios de clasificacion y organizacion de
sus archivos para que éstos se acumulen de manera ordenada. Por ello, las herramientas de
busqueda son esenciales después de un tiempo de crear u obtener archivos en nuestros
dispositivos de almacenamiento. Mientras mas informacion tengamos, con mas frecuencia
requeriremos realizar busquedas.

Pero las busquedas en la actualidad ya no se limitan a lo que tengamos en nuestro propio equipo,
lo cual en si mismo puede ser una ardua labor. Ahora incluyen una gran cantidad de posibilidades:
desde buscar como esta el trafico a la salida de nuestro trabajo, el clima, la definicibn de una
palabra, o su traduccién, a como esta un tipo de cambio de una moneda respecto a otra o cual fue
el resultado de nuestro equipo favorito. Las busquedas como tal son un concepto que se ha
ampliado considerablemente y los programadores de Windows 10 se han preocupado por incluir
ese concepto ampliado a diversos aspectos del funcionamiento del sistema operativo, pero
manteniendo siempre la simplicidad de su uso, como veremos en este capitulo.

Pero vayamos de lo simple a lo complejo, partamos de las necesidades basicas de los usuarios
y veamos hasta donde nos llevan las nuevas caracteristicas de busqueda de Windows 10.

6.2. Buscar en el Explorador de archivos

Para buscar archivos o carpetas podemos utilizar el cuadro de busqueda del Explorador de
archivos. Recuerda que se encuentra a la derecha de la barra de direcciones. De manera
predeterminada, cuando indicamos aqui el archivo o carpeta a buscar, Windows busca en primer
lugar en la unidad y carpeta que se encuentre mostrando el Explorador. Es decir, si estamos en la
carpeta Imagenes, buscara ahi lo que indiqguemos en la caja. Sin embargo, desde el momento en
gue hacemos clic en la caja de busqueda, la Cinta de opciones muestra una ficha contextual, que
ya habiamos mencionado en el tema anterior, con comandos para especificar la ubicacion y afiadir
criterios para refinar la busqueda, asi como otras opciones.
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= | X' = Herramientas de busqueda Ficha - O b
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Antes de escribir nada en la caja de busqueda, podemos definir la ubicacién donde se realizara

ésta. Ya habiamos mencionado que de modo predeterminado la busqueda se realiza en la

ubicacion actual del Explorador, sin embargo, podemos modificar esto con los comandos de la

primera seccion de la ficha contextual Buscar, de la Cinta de opciones. Podriamos, por ejemplo,

hacer clic en el botén Este equipo y la busqueda se realizaria en todo nuestro ordenador. Como

podemos ver, también podemos realizar la busqueda en la carpeta actual e incluir o eliminar sus

respectivas subcarpetas.

Carpeta actual

=

Todas las subcarpetas

Este |
equipo | .

Buscar de nuevo .ffn
BE= =
Ubicacign™=" — <k

La segunda seccién nos permite refinar la busqueda aun antes de escribir algo en la caja de

busqueda. Podemos indicar la Fecha de modificacion (si se trata de un archivo con el que

trabajamos ayer y no recordamos su ubicacion, aqui hay una solucién simple), por Tipo de archivo
(imagen, musica, contacto, etcétera), por Tamafio en disco y Otras propiedades.
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Vista Buscar

—.__aula
E B Tipo » 3% Clic
Q‘ Tamafio ~
Fecha de =
modificacian = g Otras propiedades
Re

efinar

Cada una de estas opciones tiene un menu desplegable con las posibilidades que podemos
seleccionar. En el caso de la Fecha de modificacion, no se espera por supuesto que recordemos
fechas especificas, podemos establecer rangos de tiempo en los que suponemos que el archivo ha
sido modificado por ultima vez, de ese modo obtendremos todos los archivos con los que hemos
trabajado en el periodo indicado y podemos encontrar el deseado adn si no recordamos su nombre.

&

Fecha de
madificacion =

Hoy

Ayer S=
Esta semana

La semana pasada
Este mes

El mes pasado

Este ano

El ano pasado

A su vez, en Tipo, encontramos una larga lista de tipos de archivos entre los que podemos
buscar. Obviamente, si sabemos parte o todo el nombre de nuestro archivo, pero no sabemos de
gué tipo es, podemos dejar esta opcién sin seleccién. Aln asi, tenemos criterios suficientes para
encontrarlo. Si, en cambio, sabemos qué tipo es y lo especificamos en la lista, Windows acelerara
la busqueda, pues la limitara al tipo de archivo indicado, asi como a la ubicacion especificada. Con
esa simple combinacion de criterios, obtendremos mas rapido el resultado. Observa la lista que se
desprende deTipo, es realmente larga. Como puedes ver, en Microsoft no tienen intencion de dejar
nada afuera.
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Calendario
Comunicacian
Contacto
Documento

Correo electronico
Fuente

Carpeta

Juego

Mensaje instantaneo
Diaria

Vinculo
PEIlcuI@E‘i‘?‘é
Musica

Mota

Imagen

Lista de reproduccion
Programa

TV grabada
Busgueda guardada
Tarea

Wideo

Historial web

Desconocido

Los criterios por Tamafo y Otras propiedades que podemos establecer para refinar nuestras
busquedas son:

Vacio (0 kB) | Q Otras propiedades +

Mindscula [0 - 10 kB) Autares

Pequefio (10 - 100 kB]_. Tipo

T Clle

Mediano [100 kB - 1 ME]) Mombre

Grande (1 - 16 ME] Ruta de acceso a la carpeta
; ufl

Enorme (16 - 128 ME) Etiquetas C‘-EE:::J“‘E":

Gigantesco (= 128 ME) Titulo

Finalmente, tenemos la seccion Opciones de la ficha contextual Buscar de la Cinta de
opciones del Explorador. Debemos tenerla en cuenta por los comandos adicionales que nos
brinda. En primer lugar, hay un boton que mantiene una lista de las buUsquedas

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 168



5 Blsquedas recientes =

recientes: . También podemos guardar la busqueda, de este modo, podemos

guardar también todos los criterios que hayamos afadido a la misma en términos de ubicacion y

L . ) e
refinacién. Para eso sirve el bot6n [ Suardar blsqueda

. La busqueda se guarda con la misma
ventana de diadlogo con la que se guarda cualquier otro archivo en Windows. De este modo,
podremos indicar el nombre de la basqueda en cualquier caja de busqueda y éste se aplicara con

todos los criterios con los que se haya guardado.

También tenemos un botén de opciones avanzadas con las siguientes opciones:

||J Opciones avanzadas "|

Cambiar ubicaciones indizadas
En ubicaciones no indizadas

Contenido del archivo

Archivos de sistema "'\"?:??IJI:

Carpetas comprimidas

@ Cambiar ubicaciones indizadas. De modo predeterminado, Windows hace un indice del
contenido de las diversas carpetas para acelerar las busquedas. Con este botén podemos realizar
cambios en estos criterios, pero a menos que seas un usuario avanzado de Windows, no tiene
mucho sentido realizar cambios aqui.

Enseguida vemos tres opciones bajo el rubro En ubicaciones no indizadas.

@ Contenido del archivo. En versiones anteriores de Windows, al hacer una busqueda, el
sistema buscaba no so6lo en el nombre del archivo, sino también en su contenido. De ese modo, si
nosotros escribiamos, por ejemplo, Crisantemo, en el resultado no sélo veiamos los archivos con
ese nombre (imagenes, por ejemplo), sino también podiamos encontrar archivos de texto que en
su interior lo incluyeran como palabra. En Windows 10 no se realizan busquedas en el contenido

del archivo a menos de que lo especifiquemos en esta opcion: Contenido del archivo

La ventaja de activar o no esta opcion depende, por supuesto, de la busqueda. S6lo debemos tener
presente que buscar en el contenido de muchos archivos pueden aumentar el tiempo de busqueda
de modo considerable..

@ Archivos del sistema. Esta opcién implica que la busqueda no se va a limitar a las carpetas
gue contienen archivos del usuario, sino también a aquellas que contienen los archivos del sistema.
De nueva cuenta, tendriamos que valorar la ventaja de tener activa esta opcion,sobre todo si
buscamos archivos de trabajo que, en rigor, no tienen que ver con los miles de archivos de los que
se compone Windows.

@ Carpetas comprimidas. Con esta opcién activa, la busqueda también incluye a los archivos
y carpetas comprimidas con formato .zip que podamos tener en nuestro ordenador.
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Finalmente, si hacemos clic en un archivo de la lista de resultados, este boton abrira la carpeta

. 3

Abrir ubicacion
de archivo

donde dicho archivo se encuentra. En realidad, es un botén muy (til.

Si quieres aprender mas sobre como personalizar el comportamiento de la busqueda, puedes

visitar este avanzado Modificar opciones de busqueda._.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio buscar archivos o carpetas

Unidad 6. Avanzado: Modificar opciones de blusqueda

Para modificar las opciones de busqueda hacemos clic en el boton Archivo y elegimos la

opcion Cambiar opciones de carpetay busqueda.

Opcicnes de carpeta

General  Ver Buscar

Cdma realizar una blisqueda

[ ] Ma usar &l indice &l buscar archivos del sistema en capetas
de archivos {las bisquedas pueden tardar mas)

Al buscar en ubicaciones no indizadas
[ ] Incluir directorios del sistema
[ ] Incluir archives comprimidos (ZIF, CAB...)

[ ] Buscar siempre en los nombres y en el contenido de archivo
{puede tardar varios minutos)

Restaurar valores predeterminados

Corcen

Aplicar

En Como realizar una busqueda, podemos activar o desactivar:
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1. La opcion No usar el indice al buscar en archivos del sistema en carpetas de
archivos marcada, impide que Windows utilice el sistema de indizacion, lo que ralentizara la
busqueda. Pero se puede marcar si dicho sistema nos da problemas.

La seccion Al buscar en ubicaciones no indizadas determina el comportamiento al buscar en
dichas ubicaciones.

1. Si marcamos Incluir directorios del sistema, se buscara en carpetas del sistema operativo,
lo que hara la basqueda algo mas lenta.

2. La opcion Incluir archivos comprimidos, cuando esta marcada, busca en el contenido de
estos. Esto hace mas lenta la busqueda, ya que Windows debe descomprimir los archivos en
carpetas temporales para poder buscar.

2. La tercera opcién buscara también en el contenido de los archivos no indizados, lo que hara
la busqueda mas lenta.

Si hemos modificado estos valores y queremos recuperar los que teniamos por defecto, bastara
con pulsar en Restaurar valores predeterminados.
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Unidad 6. Ejercicio: Buscar Archivos o Carpetas
Objetivo

Practicar como se puede encontrar archivos de forma rapida.
Ejercicio paso a paso.

@ Abrir el Explorador de archivos.

1. Pulsa en el botdn de Inicio.
2. En las opciones fijas del menu busca Explorador de archivos.

3. Abre el Explorador.

@ Buscar un archivo en carpetas y subcarpetas.

1. Haz clic en la caja de busqueda del Explorador.
2. Observa que se abre la ficha contextual Buscar en la Cinta de Opciones

3. Pulsa el botdn Este equipo en la Cinta de Opciones para extender la busqueda a todo el
ordenador.

4. Haz clic en el botén Opciones avanzadas Yy activa la opcidn Archivos de sistema

5. En la caja de busqueda escribe Bulldozer (es uno de los archivos de 3D Builder, una de las
aplicaciones nuevas de Windows 10)

6. Haz clic en el archivo en la ventana de resultados.
7. Haz clic en el botdn Abrir ubicacién del archivo.

8. Debe abrirse la carpeta Objetos 3D.

@ Buscar por Otras propiedades

Ubica el Explorador de archivos en Este equipo usando el panel de navegacion.
Haz clic en la caja de busqueda para abrir la ficha contextual Buscar.

Haz clic en el botdn Otras propiedades de la seccion Refinar.

Selecciona Extensiéon de archivo.

En la caja de busqueda escribe 3mf

o o & W NP

Si lo prefieres, escribe jpg para que busques todos los archivos de imagen del tipo JPG.
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6.3. Buscar desde la barra de tareas

Una de las grandes novedades de Windows 10 es la ampliacion de las capacidades de la caja
de busqueda que esté junto al boton Inicio. Antes era una caja que servia, fundamentalmente, para
encontrar aplicaciones. También podiamos usarla para buscar carpetas y archivos bajo la premisa
de que dichas busquedas se realizaban, invariablemente, en todo el equipo. Ahora las busquedas
también incluyen opciones de configuracion de nuestro ordenador, resultados en Internet y temas
de ayuda. Ademas, son la via por la cual tenemos acceso a un asistente personal llamado Cortana
gue podemos activar.

Cuando hacemos clic en la caja de busqueda, se despliega un panel sobre la misma con
sugerencias basicas y un menu de configuracién con la siguiente apariencia:

Empieza a escribir para buscar
aplicaciones, archivos,
configuraciones y contenido de
Internet

Las busquedas se realizan tan pronto como escribimos la primera letra. Por supuesto, las
busquedas se van afinando conforme afadimos texto. Supongamos que escribimos not, porque
deseabamos escribir notas. Observa el resultado.
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Muejor coincidencia

] Bloc de notas
T aplicacion de escritorio

Meticias
Aplicacion de la Tienda ‘Windows de confianza

Aplicaciones
Matas rapidas
Documentos
Mota.txt
Fatos
— notainicialjpg - en Autocad2013.files

@3 not-married.jpg

Web
A notificaciones 060
: N aula
£ noticias Cav—r Clic |
28 Mis cosas 0 Web
not |

Siempre tendremos un primer resultado llamado Mejor coincidencia. Luego tendremos otros
resultados separados por grupos: Aplicaciones, Documentos, Fotos, Web,  etcétera.
Obviamente, no habra grupos de algun tipo si no hay ningun resultado. Por ejemplo, en la siguiente
busqueda, obtuvimos una carpeta, documentos, masica y fotos, pero ninguna aplicacion.
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Mejor coincidencia

! luna
Carpeta de archivos

Ultima modificacidn: 22,/04/2013

Documentos
27 LUNAMOTH.CMX
8" Enla Lunadocx
W f0418336_ALMA_DIAZ_LUNA.doc
Musica
¢ Luna Mercedes Sosa .mp3
¢ Luna - 1991 Eugenia Ledn.mp3
Fotos
Kl lunajpg
2r lunamoth.cdr - en
2 lunamoth.cdr - en F
Carpetas

3d_luna
Web

S lunada ngelis

£ luna . I
s —w-.,‘__ﬂut.r.l-

£ luna nusva == Clic

58 Mis cosas 2 Web

Luna

Ahora bien, como puede verse claramente en la imagen anterior, tenemos dos botones en la
parte inferior del panel para realizar busquedas mas exhaustivas segun el lugar donde deseemos
hacerlo. Los botones Mis cosas y Web reorientaran la busqueda hacia nuestro ordenador o hacia
Internet, por supuesto. Al pulsar el boton Mis cosas, obtendremos un mayor nimero de resultados
relacionados de entre los archivos de nuestro ordenador.
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Luna

Ordenar. = Mas relevante ~ Mostrar: | Todo v

Musica

Este dispositivo

Cayd la luna -Tania Libertad

J o)

MP3 00R04:21 MP3

Luna - 1991 Eugenia Ledn.mp3

MP3

Fotos

Este dispositivo

t_* Estos resultados podrian ser incompletos. La blsqueda esta adn inde

£ Buscar en Internet
nda tus cosas.
Ver los 20

Cuando 5algas Luna Liena MOEL MI

rayLuis ManuehMussch Trova Lati..,

Romanza de la luna

Ver los b2

En cambio, al pulsar Web, se abre Edge, el navegador de Internet de Windows con los resultados

de Bing, el buscador de contenido de Internet de Microsoft.
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B" Cuenta de Microsoft |Inicie B3 Luna - Bing X - O *

< —- 0O | &  bing.com/search?q=Lunatdorm=WNSGPHEgs =PWa&cvid=be65d D4 = ﬁ "'
b Luna Hol
Web Imagenes Videos Mapas Moticias Explorar
31,600,000 RESULTADOS Filtrar por idioma - Fittrar por region -
Hoteles Baratos en Luna | agoda.com : Luna

Anuncio - wew.agoda.com/Hoteles_Baratos
Hasta 80% Oto en Luna Reserva tu Hotel en Luna y Ahorra.

Hoteles de lujo Hoteles de 5 estrellas

Hoteles de 4 estrellas Hoteles de 3 estrallas

Hoteles econdmicos Hoteles Filipinas
Luna - Wikipedia, la enciclopedia libre Album: Reptilectric
hitps:es wikipedia. orgiwikilLuna - Intérprete: Zoé
Luna ; Desde el espacio, la Luna luce como una esfera gris-blanguecina, con créiteres de B
varios tamafios. Magnitud aparente-12 6 Elementos orbitales Duracion:fr47
Fase Lunar - Satélite Matural - Piramide de la Luna - Portada - Luna Azul ®@E : Alternati

L)
La Luna - Astronomia Educativa: Tierra, Sistema Solar y ... {ag,l.l&eladm
www.astromia. comfierralunallaluna htm = Nad
La Luna es el Gnico satélite natural de la Tierra. Su didmetro es de unos 3.476 km, ada
aproximadamente una cuarta parte del de la Tierra. La masa de la Tierra es 81 .. Pali
Fantasma

I una - cinnifiradn da luna diccinnario

Es claro que, si buscamos archivos en nuestro ordenador con esta caja de busqueda, el panel
de resultados nos permita trabajar con ellos. Es decir, si en ese panel hacemos clic en un
documento con el nombre que estabamos buscando, dicho archivo se abrira con la aplicacion
correspondiente. Si es un video o musica, comenzara su reproduccion y se ejecutara si se trata de
una aplicacion.

Si hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre alguno de los archivos del resultado,
obtendremos la opcion de abrir la carpeta que lo contiene.

Fotos q@- E-tiﬂl
e “:

El lunajpg

Abrir ubicacion de archivo
v lunamoth.c
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6.4. Opciones de la caja de busqueda

El panel de busquedas a su vez contiene cuatro iconos con sus respectivas opciones. Estos se
encuentran en la parte superior izquierda del panel.

Empieza a escribir para buscar
aplicaciones, archivos,
configuraciones y contenido de

Internet - i@ E‘i-llg

— BUSCAR
3

Inicio
- tenido de

Configuracién S aula
¥ Clic

& Comentarios

Saltemos por un momento el segundo icono, Configuracion, porque en él nos vamos a detener
un poco mas. Vayamos a Comentarios. Este icono sirve, como su nombre lo indica, para enviar
comentarios a Microsoft. En principio podriamos creer que se trata de enviar comentarios sobre los
servicios de busqueda de Windows para que estos mejoren. Sin embargo, ¢,qué nos impide enviar
comentarios sobre cualquier aspecto del sistema? No podriamos, por supuesto, confirmar si
cualquier inquietud de los usuarios va a recibir respuesta, pero la via para hacerlo al menos esta
abierta. Su uso es muy simple, pulsamos el icono, escribimos un mensaje hasta de 400 caracteres
y pulsamos Enviar.
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Proporcionar comentarios
® Ideas

(0 Me gusta

O No me gusta

Me parece que deben mejorar el programa
Paint afadiendo funciones de filtros
fotograficos....

Incluir una captura de pantal&@%‘iﬁﬂ
= [«

Declaracion de privacidad

Mas informacion
Enwviar Cancelar

6.5. Configuracion de busquedas y privacidad

El icono de configuracion permite establecer algunas opciones béasicas de las busquedas. En
este punto puede activarse o desactivarse Cortana, el asistente de voz de Microsoft que compite
con Siri de los smartphones de Apple y con Google Now, de los teléfonos con el sistema operativo
Android. Sin embargo, al momento de escribir esto, Cortana no esta aun disponible en todas las
regiones del mundo, en esos casos, no podremos activarla, como en la siguiente imagen.
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Configuracion

Cortana no se admite en la regién ni en el
idioma que seleccionaste.

n lo que adn ter

la nube.

Buscar en linea e incluir resultados web

® Activado

neniao para

Abajo de las opciones relacionadas con Cortana, podemos ver que es posible desactivar las
busquedas en linea de los resultados de la caja de busqueda. Eso limitaria las busquedas a los
archivos y carpetas de nuestro ordenador. Si mantenemos esta opcidn activada, entonces es
probable que deseemos filtrar resultados con contenido para adultos, sobre todo si los miembros
pequefios de la familia también usan el mismo equipo. Para eso sirve Configuracion de Bing
SafeSearch. Al pulsarlo, se abre el navegador de Internet para configurar esas opciones.
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BUSCAR

Busqueda segura

() Estricta
Filtrar texto, imagenes y videos para adultos en los resultados de la bldsqueda.

@ Moderada
Filtrar imagenes y videos para adultos, pero no el texto en los resultados de la
basqueda.

_ i
() Desactivada Ik ':E}@} Clic

Mo filtrar el contenido para adultos de los resultados de blsqueda.

;Sigues viendo contenido inapropiado? w

Enseguida de esas opciones del panel encontramos Otras opciones de configuraciény privacidad,
gue nos lleva a las ventanas de dialogo de configuracion de privacidad de Windows 10. Es
importante conocer esas opciones, pero sin caer en la paranoia de pensar que estamos siendo
vigilados de cerca por Microsoft. El uso de datos personales que hace Microsoft, en realidad, no es
muy distinto de el que hace Google, a través de Android o de su motor de busqueda, o el que hace
Apple a través de iOS. Algunas de estas opciones son necesarias si deseamos obtener resultados
de busquedas utiles. Por ejemplo, si quieremos que una busqueda, o Cortana, nos informen sobre
el trafico o el clima en nuestra zona, es imposible obtener un buen resultado si no ofrecemos
informacion respecto a la ubicacién del equipo. Tampoco vamos a obtener resultados Utiles si
desactivamos acceso a nuestros contactos y luego intentamos buscar en ellos algan nombre. Con
Google ocurre algo similar: si recibimos publicidad, ésta no sera significativa si no se guarda ningun
historial de nuestras busquedas o de nuestra navegaciéon en Internet. En todo caso, tendriamos
gue evaluar qué parte de nuestra privacidad deseamos ceder a cambio de servicios mas
personalizados. Paradojicamente, la mayor parte de la gente utiliza las opciones predeterminadas
de los sistemas operativos que utiliza (Windows, iOS o Android) sin preocuparse mucho por el
tema.

Pero echemos un vistazo a las opciones de privacidad de Windows 10, por si alguien considera
necesario realizar alguna modificacion. Como mencionamos, al hacer clic en Otras opciones de
configuracion y privacidad, se abre el cuadro de didlogo correspondiente. En la parte izquierda
estan las distintas categorias en las que se dividen los temas y a la derecha las opciones de
configuraciéon que le corresponden. Cada ajuste tiene una explicaciéon breve de su funcion, la cual,
en la mayoria de los casos, es suficiente para tomar una decision al respecto. Intentemos ampliar
un poco.
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& Configuracién - O >

@ PRIVACIDAD Buscar una opcién de configuracion ~ °

ELEE. Cambiar opciones de privacidad

Ubicacién Permitir que las aplicaciones usen mi id. de publicidad para

experiencias entre aplicaciones (si esto se desactiva, se
Camara restablece el id.)

m Activado

Activar el filtro SmartScreen para comprobar el contenido
Voz, entrada manuscrita y escritura web (URL) que usan las aplicaciones de la Tienda Windows

m Activado

Enviar informacién a Microsoft sobre como escribo y ayudar
a mejorar el tipeo vy la escritura en el futuro

Micrafono

Informacién de cuenta

Contactos
@D Activado

Calendario . . : ,
Dejar que los sitios web ofrezcan contenido relevante a nivel
local mediante el acceso a mi lista de idiomas

Mensajeria )
m Activado

Sefales de radio Administrar mi informacién de publicidad de Microsoft y de

otras [}Ef.‘;t]f'lﬁll.’ﬁ(.'i(]]'lf.‘.‘;

Otros dispositivos
Declaracion de pnvacidad

Comentarios ¥ diagndsticos @%" C [ iC

Aplicaciones en segundo plano

e Permitir que las aplicaciones usen mi id. de publicidad. Hace que las aplicaciones que
muestran anuncios lo hagan de modo mas personalizado, pues puede utilizar informacion
colectada por Microsoft respecto a consultas o habitos de navegacién en Internet. Si te
incomodan anuncios personalizados, esta opcidn se puede desactivar.

o Activar el filtro Smartscreen. Supervisa las direcciones URL de las aplicaciones de la tienda
Windows para comprobar si son sitios validos, sin contenido malicioso. Por definicién, esta
opcién deberia estar siempre activa.

e Enviar informacion a Microsoft sobre como escribo. Hay por supuesto una enorme
diferencia entre decir "cdmo escribo" a decir "qué escribo". La segunda opcion daria realmente
gué pensar respecto a nuestro derecho a la privacidad. Sin embargo, esta funcion esta
disefiada simplemente para recolectar informaciéon que permita mejorar las funciones de
Autocompletar que podemos ver en el navegador Edge o en las opciones de busqueda. Pero
también podemos decir que no pasa nada si se desactiva, asi de simple.

e Dejar que los sitios web ofrezcan contenido relevante a nivel local. Esta opcién da acceso
a la lista de idiomas instalados en Windows. Si sélo tenemos instalado espafiol (en cualquiera
de sus diversas regiones), el uso de esta opcidn tampoco es realmente preocupante en
términos de privacidad.
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e En la categoria Ubicacion, encontramos los siguientes ajustes:

« Configuracién = O *
@}3 PRIVACIDAD Buscar una opcién de configuracion 2
General . ' 2

Ubicacion
Ubicacidn

5i esta configuracion estd activada, cada persona gue inicie
sesion en el dispositivo puede cambiar su propia

Camara configuracion de ubicacidn. 5i esta desactivada la ubicacion,
también lo estara para todos los usuarios que inicien sesion.

Micréfono
La ubicacion para este dispositivo esta activada

Voz, entrada manuscrita y escritura Cambiar

Informacién de cuenta - .
Cuando los servicios de ubicacion para esta cuenta estan

activados, las aplicaciones y los servicios que permitas
Contactos pueden solicitar la ubicacién y el historial de ubicaciones.

Calendario Ubicacién

m Activado

Si una aplicacion esta usando tu ubicacidn, veras este icono:
Sefiales de radio @®

Mensajeria

Otros dispositivos

Historial de ubicaciones awla
Comentarios y diagndsticos @% L'
Cuando la ubicacion esta activada, [as Ubi neg le‘-.ridas

para satisfacer las necesidades de tus aplicaciones y servicios
se almacenaran durante un tiempo limitado en el dispositivo.
Las aplicaciones que tienen acceso a estas ubicaciones

Aplicaciones en segundo plano

e Como ya mencionamos, la ubicacion es necesaria para que algunas aplicaciones, como El
tiempo, nos ofrezcan un mejor servicio. En el cuadro de dialogo necesitamos activar, si lo
deseamos, la ubicacion por partida doble, una vez para el equipo (con el boton Cambiar) y
otra para el usuario, con el botén Ubicacién. Luego, si lo consideramos pertinente, podemos
seleccionar qué aplicaciones pueden usar o no nuestra ubicacion. Eso se consigue en la
misma ventana, desplazando la barra hacia abajo y luego seleccionando en la lista de
aplicaciones que ahi aparecen.
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“ Configuracién - O >
@ PRIVACIDAD Buscar una opcién de configuracion ~ °
General Declaracion de privacidad
Ubicacion ) ) )

Elegir las aplicaciones que pueden usar
Camara tu ubicacion
Micréfono /o Buscar @D Activado
Lisa el histonal de ubicaciones
Voz, entrada manuscrita y escritura n Camara de Windows @ Desactivado
Informacién de cuenta
Conector de aplicaciones @ Desactivado
Contactos
_ Correo y Calendario @D Activado
Calendario
Mensajeria g Mapas de Windows @D Activado
S Usa el historial de ubicaciones
Sefidles de radio Microsoft Edge @D Activado
Los sitios adn necesitan
Otros dispositivos permiso
Comentarios y diagndsticos CE% “’“’F"' n MSN El Tiempo @D Activado
Clic
Aplicaciones en segundo plano MSN Noticias @D Activado
[ )

e Este mismo principio se utiliza para las siguientes categorias. Es decir, podemos decidir qué
aplicaciones pueden utilizar la Camara, el Micréfono, la Informacién de cuenta, Contactos,
Calendarios y Mensajeria. Obviamente, no podemos desactivar todas las funciones al
respecto. Por ejemplo, no tiene sentido utilizar la grabadora de voz de Windows para grabar
algun audio, si la aplicacion no tiene acceso al Microfono. Otras pueden desactivarse si se
desea. Por ejemplo, podemos establecer que absolutamente ninguna aplicacion tenga acceso
a nuestra lista de contactos.

e Los temas de privacidad son, o deben ser, temas sensibles para cualquier persona, por
supuesto. En ese sentido, es importante definir qué parte de tu informacion no debe ser publica
o disponible para cualquier aplicacién bajo ninguna circunstancia. Eso incluye, por supuesto,
contrasefias, informacién bancaria y de ingresos, de salud, familiar, etcétera. Hay otro conjunto
de datos que, aunque consideramos privada, es publica, como el remitente registrado de
nuestro domicilio para diversos servicios, como luz y agua. Si deseamos ser estrictos con la
privacidad, entonces no sélo tendriamos que revisar con lupa las opciones de los sistemas

operativos de todos nuestros dispositivos, sino ademas con la informacion que compartimos
I —————————————
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con todas las entidades publicas y privadas con las que tenemos contacto. Por tanto, no se
trata de desarrollar ninguna paranoia al respecto, sino de ser practicos a la hora de balancear
gué informacién brindamos y qué beneficios obtenemos de ello.

Otro aspecto de la privacidad que hemos dejado al final tiene que ver no sélo con los datos
gue nos definen de algin modo, como nuestra ubicacién, nombre vy lista de contactos, sino
también con la informaciébn que dinamicamente generamos. Por ejemplo, qué paginas
visitamos de internet, qué compramos, a quién le escribimos con mas frecuencia, en donde
estudiamos o trabajamos, etcétera. Estas opciones implican una recoleccion permante de
informacion relacionada con nuestras actividades. Para muchas personas es comun que esa
informacion la brinden voluntariamente a través de las redes sociales. En el caso de Microsoft
y Windows 10, hay una opcién llamada Conociéndote que se encuentra en el cuadro de
didlogo anterior, en la categoria Voz, entrada manuscrita y escritura. Esta opcién puede
desactivarse pulsando el botén Dejar de conocerme. Luego tendremos que usar la opcién Ve
a Bing y administra tu informacion personal en todos tus dispositivos para eliminar la
informacion que ya esté almacenada en la nube.

« Configuracién - [m] *
{’93 PRIVACIDAD | Buscar una opcién de configuracion /
General

Conociéndote
Ubicacion )
Windows y Cortana pueden llegar a conocer tu voz y
escritura para realizar mejores sugerencias para ti.
Cémara Recopilaremos informacién como contactos, eventos de
calendarios recientes, patrones de voz y de escritura a mano,
Micréfono e historial de escritura.
Al desactivar esto también se desactivard el dictado y

en sty Ath Cortana, y se borrara lo que este dispositivo sabe de ti.

Informacién de cuenta Dejar de reconocerme

Contactos
Administrar la informacion de la nube

Calendario
Ve a Bing y administra tu informacion personal en todos tus
S dispositivos
Mensajeria poSItvD
Mas informacién sobre la configuracion de voz, entradas de
Sefiales de radio lapiz y escritura
Otros dispositivos Declaracion de privacidad

Comentarios y diagndsticos Cl—e@ """"?“
Clic

Aplicaciones en segundo plano

Ahora bien, si sientes que no tienes realmente mucho que ocultar en tu vida y que confias en
lo que dice la Declaracion de privacidad de Microsoft (que no recolecta informacién
personal de nadie), entonces debes activar ésta y otras funciones para poder utilizar Cortana,
el asistente personal de voz que hemos mencionado, que merece todo un apartado.
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6.6. Cortana

Para utilizar Cortana se requiere la mayor cantidad de permisos de privacidad que cualquier otra
aplicacion. Precisamente se promueve anunciando que mientras mas sepa de ti, mejor podra
ayudarte. Debe conocer tu voz para entenderte, tu ubicacion por las razones ya expuestas, lo que
escribes, pues de otro modo no podria ofrecer respuestas. También debe poder mirar en tu
calendario para recordarte citas y eventos o para crearlos. Tiene que tener acceso a tus contactos
y, con el tiempo, a toda la informacidén que sobre ti vaya acumulando Microsoft en la nube. Pero,
ademas, para poder utilizar Cortana debes iniciar tu sesion de Windows con una cuenta de
Microsoft tal y como vimos en la unidad 4.

Suponiendo que tenemos una sesion activa de Windows con una cuenta de Microsoft, debemos
volver al icono de configuracion del panel de busqueda. Hacemos clic en la caja de busqueda junto
al boton Inicio y luego en el icono Configuraciéon del panel. Si Cortana esta disponible en tu
region, entonces veras el botdn para activarlo.

Configuracion

Cortana puede darte sugerencias, ideas,
recordatorios, alertas, etc.

(] S ACTvVE
( ) desactivado

Una vez activado, Cortana pide que aceptes el acceso que requiere a tu informacion personal.
Como dice el refrAn "Sobre advertencia no hay engafio”. Aqui esté la lista de lo que Cortana conoce
y recopila.
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O

Antes de comenzar, necesitaré
algo de informacion.

Para obtener lo mejor de Cortana, Microsoft
recopila y usa informacién, incluida tu
ubicacion e historial de ubicaciones,
contactos, entradas de voz, historial de
busqueda, detalles del calendario, historial
de contenido y comunicaciones de los
mensajes y las aplicaciones, asi como otra
informacion almacenada en tu dispositivo.
En Microsoft Edge, Cortana recopila y usa tu
historial de exploracion. Siempre puedes
jugar con lo que Cortana recuerda en el
Cuaderno, deshabilitar Cortana en Microsoft
Edge o desactivarla por completo.

Declaracion de privacidad

awla
Q@CHC

|3uscar en la web y en Windows

Como buen asistente, no s6lo debe conocerte, sino también debe saber como llamarte. Yo le he
pedido que en el ordenador de donde vienen estas imagenes me llame aulaClic.
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@

Excelente. ;Como te gustaria
que te llamase?

Nombre o alias

P AW W 3 W W W W W W
ala
YT Clic

Buscar en la web y en Windows

Omitir

Una vez activo, comienza con algunas sugerencias mas o menos al azar en lo que se recopila
informacién del usuario.
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El trafico hasta casa

trafico.

Espectaculos
B “Cartelera Ocimax Palma de

Mallorca”

= Diccionario
“Significado de realidad”

J‘] Muisica
E‘d "Reproduce todos los
dalbumes” b
. —“}(L A

WVer mas consejos

(]

guntame cualquier cosa 0

L,

A partir de este momento, la caja de busqueda que hemos revisado en este capitulo se
transforma. Ahora presenta el siguiente mensaje.

Podemos seguir haciendo busquedas de archivos, carpetas y temas en internet, por supuesto,
como lo vimos en la primera parte de este tema. Por ejemplo, escribiendo una palabra en la misma
caja.
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Mejor coincidencia

T

XTI

Tienda

logo_ac1_50.qif
Archivo GIF en Documentos
Ver foto

logo_ac1_50.gif

Archivo GIF en Imagenes
Ver foto
Logo aulaClic.gif

Archivo GIF

Ver foto

#2 Logo Quiz Game

B 3D Logo Quiz

Web

A logoss

L logo

£ logotipos NS Elic
=8 Mis cosas A Web

logo [

También podemos plantear una pregunta verbalmente al micréfono de la computadora
y Cortana lo escuchara sin ningun problema, también ofrecerd una respuesta auditiva, con lo que

conoceremos la voz de Cortana. Esta voz cambia, por supuesto, de idioma a idioma y dentro de

un idioma de regién a region. Podemos hacer una pregunta directamente pulsando el icono del
microfono de la caja de busqueda. También podemos poner a Cortana en modo de escucha

diciendo "Hola Cortana". Lo primero que le hemos preguntado es ¢ Cémo me llamo?
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resultados en Bing.com

$Como me llamo?

Y, al parecer, siempre tiene una respuesta sin importar lo que queramos preguntar. Observa la
pregunta en la caja inferior.

~ L t-l.l
-

JQué edad tienes?

Claro que echa mano a busquedas en Internet si nuestras preguntas son algo mas complejas.
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Aqui tienes el significado de
realidad.

realidad
NOMBRE FEMENING

1. Existencia verdadera y efectiva de
algo o alguien.
“la anica realidad que conocia era su
familia y su trabajo; no hay que huir
de la realidad, sino lefrr_*.'x".%lg.\;m.ﬂ;_
BT (Clic
2. Cosa que existe en el mundo real,
el artista pintd las mas negras
realidades de su pais.

3. Conjunto de todas las cosas
existentes en el mundo real.
“este libro supone una nueva
nterpretacion de la realidad; el ser
humano percibe la realidad a traves

de los sentidos.”

Define realidad. -

Ahora bien, ¢qué puede hacer un asistente virtual por nosotros? Una buena idea de la cantidad
de informacién que puede proveer Cortana esta en los nuevos iconos que aparecen en el propio
panel de busquedas, con el segundo icono, Cuaderno, tendremos las siguientes opciones.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 192



Cuaderno

p =]
111

Sobre mi
Cuentas conectadas

Configuracién

Comida y bebida
Consgjos de Cortana

Deportes

D & % = & B

Desplazamientos

El tiempo

Finanzas

K
2
-

. —xhuu!;u
C -?'k‘.:l Clic

@

Moticias

N

Peliculas y television

5l

Reuniones y recordatorios

Pregdntame cualgquier cosa b

El tercer icono nos provee de una agenda que nos recordara lo que registremos en ella.
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Recordatorios

Todos Hora Lugar Persor

@ Cita con el Dentista
v Hoyal )

Histornal

Seleccionar | Agregar

Pregintame cualquier cosa

Si, ademas, nos identificamos con nuestra cuenta de Microsoft en distintos dispositivos, entonces
esta agenda y sus respectivos datos y servicios, estaran presentes en ellos. Como veremos mas
adelante, podemos incluso, sincronizar esta informacion con teléfonos con sistema operativo
Android y iPhone, siempre y cuando también se conecten a Internet, pero ése sera motivo de
estudio mas adelante. En tanto, en sintesis, para usar Cortana hay que saber que si hay una cuota
de privacidad que hay que ceder a cambio de servicios de informacion personalizados en los que
podemos apoyarnos para nuestras actividades cotidianas. La decision, por supuesto, depende de
cada quién.
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Ejercicios unidad 6: Busquedas
Ejercicio 1: Buscar en el Explorador de archivos

1. Entra ala carpeta Imagenes de tu ordenador

2. Busca todos los archivos con extension .bmp (o .jpg, como desees) en esa carpeta.
3. Extiende la busqueda a todo tu ordenador.
4

Indica que deseas imagenes de entre 1 y 16 MB.
Ejercicio 2: Utilizar la caja de busqueda

1. Busca la palabra "sistema" en la caja de busqueda.

2. Extiende la bausqueda en la Web

Ayuda ejercicios unidad 6: Busquedas
Ejercicio 1: Buscar en el Explorador de archivos
1. Abre el Explorador de archivos, puedes hacerlo desde el menu Inicio o desde la barra de

tareas.

2. En el panel de navegacion, desplazate hasta que encuentres Este equipo. Si no estan
desplegadas sus carpetas, haz clic en la flecha que esta a su izquierda para que aparezcan.

Haz clic en Imagenes.

4. En la caja de busqueda del Explorador de archivos escribe jpg y espera a que aparezcan
los resultados.

5. Para extender la busqueda mas all4 de la carpeta Imagenes, debes pulsar el boton Este
equipo de la ficha Buscar de la Cinta de opciones.

6. Espera a que termine la basqueda.
7. Ahora limita la busqueda a archivos de imagen de entre 1 y 16 MB utilizando el
botén Tamano de la ficha Buscar de la Cinta de opciones.

Ejercicio 8: Utilizar la caja de busqueda.

Para utilizar la caja de busqueda

1. Haz clic en la caja de busqueda para poder escribir en ella.

2. Escribe la palabra "sistema", sin pulsar Enter en tu teclado, los resultados aparecen
automaticamente.

3. Al desplegarse el panel con los resultados, da clic en el boton Web.
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Unidad 7. Aplicaciones incluidas en Windows 10
7.1. Introduccion

Una vez instalado Windows 10, tendremos que instalar los programas que nos permitan sacar el
méaximo partido al equipo, dependiendo de para qué lo queramos utilizar, como veremos mas
adelante.

Pero ademas de los programas que podamos instalar, el propio Windows incluye algunas
aplicaciones con el sistema, que nos serviran para los usos basicos del ordenador, como usar la
calculadora, editar texto, ver imagenes, reproducir videos y musica, etc.

Vamos a recorrer las principales aplicaciones que incluye Windows 10 sin profundizar demasiado
en ellas. No obstante, en su mayoria son bastante sencillas e intuitivas de manejar. Algunas de
estas aplicaciones, por su importancia, las veremos con mas detalle en otras unidades de este

curso.

. Accesornios de Windows

’ Bloc de notas

; Conexién a Escritono remoto

_..._4 Fax y Esciner deé Windows
Grabacion de acciones de...
Intermnet Explorer
Mapa de caracteres

. I.I.IIJ'{.I.

Motas rapedas
Paint
Panel de entrada matemati...

Recortes

Reproductor de Windows...

08
P
5 7
B
@
Ed
*

-

Visor de XPS

Estas aplicaciones aparecen en Todas las aplicaciones, del menu de Inicio, muchas de ellas
incluidas en la carpeta Accesorios de Windows y otras mas en la letra que le corresponde seguln
su nombre. Pero recuerda que una vez conozcas como se llaman, la forma mas simple de abrirlas
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es escribiendo su nombre en la caja de busqueda del menu Inicio o con los atajos que tiene el
propio menu y que hemos visto en temas anteriores.

Es recomendable que abras las aplicaciones a la vez que sigues la explicacion. Esto te permitira
probar opciones que no lleguemos a explicar en el temario.

7.2. La calculadora

La Calculadoraes una aplicacion con la que realizar operaciones matematicas y realizar
conversiones entre diversas unidades de medida.

Se usa de la misma forma que usariamos una calculadora normal, pudiendo hacerlo pulsando

sus botones con el cursor, o directamente con el teclado, escribiendo los nimeros y signos
aritméticos pertinentes.

Por defecto se muestra la calculadora estandar con las funciones bésicas: sumar, restar,
multiplicar, dividir, etc. Si cambiamos a otra calculadora, la pr6xima vez que iniciemos la aplicacion
se abrird nuestra Ultima eleccion. La calculadora estandar tiene la siguiente apariencia.

Calculadora
= ESTANDAR ®
M= M- MS M*
% W ¥ L
CE C & -

oStk
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El menu para seleccionar otras funciones se despliega con el icono que esta a la izquierda de
la palabra ESTANDAR. Dicho men tiene basicamente dos secciones. En la primera podemos
elegir entre diversos tipos de calculadoras: Estandar, Cientifica y Programador. En tanto que la
siguiente seccion convierte a la calculadora en un convertidor de valores. El tipo de conversion a
efectuar debe seleccionarse en la
lista: Volumen, Longitud, Peso y masa, Temperatura, Energia, Area, Velocidad, Tiempo, Potencia,
Datos, Presion y Angulo.

Calculadora - O ot
= CALCULADORA )
Cientifica 0
5 M
Programador
Y
CONVERTIDOR
Volumen ’
. X
Longitud
Peso y masa o
@%H&
Temperatura +
€3  Configuracién =

Las calculadoras cientificas suelen incluir un buen niimero de funciones matematicas y de céalculo
de funciones (trignonometria, logaritmos, etcétera). La calculadora cientifica de Windows 10 tiene
la siguiente apariencia:
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Caleuladara

= CIENTIFICA 9

DEG HYP F-E

Me M- MS M
x x¥ sin cos tan
v 107 log Exp  Mod
T CE C Gl <
n 7 8 9 X
4 SSUE —
== 1 2 3 +
( ) 0 ! =

En tanto que las calculadoras para programacion contienen funciones de conversion entre
sistemas numéricos (binario, octal o hexadecimal) y funciones légicas, entre otras funciones
basicas, por supuesto.

Caleuladars - ] x
— PROGRAMADOR
HEX 0
DEC 0O
OCT 0
BIN O
g QWORD M3 M

Lsh Rsh Or X Mot And
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En cambio, las funciones de conversion muestran el valor a convertir y el resultado a otro tipo de
unidad de medida. Obviamente, en todos los tipos de conversores, tenemos listas desplegables
para seleccionar la unidad a convertir. Un ejemplo simple por supuesto es la conversion de
temperaturas, de grados Farenheit a grados Celsius o a grados Kelvin.

Caleuladars - O x

= TEMPERATURA

28

Celsius -~

82,4

Fahrenheit -

Mas o menos iqual gue

3001 K
CE <
7 8 9
4 %‘-}Eﬁé 6
1 2 3
+ 0 )

7.3. El Bloc de notas

El Bloc de notases un editor de texto muy bdsico, que no soporta formatos de texto.
| Sin titulo: Bloc de not... — O b

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

Curso de Windows 18

aulaClic

aula
YT Clic

Es muy util cuando queremos apuntar algo, ya que es mas agil que abrir un procesador de texto
mas potente.

Por otro lado, puede abrir practicamente todos los tipos de archivos. Claro que esto no quiere
decir que todos sean comprensibles para nosotros. Por ejemplo, al abrir una imagen JPG, solo
encontraremos simbolos que para nosotros no tienen sentido. Pero si en cambio, abrimos un

documento html (una pagina web), veremos su codigo fuente y podremos editarlo. En otro caso, si
- -
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por ejemplo se dafia un documento de Word, y no muestra su contenido, antes de repetirlo
podemos probar a abrirlo con el Bloc de notas, y seguramente podamos rescatar asi el texto
escrito.

El Bloc de notas se muestra como una hoja en blanco con texto de color negro.

Dispone de una barra de menus, con opciones que nos permitiran realizar las acciones basicas,
como guardar, abrir, copiar, pegar, buscar, reemplazar, imprimir, etc.

7.4. WordPad

Wordpad es otro editor de texto, pero a diferencia del Bloc de notas, si soporta el texto con formato.

B. 'nnI

Esta aplicacion incluida en Windows puede resultar la solucion perfecta para la redaccion de la
mayoria de documentos. Si has manejado otros procesadores de texto como Microsoft
Word o Google Docs, no tendras ningun problema para manejar este programa, ya que es muy
similar.

En la version de WordPad para Windows 10 se ha renovado el estilo de los menus y botones de
forma que mantenga la misma estética y distribucion que la que utiliza Microsoft Office e incluso,
como hemos visto, el Explorador de archivos.

En la parte superior, encontramos las barras de herramientas, ordenadas en pestaias. Usando
los distintos menus y botones, podremos incluir imagenes, dibujos realizados a mano alzada, dar
formato al texto y muchas otras opciones.
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T4 % " s Documento - WordPad

Inicio Wer a
= . .
5 BrushSeriptStd |24 <+ AT o7 IEEE = - = =) | 8% Buscar
1 ! _ ab. Reemplazar
F!Tqar |1| E S ahe X: x* &~ A~ gl! EE 5 Inszrtar G Setecconan oo
Portapapeles Fuente Parralo e
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S it
W
¢ >
100% = ] ®

7.5. La grabadora de voz

La Grabadora de voz nos permite grabar un archivo de audio utilizando un micréfono.

Se trata de una grabadora muy basica. Al pulsar en el Icono del micr6fono comenzaremos a
grabar, siempre y cuando tengamos un micréfono conectado. Ese mismo icono nos permite detener
la grabacién. En el panel de la izquierda van apareciendo los audios grabados y a la derecha la

posibilidad de reproducirlos.

. _____________________________________________________________________________________________________|
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Grabadora de voz - (] b
Hoy Grabacion (2)
13/12/2015 14:28
Grabacion (2)
13/12/2015 14:28 k05
Grabacidn
13/12/2015 14:27 x05
000 ) 0:05
@%Mf“
Clic
& = W 27 -

En la parte inferior tenemos iconos que nos permiten compartir el archivo de audio, una
herramienta bésica para realizar recortes, borrar el archivo y renombrarlo.

L
Configuracidn

FJ Comentarios

Abrir ubicacidn del archivo

ok
& # W o2 -

Compartir  Recortar  Eliminar  Cambiar
normbne

7.6. Paint
Paint es un sencillo editor de iméagenes.

Se trata de una aplicacion muy til para realizar dibujos y retoques sencillos.

Usando el Paint, por ejemplo, podemos crear nuestros propios iconos para personalizar
el Escritorio. Para ello creamos la imagen o la recortamos, y la guardamos con la extension .png.
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Al igual que el WordPad, el Paint ha renovado su estética. La organizacién y disposicion de sus
barras de herramientas es muy similar, pero sus funciones estan enfocadas al dibujo. Nos permite:
Rotar la imagen, rellenar su fondo, utilizar diferentes pinceles personalizables en grosor y color,
etc. Es una aplicacion tan intuitiva, que vas con comenzar a utilizarla para comprender su

funcionamiento.

G0 "y O = Sintitulo - Paint - O ®

mlnm{. Wer ﬁ
- 3 .  HEEEN Illlu

Pegar Seleccionar _ & # () |Pnceles| Formas Tamafio | Coler | Color Editar
. A ® ¥ " |1 | 2 faolores

O
>
&
!
ll

Clic

100% (- [ | &

7.7. Recortes

Otra de las herramientas que encontramos en Accesorios es la llamada Recortes. Es una
herramienta sencilla pero muy atil para hacer capturas de pantalla.

Al abrirla, la pantalla se vuelve translicida. Si realizamos una seleccién con el cursor, la zona
seleccionada se abrira en un editor basico de recortes. En él podremos subrayar o escribir a mano
alzada sobre la imagen y guardarla en el formato que queramos: GIF, PNG, JPG y MHT. También

podremos enviarla por correo electronico.

% Recortes - X

(%ﬂumm v (4 Aplazar ~ |£| Cancelar m Qpﬂﬁnes

YT Clic @

Arrastre el cursor al drea que desee capturar.
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7.8. Reproductor de Windows Media

Windows Media es el reproductor y biblioteca multimedia de Windows. Con esta aplicacion
podremos clasificar y escuchar masica, ver videos, imagenes, etc.

Lo
Las bibliotecas de contenido multimedia (imagenes, musica y videos) se agregan directamente
al Reproductor Windows Media. De esta forma resulta mas comodo ir ejecutando los archivos

gue nos interesen desde el propio panel de navegacion del programa.

Con este reproductor, aparte de tener nuestra multimedia completamente organizada, podremos
pasar nuestros discos de musica al equipo, convirtiéendolos en mp3 por ejemplo, y viceversa, crear
discos con la musica del equipo que podremos reproducir en cualquier otro aparato de sonido.

El Reproductor de Windows Media - a =
@U » Biblioteca » Musica » Toda la misica Reproducir Grabar Sincronizar
Organizar ~  Transmitir ~ Crear lista de reproduccion - = - l.‘-..-.-..-f 2 - @

i
—
2
=
[~
[
[}
[’

s
o

Album =

B Luis Gonzdlez Ambient mood
w | Listas de reproducci Celtic Ambient 1 Celtic Heartbeat Pt.1
[¥] Berliner Philharm Ambient mood 2 Lament
v Jd Misica Mew Age 3 Children of the Mist
21} Ir\té,rpn!’te 2002 4 Blackwater Road
(=) Album 5 Celtic Heartbeat Pt.2
) Género [ Mountains of Heylor
[ Videos 7

| Imagenes .
— 9 Barenbeim

Ny ]
. Beethoven Symphony... § y :
fu" Otras bibliotecas m Barenboim
Classical ’

H U I'-. & b | H@.} A Jj ‘“.' -

En la parte superior derecha encontramos las opciones principales en forma de pestafas:

Reproducir, Grabar y Sincronizar.

Reproducir: Podemos crear una lista de reproduccion arrastrando directamente las canciones
hasta la zona de la pestafia Reproducir. También se pueden crear desde el panel de la izquierda.
Podemos darle un nombre a la lista de reproduccion para guardarla y escucharla en otro momento.

Grabar: Nos permite grabar a un CD las canciones que arrastramos hasta la zona de esta
pestafia. También podemos grabar una lista de reproduccién ya creada anteriormente.
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Sincronizar: Si conectamos un reproductor de mp3 o mp4 mediante su cable USB al ordenador,
nos permite sincronizarlo de forma que copie las ultimas canciones que hemos agregado a la
Biblioteca y que no se encuentran aun en el reproductor portatil.

Si quieres conocer mas a fondo esta aplicacion, en una unidad posterior la explicamos, junto con
nuevas aplicaciones multimedia que vienen con Windows 10.

7.9. Centro de movilidad para portatiles

El Centro de movilidad de Windows sélo esta disponible para equipos portatiles, y en él encontramos
las opciones que mas frecuentemente tenemos que modificar en estos equipos.

Por ejemplo, desde aqui podremos cambiar algunas opciones para ahorrar bateria, conectarnos
a redes inalambricas o conectar un monitor externo.

@ Centro de movilidad de Windows — ot
ﬁ Brillo d tll @ []5ilencio fP. Carga completa ‘L Nin?_:lna
rillo de pantalla < b (100%) . pantalla
conectada
. . |Equi|ibrado V| Conectar pantalla
Brilla Yolumen Estado de la bateria Pantalla externa

Mo hay perfiles 7
@ de ; Mo se esta
'Ei presentando

sincronizacion

: : : .
Configuracién Activar @ c I l c

Centro de sincronizacion Presentacian

t_j)l

Estas opciones variaran dependiendo del portatil y puede que al fabricante del mismo afio
algunas mas.
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7.10. Microsoft Edge

Microsoft Edge es el navegador web que incluye Windows.

Su funcién es la de permitirnos visualizar paginas web, siempre y cuando dispongamos de
conexién a Internet, o visualizar paginas que tengamos guardadas en nuestro ordenador, en este
ultimo caso no se utiliza ninguna conexién a Internet.

Observando la ventana de arriba a abajo encontramos:

o pdatic o derdn X | - o >¢|

“— O Bulpcic. e fince o b4 = ﬂ

. IE: La pramsies wab 41 e8pafiol sobey i .
H Cursos de informatica gratuitos LI
Clic T )

C de C tacic
ursos de Computacion

ADIENGE ¥ USar k) CompUiadon Bl y Ripkdo oon nosolros.
-

Cursos aslacc Cursos colabaradonss Iufiouls Saleccitn huborales Creative C ek b
Cursas de aulaClic:
§ cursos « SO0 -
PrOQramas an ji Acceso gratis a los cursos on-line If aﬂ QI AT
UsB Aprendaer a3 mis fici que mnca. Videotuioriales Wik i e ek b
e I” Dende 1999, b riefians de calidad o aloancn de iodos an PosrsPokt ——
- 2013 L ragaic. 500 progremas
* Access 2013 * OpenOffice 1.1 e
* CorelDraw X7 @ * Cutlook 2007 » Videos di seleClG 80
« Dreamweaver CC @ * Paginas Web 1 Tube]
- Excel 2013 * Photoshop CC Q%.CHGrmmrmu
* Falografia Photoshop * PowerPoint 2013 = Comtaclar
* Flash C35 * B0L Server # Frogunias mis

frecusnies

- AR FRTE PN PR

- Las pestafas con las que podemos tener abiertas varias paginas a la vez, una en cada solapa,
para ir alternandolas.

- Los botones adelante y atras para desplazarnos entre las paginas que hemos visitado.

- La barra de direcciones, donde se escribe la direccion web (url) de la pagina que queremos
visitar o visualizamos la de la pagina que estamos visitando en ese momento. Esa misma caja
funciona como caja de bdsqueda en Internet.

- Labarra de herramientas en la que se sitian diversos botones y menus Utiles para la
navegacion por Internet: favoritos, herramientas, etc.

- La zona para la exploracion web, en que se abre la pagina visitada como tal: en este caso
estamos viendo la web de aulaClic.
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La novedad mas interesante de este nuevo navegador de Internet es que es posible afadir

diversos tipos de anotaciones a las paginas visitadas. Dichas anotaciones pueden grabarse de
modo que estaran presentes si volvemos a la pagina.

Para crear una anotacion a una pagina web, debemos pulsar el icono % que esta en la barra
de herramientas, lo cual afladira una nueva barra con los boligrafos y marcadores para crear las
anotaciones, borrarlas o crear un recorte de la pagina. Del lado derecho, tenemos un icono para
grabar lo que hayamos afiadido y otro mas para compartirlo por diversas vias.

aC curse FEER e E Ol @ SinEmbargo MX | Period
B Q& | sur

13 de Diciernbre de 2015

s .

Hlﬂ‘m!ﬂﬂ:tﬁw

Geminidas: el e ctaculo espacial con 120 El Rangh¥rs de Escocia homenajea al Personajes de Star Warsvisitan &
as por hora i futbolista asesinado Amold Peralta u en hospital de Los Angel

T

’J -
iNO HAY QMY PERDERSELAI

_ 1.1 milcnes m 652 K seguidores

@f@‘cnc

PMDArAN .

En el momento de grabar una pagina con anotaciones, podemos asimismo crear una lista de
lecturas pendientes en Internet.
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WE| W =

OneMote Favoritos Lista de lectura

usf
S T R

I 10 Do s i1}

e 7 i
+ Coloch o lugangs .
Ahgue gmas en al mapa.

A Mg b s

B 0 G P e o o ok L e e e 0

VLA 5 s
TSNS . Fa3AR AN W COTRELARA B IRt vINes e o8 oA EVATeATE LI N VR e o

10 1 Dt 2 mana abads al.

Cwd dbaa @ e iR debe i ooorE B wTRSeea Rlea Alics

L, ¥ Ieega hacn die wcore b bl p e o mEn
difle i carmo ol Y cor e ligi.

Db s b g - . bt

Mombre

Motas web: Curso gratis de CorelDraw X7.

i
T Clic

Agregar Cancelar

Indepedientemente de la lista de nuestros sitios favoritos, podremos volver a nuestra lista de
lectura con el menu principal.

|
&

w £ 0O | +
LISTA DE LECTURA

Hoy

e

Motas web: Curso gratis de CorelDraw
Mﬁﬂ; ¥7. aulaClic. 10 - D|bu librepente

Clic

Otra novedad a resaltar es que podemos consultar cada pagina en Modo de lectura.
Desapareceran las imagenes que no pertenezcan al contenido, encabezados y otros elementos de
la pagina para concentarnos en la lectura. Para darnos una idea veamos el siguiente ejemplo.

Tomemos una pagina del curso de CorelDraw de aulaClic. En su forma normal, la pagina se ve
asi:
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al’ Curso gratis de CorelDr; X | =+ =

é 7 O aulachic.es/coreldraw-x7/t_10_1.htn m 'f-'i' =

0
£

Unidad 10. Dibujar libremente (1)

NUEVA CHEVROLET S10* 2016

Podemos dibujar libremente haciendo de cuenta que nuestro mouse s un lapiz. Los disefios que creas con un ldpiz en una hoja,
perfectamente los puedes realizar en CorelDRAW X7. Existen varias formas de dibujar libremente. Vamos a ver cuales son

10.1. Dibujo a mano alzada @

Para dibujar a mano alzada debes seleccionar ka hemamienta Mano Alzada tl«.. ¥ luego haces clic sobre la hoja y amastras el ralon

dibujando como si fuese con un lapiz.
Observa la imagen de la derecha,

En el corazén puedes observar que hay cuadraditos blancos, los cuales comesponden a los nodos que se han generado al dibujar con

Ia herramienta Mano Alzada = * * *

A través de la herramienta Forma | i,

puedes modificar esos nodos para oblener un Trasores o | C:_T;.@"' Clic

corazon con lineas més estilizadas.

5i haces doble clic sobre uno de los nodos |, ¥
con |a herramienta Forma | fs . eliminas ese

Al pulsar el icono , la pagina cambia del siguiente modo:
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aC Unidad 10. Dibujar ibrer X + _
“— v O auladic.es/coraldraw-x7/t tr o ¥
Unidad 10. Dibujar libremente (I)

|l
&
» O

aulaclic.es

Podemos dibujar libremente haciendo de cuenta que nuestro mouse es un lapiz. Los dise-
fios que creas con un lapiz en una hoja, perfectamente los puedes realizar en CorelDRAW
X7. Existen varias formas de dibujar libremente. Vamos a ver cuales son.

10.1. Dibujo a mano alzada

%, Paradibujar a mano alzada debes seleccionar la herramienta Mano Alzada y luego

haces clic sobre la hoja y arrastras el ratén dibujando como si fuese con un lapiz.
Observa la imagen de la derecha.

En el corazon puedes observar que hay cuadraditos blancos, los cuales corresponden a

los nodos que se han generado al dibujar con la herramienta Mano Alzada .

A través de la herra-

Trwhirts o4 cund *», mienta Forma ,

. " 9 puedes modificar esos

n@?}@ [cer un

TN ssacciode corazon con lineas mas

. . - i estilizadas.

Finalmente, podemos pulsar el icono ﬁ el cual abre el panel de notificaciones de Windows
con las opciones que tengamos activas para compartir la pagina.

Compartir

Curso gratis de CorelDraw X7_aula... v

ﬁ Cormreo

Inicio

mi OneMote

Twitter
L

I
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7.11. Noticias, El Tiempo, Dinero y Deportes.

Una mas de las muchas novedades de Windows 10, aunque ya incluida desde la version 8, es
la presencia de aplicaciones con informacion en linea. Gracias a ellas podemos mantenernos
permanentemente informados de temas como las noticias del dia, el clima, la evolucion de la bolsa
de valores y los deportes, aunque no Unicamente. Estas aplicaciones se encuentran tanto en la
lista del menu Inicio, como en los azulejos 0 "Tiles", en donde, ademas, podemos ver una miniatura
de su contenido.

La vida, en un vistazo Jugar y explorar

o ‘-‘“
O) B

Xbox Rerrisa bildriers Diaklesslar o TH
¥

El Tiempa

Quid etpesrar | [
luego de la

e ma subids g tasas | j= Bl Ry g
de la Fed ¥ Ba... :I 4 il i }L
- \

Mirerenft Fans Onehote Dinera = | M A

Grabadora de voz

1m 12 1

Groove Milsica & & ’
4% 16~ 1T A n
San Pedro Gar... " - o a2 Obtener Office

O

Alarmas y reloj

Herramientas adrmamistra... ~

Intrasduccion

En cualquier caso, al hacer clic en alguna de estas aplicaciones, se abre una ventana en donde
no soélo podemos ver la informacién que ofrece de manera extensa, sino ademas podemos
configurarla para precisar los datos. Es decir, por ejemplo, podemos seleccionar la ciudad de la
cual queremos saber el clima, el deporte y liga que nos importan o el aspecto de las noticias a leer.
Todas las aplicaciones tienen la misma estructura visual. Cuentan con una barra lateral del lado
izquierdo con un mend compuesto por una serie de iconos, cada uno con diversas opciones para
configurar la informacién a presentar.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 212



El Tiempo
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54,19 do. 20 . 21
ot & - _
36° 25¢ 32° 24° 32° 25° 32° 25°

Soleado Parc. soleado Muy soleado Muy soleado

Por horas ) Resumen [E] Detalles

7.12. 3D Builder

Windows 10 también incluye una aplicacién que la mayoria podria considerar simplemente como
una rareza. Se trata de un programa para la visualizacién y edicion de modelos 3D en formato
.3BMF. No es un programa con la capacidad, extension y complejidad de otros programas
especializados en el area, como 3D Studio Max de Autodesk. Es mas bien como un pequefio juego
en el que podemos disponer piezas 3D predibujadas y realizar con ellas algunas operaciones
basicas de edicion. Sin embargo, su verdadera intencion es servir como un primer puente entre las
nacientes impresoras 3D y el usuario. En otras palabras, si por alguna razén tuviéramos la
necesidad de probar una impresora 3D, éste es el programa que utilizariamos. Por lo demas, si
decides utilizarlo, seguramente tendras para entretenerte un largo rato. Por cierto, por su nombre,
es el primer programa que veras en las listas de aplicaciones de Windows 10.
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3D Builder

3

A

l Accesibilidad de Windows ~

l Accesonos de Windows

Alarmas vy relg

30 Builder — | Y

Elegir por material
Glow-in-the-dark neon blue
Mavy blue

Black

Imprimir Aplicar material
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7.13. Correo, Calendario y Contactos

Calendarnio

Correo, Calendario y Contactos son tres aplicaciones que si bien pueden ejecutarse de manera
independiente, estan vinculadas entre si.

Correo, como su nombre lo indica, es una aplicacién que sirve para consultar, leer, mandar y
recibir correos electronicos. Su antecedente, por supuesto, es la aplicacion llamada Outlook. Esta
version tiene la peculiaridad de que permite integrar, en la misma aplicacién, las cuentas de correo
web que tengamos. Es decir, si tenemos cuentas de Yahoo, Gmail y algunas otras, podemos
afiadirlas a la aplicaciéon y asi tendremos todo nuestro correo electrénico en un sélo lugar.

Por su parte, Calendario es la agenda que nos permitira registrar citas y eventos.
Finalmente, Contactos mantiene un registro de los contactos existentes en nuestra cuenta de
correo, asi como los que indiquemos en el Calendario.

Como hemos mencionado antes, éstas son tres de las diversas aplicaciones que requieren que
iniciemos sesién en Windows 10 con una cuenta de Microsoft.

Cuentas

Prir nercr 5% IIZ_ZI I_JI‘IITI'.;'!F{]. "nlr-i:JrH[}Ei. d agreqar sus cuentas.

Dutlook

cosmosi2@yahoo.com

+ Agregar cuenta
-’

Listo
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Bienvenido

Este calendario limpic y moderno es
perfecto para los eventos cotidianos.

niroducCicGn

En el caso de la aplicacion de correo, la propia cuenta de Microsoft sirve para obtener un servicio
de correo electronico, por eso la pantalla inicial muestra la cuenta por default. Si afiadimos otras
cuentas de correo, la bandeja de entrada mostrara entonces los mensajes de todas las cuentas
combinadas, lo que facilita el acceso y administracién. Sin embargo, otra vez, eso implicaria ceder
la informacion de las contrasefias de nuestras cuentas de correo (de Gmail, por ejemplo), a una
aplicacion de Microsoft. Ademas, una vez que la aplicacién tiene acceso a nuestro correo de Gmail
u otros, obtiene y organiza todos los contactos en la aplicacion de ese mismo nombre, Contactos.

Una vez indicadas las salvedades que suelen inquietar a los usuarios, veamos la aplicacion
de Correo en primer lugar.
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Esndeja de entrada - Outhock - Coreo — | b4

. - ; ~
Blsqueda bl
Correo nuevo Bandeja de entrada Todt ~
.::. Cuentas
Outlook
casmosi2@yahoo.com
] Carpetas
Bandeja de entrada
adares Mo se ha encontrado ningun elemento para MOstrar aqui
— Clic

En el panel de la izquierda podemos ver:
+ Correo nuevo: Permite escribir nuevos mensajes

Cuentas: Muestra una lista de las cuentas de correo electrénico que hemos afiadido a la
aplicacion.

Carpetas: Son las carpetas tipicas que permiten organizar los mensajes de correo electronico:
Bandeja de entrada, bandeja de salida, borradores, etcétera.

En la parte derecha veremos los elementos que correspondan en funcién de lo seleccionado a
la izquierda. Por ejemplo, si hacemos clic en alguna carpeta, veremos los mensajes que contiene,
lo mismo si hacemos clic en una cuenta distinta, etcétera. Para ver un correo en particular, hacemos
clic en él y el &rea de la derecha mostrara el contenido, por supuesto.

Abajo tenemos una pequefa barra con iconos para el uso de la aplicacion. Desde ahi podemos
activar la aplicacién de Calendario, pulsando en su icono, asi como abrir la Configuracién del
correo. La aplicacién de Calendario, como veremos un poco mas adelante, tiene una barra
idéntica.

Al pulsar en el icono de configuracion (el engrane de la derecha), se abre un menu en la ventana
con el que podremos dar de alta otras cuentas (0 eliminarlas en cualquier momento), personalizar
la aplicacion, configurar respuestas rapidas, etcétera.
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Por su parte, Calendario permite registrar y consultar citas y eventos. En la unidad anterior
registramos una cita facilmente a través de Cortana, la cual qued6 en nuestro calendario, por lo
gue su uso es particularmente sencillo. Al abrir la aplicacion tenemos la siguiente apariencia:

Tedos los calendanos - Calendano - | Y

= < enero de 2016

+— MNuevo evento

01,/01
16
18 Cita
o e

=T Clic

Los dias con citas registradas pueden verse facilmente toda vez que la aplicacién los resalta. A
su vez, con un clic en cualquier dia se abre el formulario que nos permitira registrar nuevas citas,
aungque, como ya vimos, podemos simplemente decirselo a Cortana. A su vez, Cortana también
nos permite consultar la agenda del dia, pero un clic sobre el calendario también nos ofrece una
vista de los eventos registrados.
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Todos los calendanios - Calendario

juewes, 21 de enero de 2016

" Todo el dia

@ Calendario de Luis Manuel - Qutlock  ~

22 a3
~ Blsqueda 1

Bl Recordatorios
i N

Finalmente, la aplicacion Contactos nos permitira consultar las listas de correos y numeros de
personas que registremos en cualquiera de nuestras cuentas, eso incluye el Calendario, las
cuentas de correo afladidas, Teléfono, Skype, etcétera. Como dicha lista puede llegar a crecer de
modo considerable, la aplicacion destaca una caja de busqueda para facilitar las consultas de
datos.

Contactos

CONTACTOS e

Buscar

Mostrar algunas cuentas

Y i

Obviamente, en la misma aplicacion podemos afiadir contactos nuevos, que a su vez apareceran
en el resto de las aplicaciones mencionadas. Todo siempre bajo la premisa de que estamos en una
sesion con una cuenta de Microsoft. Al pulsar el boton + se abre el formulario para indicar el
contacto.
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£ Contactos - m] *
NUEVO CONTACTO (OUTLOOK)

/-~ RN

III Agregar "ll
foto /

Mombre

Tel&fono mdvil -~

+ Teléfono

Correo electronico personal ~-

+ Correo electrénico 5% E'Itff::t

=+ Direccion

7.14. Alarmas y reloj

©

Alarmas y relo)

Alarmas y reloj es una aplicaciéon que ofrece mas que la horay alarmas para despertar.

Sus funciones, aunque son muy sencillas de utilizar, también ofrecen horarios internacionales,
un temporizador y un cronémetro. Al abrirlo, muestra una interfaz minimalista similar a toda la
generacion de aplicaciones que vienen con Windows 10.

Veamos:
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Los botones que estan en la esquina inferior derecha nos permite afiadir y eliminar elementos.
Con el signo + afiadimos alarmas y con el siguiente icono podemos eliminarlas. Sin embargo, la
limitante de las alarmas es que el dispositivo necesita estar encendido para funcionar, por lo que
como despertador no parece muy util. Por otra parte, también tenemos un reloj internacional. De

nueva cuenta, el signo mas n

0s permitira afiadir sitios.

Alyrrrad y rehoy

o
|2 %
Alarma Reley inferma-
ciomal

— o
[ Q)
Tempan- Crardmatna
Tador
I]..l.f‘ll
X Clic
+ &

El temporizador es un conteo regresivo, Util, por ejemplo, si dejamos algo en la cocina mientras
trabajamos con la computadora. En tanto que el cronédmetro tiene una precision hasta de

centésimas de segundo.
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00:10:00
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Cuenta regresiva
00:10:00
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7.15. Skype

Skype es el programa de mensajeria y llamadas de Voz IP de Microsoft. Esto significa que con
la aplicacion podemos enviar mensajes, hacer o recibir llamadas y videollamadas a través de
Internet e incluso podemos, mediante un pago, llamar a teléfonos méviles y fijos. De hecho, se ha
convertido en un medio muy popular para realizar llamadas internacionales ya que con una
conexion WiFi activa, éstas son gratis, siempre y cuando sean de una cuenta de Skype a otra igual.
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) Skype™ - cosmes02@yahoo.com - (W] x

Skype Contactos Llamada Ver Herramientas Ayuda

Luis Manuel Gonzalez Mava
(] Conectado

Q, Buscar

A Inicio # Llamar  + MNuevo
CONMTACTOS RECIENTE

Skype =

Alejandra Ruiz

@ Alejandra Ruiz

Echo / Sound Test Service

aula Clic

235 Clic

7.16. Tienda

Q

Tienda

Otra aplicacion imprescindible de Windows 10 es la Tienda de aplicaciones. Es donde podemos
comprar, descargar e instalar programas para Windows 10, también incluye videojuegos, musica,
peliculas y series de television. Otra vez, para usar esta aplicacion requerimos una cuenta de
Microsoft activa en la sesion. Como recordaras, el icono de la Tienda de Microsoft esta incluso
anclado de modo predeterminado en la barra de tareas de Windows, junto a los iconos
del Explorador de archivos y de Microsoft Edge, aunque también lo encontramos en la lista de
programas y en las baldosas del menu Inicio.

Su uso es sencillo, al abrir la aplicacion veremos algunas aplicaciones sugeridas, aunque
podemos usar la caja de busqueda para encontrar aplicaciones especificas.
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Mostrar todo
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Como ocurre con las tiendas en linea de otros sistemas operativos (Google Play y AppStore, de
Apple), hay un gran namero de aplicaciones gratuitas, pero de calidad regular. Otras son sélo
demostraciones de las versiones completa que tienen un costo. Otras aplicaciones tienen diversas
prestaciones interesantes, pero pueden incluir compras desde la propia aplicacion o ventanas con

publicidad. Por ello, siempre antes de descargar e instalar una aplicacion, es interesante siempre

ver qué calificacion tiene y qué comentarios han dado los usuarios, lo cual puede verse en la propia

tienda. En cualquier caso, al seleccionar una aplicacion, la tienda mostrara de modo igual para
todos los casos las opciones para la descarga e instalacion del mismo.
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Inicia Aplicaciones Juegos Musica Peliculas y TV . Buscar p

Capturas de pantalla s s

El editor de fotos n® 1 todo en uno

Eolabora con ¢

Hay que afadir que esta aplicacién no se contrapone a los métodos tradicionales de adquisicion
de software para nuestro ordenador. AUn podemos ir a una tienda de informatica y adquirir una caja
con un disco con un programa en particular y luego hacer doble clic en el programa que instala la
aplicacion. También sigue disponible las tiendas de software en linea, donde podemos pagar por
el software, descargarlo e instalarlo. De hecho, las grandes empresas de software
(Adobe, Corel, Autodesk y muchisimas mas), no tienen sus principales titulos en las tiendas de
aplicaciones de Microsoft, Apple o Google, sino en sus propias tiendas en linea de sus paginas
web.
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Ejercicios unidad 7: Aplicaciones incluidas en Windows 10
Ejercicio 1: Funciones de la calculadora de Windows 10

Calcula cuantos dias hay entre el dia 10/12/2019 y el 27/06/2022.
Ejercicio 2: Capturar la pantalla

Realiza una captura de pantalla que contenga la descripcion de este ejercicio y guardala en la
biblioteca de imagenes con el nombre Recorte.

Después de comprobar que la imagen se ha guardado correctamente, bérrala.

Ejercicio 3: Grabar tu voz

Utiliza la Grabadora de voz para grabar un mensaje a tus familiares y amigos de al menos 30
segundos.

En caso de que no tengas un micréfono en tu sistema puedes omitir este ejercicio.

Ejercicio 4: Personaliza la informacion de El Tiempo

Abre la aplicacion El Tiempo y personaliza la region de dénde deseas recibir notificaciones de
clima.

Ejercicio 5: Buscar e instalar aplicaciones

Abre la Tienda de aplicaciones, busca e instala en tu ordenador alguna aplicacion gratuita de tu
eleccion.

Ayuda ejercicios unidad 7: Aplicaciones incluidas en Windows 10

Ejercicio 1: Funciones de la calculadora de Windows 10

Para calcular cuantos dias hay entre el 10/12/2019 y el 27/06/2021.:

1. Escribe en la caja de busqueda calc. Inicia la calculadora de Windows.
2. Haz clic en el menu selecciona la opcidn Calculo de fecha.

3. Asegurate de que en el desplegable de la parte superior esta Diferencia entre dias. Si no,
cambialo para que asi sea haciendo clic sobre la opcién y eligiéndola en la lista.

4. Haz clic sobre el calendario y selecciona la fecha 10/12/2019 en el valor De y 27/06/2021 en
el valor Para.

5. Deben de aparecer como resultados: 1 afio; 6 meses; 2 semanas; 3 dias y, abajo, 564 dias.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 226



Ejercicio 2: Capturar la pantalla

@ Pararealizar una captura de pantalla que contenga la descripcién de este ejercicio y guardarla

en la biblioteca de imagenes con el nombre Recorte:

1.
2.

5

En la caja de busqueda escribe rec. Inicia el programa Recortes.

La pantalla se volvera blanquecina. Selecciona la zona donde se encuentra la descripcion de
este ejercicio, con un movimiento diagonal que ira dibujando un rectangulo.

Al soltar el boton del ratén se abrira el editor de recortes. Haz clic en el dibujo del disquete o
pulsa las teclas ctrl + s.

Asegurate de que te has situado en la biblioteca de imagenes. Si no es asi, explora las
carpetas a través del panel de navegacion hasta situarte en ella.

Escribe como nombre Recorte y pulsa Guardar.

@ Para comprobar que la imagen se ha guardado correctamente y borrarla:

1.

Abre el Explorador de archivos y elige Imagenes en el panel de navegacion. Ahi debes de
ver el archivo Recorte que has creado.

Confirma que efectivamente es la imagen que acabas de crear viendo su vista preliminar o
haciendo doble clic para abrirla. Ciérrala de nuevo.

Pulsa la tecla supry elimina el archivo. Asegurate de que sigue seleccionado antes de
hacerlo.

Ejercicio 3: Graba tu voz

1.

3.
4.

Escribe en la caja de busqueda grab. Inicia la Grabadora de voz. También puedes pulsar el
botdn Inicio > Todas las aplicaciones y encontrarla en la letra G.

Pulsa el boton con el icono del micréfono, asegurate de tener un micr6fono conectado a tu
sistema.

Comienza a hablar, veras un cronometro que te indica cuanto tiempo llevas grabando.

Para detener la grabacion, pulsa de nuevo el circulo azul con un cuadro.

@ Para escuchar la grabacion que acabas de realizar:

Seleccidnala del panel de la izquierda, debe tener la fecha y la hora en que la hiciste.

Pulsa el boton play, es el circulo gris con un tridngulo al centro.

Puedes utilizar los iconos de la barra de herramientas si deseas recortar la grabacion o
compartirla. Puedes eliminarla también.

Ejercicio 4: Personalizar la informacién del tiempo.
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1. Escribe Tiempo en la caja de busqueda de la barra de tareas. Abre la aplicacion El tiempo.
También puedes usar la baldosa anclada al menu Inicio.

2. En la esquina inferior izquierda encontraras el boton de configuracion de la aplicacion. Tiene
el icono de una rueda dentada.

3. Escribe el nombre de tu localidad, aparecera una lista que se ira ajustando conforme vayas
escribiendo, hasta que aparezca la region o ciudad correcta.

4. Sino esta seleccionado, haz clic en Ubicacién predeterminada.

También puedes elegir las unidades de temperatura que deseas: Fahrenheit o Celsius. Debes
reiniciar la aplicacion para que los cambios tengan efecto.

Ejercicio 5: Buscar e instalar aplicaciones.

Pulsa en el icono de la Tienda en la barra de tareas. También puedes encontrar la baldosa
correspondiente en el menu inicio e incluso en Todas las aplicaciones.

Revisa entre las aplicaciones mas populares aquella que, siendo gratis, mas te guste. En la
unidad 14 veremos cémo desinstalar aplicaciones.
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Unidad 8. Aplicaciones de Office

8.1. Introduccioén

Uno de los complementos de software mas comunes en todas las versiones de Windows
es el paquete de aplicaciones llamado Microsoft Office. Es tan comudn ver Office instalado en
equipos PC con Windows que muchos usuarios confunden unos y otros. Hay quien piensa que las
aplicaciones de Office son parte inherente del sistema operativo Windows. Y no faltan los casos
drasticos que lo consideran al revés, que Windows es una aplicacién mas de Office. Eso se debe
con frecuencia al hecho de que muchos ordenadores los venden con Microsoft Office instalado.

A veces, con licencias de prueba de corto tiempo y en otras como un paquete que incluye las
aplicaciones completas.

Office Online

Microsoft Office y Windows 10 no son la excepcién. Es un complemento de software muy
comun, pero en realidad independiente al Sistema Operativo. Microsoft Office es un paquete
que incluye el procesador de palabras Word, la hoja de calculo Excel, el generador de
presentaciones en pantalla PowerPoint y, en algunos casos, un manejador de bases de datos
llamado Access, entre otras aplicaciones secundarias que suelen afiadirse segun la version
de Office.

En este curso no veremos el manejo de Microsoft Office, pues nos alejaria del objetivo de
conocer Windows 10, ademas de que aportaria a la confusién que rodea la relacion entre Office y
Windows. Ademas, en aulaclic.es tenemos los cursos que necesitas para aprender extensa y
facilmente todos las aplicaciones de este paquete. En lugar de eso, daremos en esta unidad una
mirada breve a las distintas versiones de Microsoft Office disponibles para Windows, haciendo
hincapié en que podemos utilizar la version en linea de modo gratuito.

8.2. Versiones de Office

Cuando adquirimos un ordenador con Windows 10, sin Office instalado, vemos sin embargo una
aplicacion entre las baldosas del menu Inicio denominada Obtener Office, lo que refuerza la
impresion de que Office es parte de Windows, aunque no sea asi.
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Obtener Office

Su funcién, por simple que parezca, es facilitar la adquisicién de Microsoft Office por parte del
usuario. Al hacer clic en €l podemos ver la oferta del dia, por decirlo de ese modo. Sin embargo, lo
gue otros usuarios pueden obtener puede diferir en funcién del pais. Incluso, en una misma region,
puede cambiar con el tiempo. Al momento de escribir estas lineas, al hacer clic en la aplicacion,
abrié una ventana con una oferta:

1] Office

No tiene la versidon mas reciente de Office.
Actualice hoy mismo y ahorre el 50%.

ACTUALIZAR AHORA

Haga clic en Aphcar descuento al finalizar L comgra para obtener esta alerta peonohssl”

ihecesta Office 365 para sy negoco?

Actualice 3 Office 365 Personal y obtenga

Al pulsar el botén Actualizar ahora, se abrird la pagina para comprar Microsoft Office en linea.
La idea no es que repasemos un comercial en donde intentan vendernos el software, sino que
podamos identificar las alternativas que tenemos respecto a €l en lo que a Windows se refiere.

Actualmente hay, basicamente, cuatro versiones de Office, cada una con algunas variantes
menores que incluyen mas o menos aplicaciones: Office 365, Office 2016, Office Mobile (en
realidad, se trata de las versiones para dispositivos moviles de las aplicaciones por separado)
y Office Online.

o Office 365 es el producto mas completo y se vende con licencias de un mes o de un afio. Al
adquirir una licencia por cualquier periodo, lo que se obtiene es la version instalable para uno
0 varios equipos (segun el pago) de Excel, Word, PowerPoint y otros programas, mas otros
servicios: almacenamiento en la nube, tiempo para llamadas a través de Skype y todas las
actualizaciones de Office que surjan en el periodo de vigencia de la licencia. En otras
palabras, lo que Microsoft vende es el servicio de mantener el software permanentemente
actualizado y algunos extras de servicios en linea.

o Office 2016 es simplemente la version actual de Office. Se obtienen las versiones instalables
de los programas que lo componen, pero el usuario no tiene derecho a ninguna actualizacion
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aversiones posteriores. Si éstas surgen, debera pagar aparte por ellas. Tampoco tiene acceso
a todos los servicios en linea que ofrece la versiébn 365, aunque si puede almacenar sus
documentos en la nube a través de OneDrive. Su ventaja es que una vez adquirido, su licencia
no caduca como la version 365.

e Office Mobile es en realidad las versiones reducidas de Word, Excel y PowerPoint que
pueden descargarse por separado en smartphones con Windows, iPhone y Android a través
de sus respectivas tiendas de aplicaciones, de Microsoft, AppStore (de Apple) y Play Store (de
Google). Permiten abrir y editar documentos, asi como almacenarlos en la nube siempre y
cuando lo hagamos desde los mismos smartphones. Requerimos usar la misma cuenta de
Microsoft que usamos en nuestras sesiones de Windows para poder tener acceso a nuestra
unidad de OneDriveen la nube y ahi abrir y grabar nuestros archivos, por lo que también es
necesaria una conexion a Internet activa. Curiosamente, también es posible instalar las
aplicaciones "mobile" de Word,Excel y PowerPoint en nuestra PC con Windows 10, lo cual
nos permitird abrir sus respectivos archivos, pero no nos permite realizar tareas de edicion. Es
decir, las aplicaciones mobile de estos programas son mas Utiles, precisamente, en
dispositivos moviles de menor tamafio, no en ordenadores de escritorio ni laptops portatiles.

e Finalmente, desde nuestra PC con Windows 10, que es lo que nos importa en este momento,
con una sesion activa con nuestra cuenta de Microsoft y una conexion a Internet, podemos
usar las versiones en linea de estos programas de manera gratuita. No tienen las funciones
gue tienen las versiones instalables de Office 365y 2016, pero permiten crear documentos
con una presentacion razonablemente buena e incluso colaborar con otras personas en su
elaboracion en tiempo real. Los documentos se graban de manera automatica en nuestra
unidad de OneDrive, aunque, como sabemos, podemos después copiar dichos archivos al
disco duro de nuestro ordenador personal. De ese modo, no necesariamente debemos
comprar alguna de las versiones de paga de Microsoft Office. Tal vez no sea la solucion
ideal, pero funciona en tanto haya una conexién a Internet funcionando.

Una vista sintética de estas versiones y sus diferencias podemos obtenerla en la siguiente tabla:

Tabla comparativa de versiones de Office

Office 365 |Office 2016 | Mobile Online

De paga Si Si No No

Instalable en el ordenador Si Si Si No
OneDrive Si ampliado | Si ampliado |Si limitado | Si limitado

Skype Si Si No No

Actualizable Si No No No

Soporte técnico Si Si No No

Todas las funciones de edicion Si Si No No

Todas las aplicaciones Si Si No No
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8.3. La version online de Office

Por tanto, sin adentrarnos mas en el mundo de las aplicaciones de Microsoft Office, podemos
decir que la version Online es a la que podemos acceder como usuarios de Windows 10 usando
nuestra cuenta de Microsoft para crear, grabar y compartir archivos sin gastar dinero. Podemos ir
directamente al sitio www.office.com e iniciar sesion.

] office Onlne de Micros < | =+ - o x|

3 8 officecom W = 4 ﬁ

Planillas Complementos D B Clients Emiciar sesidn

El nuevo Office. g

& |Clara

Hace masfacil trabajar en equipo.

Obtener el software de escritorio

Instale Office para su PC o Mac y obtenga 1 TB de almacenamiento en linea.

Version de prueba gratuita para el hogar Version de prueba gratuita para empresas

Una vez indicado nuestro usuario y contrasefia, veremos las aplicaciones disponibles para esta
version, asi como los documentos que tengamos almacenados en nuestra unidad de OneDrive.
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Office

Sus documentos en linea recientes T T

Cabe decir que cualquiera de estas aplicaciones se ejecuta en el propio navegador, por lo que
es preferible en estos casos usar Edge, para asegurar una compatibilidad total de las aplicaciones.
Un documento abierto en Word Online tiene la siguiente apariencia.
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La imagen que hemos inssrtada en la parte inferior @3 una pirtura del maestro Diego Rivera, Tamosa
miuralista mesicano del sigho X0 E
X Clic
PAGETOF 1 AMOUTABWORDS  SPANISH INTERNATIOHAL SCRT SAVED TO DMEDRAE 1% HELP IMPROVE OFFRCE

En la imagen anterior podemos ver que Word, asi como Excel y PowerPoint online, trabajan
con una apariencia muy similar a las versiones instalables del programa. Es decir, tenemos
una Cinta de Opciones en la parte superior, con él podemos establecer distintas fuentes, usar
estilos de parrafo, insertar imagenes, encabezados y pies de pagina y algunas funciones mas.
Como ya mencionamos, las versiones completas tienen un buen namero de funciones adicionales,
pero éstas son suficientes para crear documentos con buena presentacién. Por ejemplo, en el
documento anterior, nos falta afiadir un titulo y darle una mejor presentacion. El resultado final se
veria de este modo usando estilos de parrafo.
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podemos ver la coleccion de plantillas que podemos utilizar.

atractivo. Tanto Word, como Excel y PowerPoint online incluyen plantillas que podemos utilizar
para crear documentos nuevos. En el caso de Excel, por ejemplo, al crear un nuevo documento,

1] office Onding de Microsofe | B Mcrosoft Word Online - Ts @1 Prueba con imagenings x4 - o =
(o] i Microscd Comporation Us] Ive.com W = 2 O
Waord Online : & 5 Luis Manuel Gonziler N...  Sign out
FILE HOME  IMSERT  PAGELAYOUT  REVIEW  VEEW Tell mewhat you wank In OPEN IN WORD
o o Calibr Light (Head - 28 = t *
B I U M x x = AaBbCe  AaBbce AaBbCc
Paste : o Hor= g o Spacing

~ we Ae A A iy * == M W

Lingip o o Py

Heading 1

Este es un dot:}umento de prueba
solamente

Esta o5 la versidn gnling de Microsoft Weed. Lo dnico que requiere es haber inigiad
Windows 10 con una cuenta de Microsoft iGenlal! ino?

muralista mexicano del sigho X0

PagE10F 1

e aula
Cﬁ@‘cﬁc

La imagen que hemos insertado én b parte inferior @3 una pintura del maestro Diego Rivers, Famoso
ABOUT 55 WoRD

SEANISH INTERNMATIONAL S08T)

SAVED TO OMEDENE

0% HELP nPROVE OFRCE

Ademas, no necesitamos limitarnos a nuestras capacidades de disefio para crear un documento
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Al seleccionar cualquier de ellas, nos servira para desarrollar nuestras propias hojas de célculo
en este caso.
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Como vimos en una imagen anterior, la coleccion de programas de Office Online no se limita a
los ya conocidos Word, Excel y PowerPoint. Desde ahi también tenemos acceso a algunos mas.

Usar las aplicaciones en linea

s @ | O3 | B

‘Word e PowerPoint Oneiaote Sway

Calendario Onelrive

e Word. Procesador de palabras
e Excel. Hoja de célculo

o PowerPoint. Generador de presentaciones en pantalla.
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e OneNote. Permite organizar las notas e ideas que vayamos generando e incluso compartirlas
en trabajos multiusuario.

e Sway. Es un nuevo e interesante programa que permite generar narraciones digitales para la
web.

e Correo, Contactos y Calendario. Son iguales a las aplicaciones que vimos en la unidad
anterior, pero en linea. Es decir, funcionando desde el navegador.

e OneDrive. Es nuestra unidad de almacenamiento en la nube.

e Docs.com Es un servicio para compartir documentos con otros usuarios.
Estas aplicaciones, por supuesto, son motivo de diversos cursos en aulaClic.

Finalmente, siempre es importante comentar que, si no disponemos constantemente de una
conexién a Internet, o ésta no es lo suficientemente rapida o estable, entonces debemos optar por
versiones instalables de estos programas. Sin embargo, si no nos es posible comprarlos por
motivos econémicos, tenemos paguetes similares de aplicaciones en el mundo del software libre.
Dos de los méas conocidos son LibreOffice y OpenOffice, que pueden descargarse y usarse de
manera gratuita desde sus respectivas paginas en Internet.
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Ejercicios unidad 8: Aplicaciones de Office
Ejercicio 1: Crear un documento en Word Online

1. Crea un documento utilizando Word Online, utiliza estilos de texto para el titulo y escribe por
lo menos un parrafo.

Ejercicio 1: Crear un documento en Word online

@ Para crear un documento con Word online, debes tener una cuenta de Microsoft.
1. Abre el navegador Edge, su icono esta en la barra de tareas y también en las baldosas del
menu Inicio.
2. Visita el sitio www.office.com e inicia sesion con tu cuenta de Microsoft.
Haz clic en el icono de Word que aparece en pantalla.

4. Escribe el documento en la hoja en blanco. Puedes darle estilo al titulo con la
seccion Styles de la Cinta de opciones.

5. Gréabalo con la opcion Save Asdel menu File. Tu archivo quedard guardado en tu
unidad OneDrive.
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Unidad 9. Multimedia y entretenimiento

Como es de esperar en cualquier Sistema Operativo moderno, Windows 10 cuenta con diversas
herramientas para el manejo de archivos multimedia: fotografias e imagenes, videos y musica. En
la version 10 se han incorporado aplicaciones nuevas para esta area y otras, como Fotos, que ya
tenian un equivalente en versiones anteriores, han mejorado mucho su funcionalidad. Sin embargo,
hay una aplicacion heredada de versiones anteriores tan popular y con un uso tan extendido, que
no es dificil pensar porqué valoraron mantenerlo en la version 10 de Windows. Nos referimos
alReproductor de Windows Media, el cual, frente a aplicaciones como Grove Musica y Peliculas
y TV, uno pensaria que esta destinado a desaparecer en el futuro.

De cualquier manera, en la medida en que se incluye en esta version de Windows y considerando
gue muchos usuarios lo prefieren a otras aplicaciones para ver videos o escuchar masica, veremos
sus caracteristicas junto con el resto de las aplicaciones multimedia de esta version. Veamos.

9.1. Reproductor de Windows Media

Con el Reproductor de Windows Media podemos ver imagenes, reproducir videos y musica,
también copiar nuestros discos al PC en formato mp3 o grabar CD's de musica que podremos
reproducir en cualquier parte.

Como todas las aplicaciones de Windows, podemos ejecutarla desde alguno de sus accesos
directos con el icono [, Ia lista de aplicaciones del menu Inicio e incluso desde la caja de
basqueda.

La ventana del Reproductor Windows Media tiene dos vistas:

- La vista de reproduccién en curso sera la que veamos durante la ejecucion de un archivo
multimedia.

- La vista de biblioteca es la que veremos si iniciamos el reproductor desde cualquiera de los
iconos o accesos directos.

9.2. La biblioteca

Vamos a empezar viendo las distintas zonas que componen la vista biblioteca, que es la mas
compleja:
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1. En la zona superior nos indica donde estamos situados de forma muy similar a como lo hace
en la barra de direcciones del Explorador de archivos. La diferencia es que no se dibuja ninguna
barra de edicién en que podamos escribir directamente la ruta que queremos. El reproductor nos
permite cambiar entre las opciones mediante las pequefias flechas *. También podemos
movernosAdelante y Atras mediante sus botones.

2. Un poco mas abajo se encuentra la barra de herramientas con las
opciones Organizar y Transmitir. Ademas, podemos cambiar las opciones de vista de los archivos o
buscar desde la caja de busqueda.

- Organizar permite ordenar los archivos o incluir propiedades en el panel de navegacion. Por
ejemplo, podriamos incluir la opcion Actores en la biblioteca de Videos. También permite cambiar
lasOpciones del reproductor.

- Transmitir es una importante novedad de esta version del reproductor. Mediante este menu
podremos configurarlo para permitir el control remoto del reproductor dentro de la misma red.
También podremos permitir el acceso a multimedia via Internet para acceder desde cualquier parte
del mundo a tus archivos en streaming.

- Crear lista de reproduccion permite crear listas de forma manual y de forma automatica.

3. El panel de navegacién nos permite explorar las carpetas admitidas en el reproductor,
basicamente bibliotecas con contenido multimedia, las listas de reproduccion, TV grabada y otros
dispositivos. También apareceran otras unidades como CD's de musica si introducimos alguno, etc.
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4. La lista de archivos muestra los archivos multimedia que podemos ejecutar desde el
reproductor. Se mostraran ordenados segun el criterio que se haya seleccionado
(artista, género, album, etc.).

5. Las pestafias Reproducir, Grabar y Sincronizar permiten elegir la accion que queremos
realizar.

6. En la parte inferior se encuentra el panel de reproduccién, con las opciones tipicas: barra de
reproduccion, volumen, pausa, etc.

@ Si te has acostumbrado a las barras de menus de anteriores versiones de Windows podras
acceder a ella como siempre: pulsando la teclarlito activando la opcién
desde Organizar > Disefio >Mostrar barra de menus.

9.3. Reproduccion en curso

B P |

. JCuando ejecutamos un archivo multimedia haciendo doble
clic sobre él, el aspecto del reproductor sera totalmente diferente. El archivo se reproducira de
forma que s6lo veamos el video o la portada del aloum y en la parte inferior la barra de reproduccion.
Ademas, la barra de reproduccién desaparecera pasados unos segundos. Se volvera a mostrar si
movemos el cursor del raton en la zona de reproduccion en curso. En el caso de la imagen, se trata
de un archivo de musica.

Siabrimos un archivo de musica desde la exploracion de bibliotecas del Reproductor de Windows
Media o cuando el reproductor se encuentra abierto, es posible que no cambie la ventana al
modo Reproduccion en curso. Siqueremos forzarla a hacerlo, debemos pulsar el boton Cambiar

a reproduccion en curso, que se encuentra abajo a la derecha "= . De esta forma ocuparé
menos espacio en la pantalla.
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También podemos hacerlo a la inversa, cuando nos encontramos en el modo de reproduccion

[ N |
en curso podemos pulsar el boton Cambiar a biblioteca de arriba a la derecha para ver las
distintas opciones que contiene la ventana.

Cuando estemos reproduciendo algun archivo multimedia, como un video, podemos pulsar el
boton [E] para mostrarlo en pantalla completa. Si volvemos a pulsar el botén volvera de nuevo a
su tamafo original. También puedes cambiar de pantalla completa a tamafio original haciendo
doble clic sobre el video o la cancion que se esta reproduciendo. No olvides que aunque la barra
de reproduccion se esconda, puedes recuperarla moviendo el raton sobre la reproduccion.

Cuando finaliza la reproduccién del archivo aparece un menu que nos permite: Reproducir de
nuevo, Ir a la biblioteca o Reproducir lista anterior.

() Reproducir de nuevo

2+ Ir a biblioteca

4= Reproducir lista anterior

Ademas de hacer doble clic sobre una cancién o video, también hay otras formas de iniciar la
reproduccién. Si lo que queremos es reproducir un CD tan s6lo deberemos introducirlo en el
lector. Se escuchara directamente en el reproductor de Windows Media. Esto se puede cambiar
desde Programas predeterminados, como vimos en el tema anterior.

Si estamos reproduciendo un CD en la modalidad Reproduccién en curso también nos
aparecera la opcion Copiar CD @ Esto copiara todo el contenido del CD a nuestro ordenador.
También podemos seleccionar qué pistas deseas copiar desde la vista biblioteca. Realiza este paso
a paso para aprender a hacerlo.

Puede que algunos archivos de video no se vean u oigan correctamente, porque nos falte algin
coédec. Lo normal es que, si tenemos conexién a Internet, el Reproductor de Windows Media lo
busque e instale automaticamente. Pero a veces no lo hara, y deberemos buscarlo e instalarlo
Nnosotros mismos.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 243


http://www.aulaclic.es/windows-10/epp_9_3_1.htm
http://www.aulaclic.es/windows-10/epp_9_3_1.htm

Unidad 9. Avanzado: Personalizar la reproduccién en curso en Windows Media

Sihacemos clic con el boton derecho del ratén sobre la superficie de laimagen en la reproduccién
en curso podremos elegir varias opciones:

-..\_

Maostrar lista

Pantalla completa Alt+Entrar

ﬁ Orden aleatono Ctrl+H

Repetir Ctrl+Y

Visualizaciones r
Video ¥
Mejoras 2

Letras, titulos y subtitulos r
Comprar mas musica..

Reproduccian en curso siempre visible
Mas opciones...

Ayuda para reproduccion...

@ Podemos Mostrar lista de reproduccion para editarla simplemente arrastrando los elementos
para cambiarlos de orden o arrastrar nuevos elementos desde el Explorador de Windows hasta
ella.

@ Se muestran algunas opciones frecuentes junto con sus teclas rapidas: Pantalla
completa (a1t + Entrar), Orden aleatorio (ctrl + H) yRepetir (Ctrl + Y)

@ Hemos dicho que en el caso de la musica se muestra la caratula del aloum durante la
reproduccién. Esta es la opciéon por defecto, pero se puede personalizar. Desde la
opcién Visualizaciones podemos elegir entre varias o incluso elegir ninguna visualizacion. Las
visualizaciones no son mas que formas y colores que se mueven al ritmo de la musica. Si
disponemos de conexion a Internet también podremos Descargar visualizaciones.

@ En el caso de reproducir videos no estaran disponibles las visualizaciones, pero si que habra
opciones especificas para ellos desde la opcion del menu Video, como ajustar el tamafio.

@Las Mejoras son pequefias herramientas que nos permitirdn pasar al Modo silencioso o
ajustar el Ecualizador grafico, entre otras utilidades.
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@ También podemos mostrar las Letras, titulos y subtitulos de las canciones o videos, si
disponen de ellos. Para seguir las letras de tus canciones o ver tu peli favorita en version original
subtitulado, configuralo desde aqui.

@EI| reproductor de Windows Media permite Comprar mas musica, tanto desde aqui como
cuando buscamos informacion sobre nuestros albumes en internet.

@ La Reproduccion en curso siempre visible nos permite poner siempre en primer plano el
reproductor, de modo que si estamos trabajando con otras ventanas sigamos viendo su contenido.
Cobra mayor relevancia en imagenes y videos.

@Ver Mas opciones... o la Ayuda para reproduccion... nos puede ayudar a comprender mejor
todas las opciones de que dispone, si deseamos ampliar informacién.

9.4. El panel de reproduccién

LT -~ = . o -
= . F ; y r d B . .
D B s |@+ PRl #) .

Este es el panel de reproduccién, contiene los botones tipicos:

@ Reproducir inicia la reproduccion. Si la reproduccion ya estd en marcha se mostrara el
botén Pausa.

E Detener para la reproduccion.
Anterior vuelve al ultimo video o cancion reproducido.

m Siguiente pasa al video o cancion siguiente.

Los botones Anterior y Siguiente pueden estar inactivos si no hay mas canciones en la misma
lista de reproduccién. También, dependiendo del tipo de archivo, es posible que nos permita
rebobinar o pasar rapido si lo pulsamos durante unos segundos.

= La barra de progreso es una linea de tiempo que nos
orienta sobre el progreso del archivo. En el ejemplo de la imagen, la barra coloreada en azul ocupa
media barra, por lo que sabremos que estamos a la mitad de la cancion. Podemos utilizar esta
barra para avanzar o retroceder dentro de un archivo de musica o video. Simplemente hay que hacer
clic en la posicion de la barra donde queramos situar la reproduccion o pasar el cursor sobre la
barra y arrastrar el pequefio botén que aparecera.
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@ﬁ Volumen nos permite silenciar o activar el sonido alternativamente, al pulsarlo. Si estamos
en el modo reproduccién en curso se mostrara una pequefia flecha como la de la imagen. En el
modo biblioteca en cambio veremos una barra de desplazamiento junto a este icono para regular
el volumen.

9.5. Organizacién de archivos multimedia

Como ya hemos visto en la presentacion del reproductor, en el modo Biblioteca de Windows
Media encontramos organizados y clasificados nuestros archivos multimedia. Si nos fijamos en el
panel de navegacion, vemos que nos permite elegir qué musica ver en funcion de distintos
criterios: intérprete, album y género. Podemos sacarle mucho partido a esta funcién, si tenemos
en cuenta unas sencillas consideraciones:

1. Asegurarnos de que nuestros archivos multimedia estan incluidos en las bibliotecas.

2. Detallar en nuestra musica y videos los datos necesarios para
clasificarlos: intérprete, género, actores, afo, etc. Cuantos mas datos incluyan, mejor.

3. Personalizar el panel de navegacion para que muestre los criterios de organizacion que nos
interesen.

@ 1. En principio, la Biblioteca sélo busca archivos multimedia en las bibliotecas del equipo
de Imagenes, Musicay Videos, de forma que es importante que tengamos este tipo de archivos
incluidos en las bibliotecas. También es capaz de ver elementos de bibliotecas ajenas, de otros
equipos en red y usuarios si los permisos estan configurados para compatrtirlas.

Buscar infarmacidn del dlbum ﬁ

ﬁu"I’ai.music.rneusenri:ﬁmi:mmﬂ.cnm
Se ha(n) encontrado 500+ pista(s) con "Sleep Away Bob Acri Bob Acri®,

Informacidn existente Buscar
|Sleep Awray Bob Acr Bob Acni

1 E g':'b 'ﬁ":r! Intérpretes (300+]) Albumes (500+) Pistas (500+)
: 5|Db ’:‘;” S Wake Robin E
Bep Away The Timeless
Editar - Comprar

Bob Acri
Mas... - Comprar

;Mo ha obtenido los resultados que
esperaba?

» Revise la blsgueda y vuehia a buscar.

47 Edite la informacién manualmente.

n

Lea la declaracién de privacidad Buscar | [ Cancelar |

@ 2. Para detallar la informacién multimedia de nuestros archivos podemos buscar su informacion
en internet con el reproductor. Para ello deberemos estar en la opcidon Musica del panel de
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navegacion. Hacemos clic derecho sobre un archivo de la lista y seleccionamos Buscar
informacion del album. También en este menu tenemos la opcidn para actualizar lainformacion.

Sibuscamos apareceran distintos albumes con el titulo de la cancion coincidente. Podemos elegir
uno de ellos o pulsar Més... para comprobar los datos del 4lbum propuesto y confirmar si es el
nuestro. También nos permite Comprar directamente.

Si no encontramos resultados apropiados, en la lista de &lbumes encontraremos las
opciones Revise la busqueda y vuelva a buscar, con la que podremos modificar qué se esta
buscando (util para pistas sin informacion) y Edite la informacién manualmente, que nos
permitira introducir nosotros mismos la informacion del archivo. Estas opciones se encuentran al
final de la lista de albumes propuestos.

En la zona izquierda de la ventana también nos permite Editar la informacion del disco. Otra
forma de editar directamente el aloum es hacer clic con el botdn derecho del ratébn sobre una de
sus etiquetas y elegir la opcion Editar.

@ 3. Para personalizar los criterios de organizaciéon debemos pulsar el botén Organizar y elegir
la opcién Personalizar panel de navegacion. Esta opcion también la encontramos en el menu
contextual si hacemos clic derecho en algun elemento del propio panel. Nos permite elegir qué
criterios se muestran en el panel y de esta forma organizar los archivos multimedia con un Unico
clic.

r =
Personalizar panel de navegacian l&

Seleccione las biblictecas de red que desea ver y elija las vistas
gue se mostraran para todas las bibliotecas:

’Eiblioteca dela b -

J-lilis.t;;_de repml-lucci-&n LIk -
[¥]5 mas recientes
[%] Todas
4 |H| Muasica
[]Intérprete

9.6. Lista de reproduccion

Al escuchar la musica de un CD puedes observar que se reproduce una cancion tras otra. Esto
es una lista de reproduccién: una lista de archivos multimedia que se reproducen en el orden
indicado. Principalmente las listas se utilizan para musica, aunque también puede resultar Gtil crear
listas de videos o de imagenes que apareceran en forma de presentacion.

@ Para crear una lista de reproduccion personalizada podemos hacerlo desde:
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- El Explorador de archivos, seleccionando los archivos y haciendo clic con el botén derecho del
ratdbn. Desde el menu contextual, seleccionamos Agregar a lista del Reproductor Windows
Media.

- El Reproductor Windows Media en la vista de Reproduccién en curso. Para ello pulsaremos con
el boton derecho del raton sobre la ventana y seleccionaremos Mostrar lista. Una vez vemos la
lista ya podemos agregar elementos a ella desde el Explorador de Windows, arrastrandolos
directamente.

r@ Dﬁlg

Mostrar lista I},

Pantalla completa

COrden aleatorio

Repetir

Visualizaciones

Video

Mejoras

- La vista de biblioteca del Reproductor Windows Media. En la barra de herramientas
encontramos la opcion Crear lista de reproduccion. Si pulsamos nos aparecera una nueva lista
en el panel de navegacion izquierdo. Sélo tendremos que darle nombre y nos permitird ir
arrastrando los elementos que queramos a la lista de archivos.

Otra forma para incluir archivos a una lista es seleccionarlos y hacer clic con el botén derecho
del ratén. Desde el menu contextual elegimos Agregar a > Lista de reproduccion.

Si te fijas en la zona de la derecha aparece un panel con tres pestafias para distintas
posibilidades: Reproducir, Grabar y Sincronizar. Para crear una lista de reproduccion también
podemos situarnos en la opcion Reproducir. Lo Unico que tendremos que hacer es arrastrar los
archivos que queramos agregar hasta la zona del panel Reproducir.
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@U « Lista videos, misica e imdgenes de muestra Reproducir Grabar Sincronizar
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Eh aulaClic ik Titulo Dura...
4 [§] Listas de repror Lista videos, misica e imag...
[ Lista videos &
4 7 Misica I
A Intérprete
= A L Esta reproduciendo esta lista.
@ Album 3 Puede editar la lista en la ficha
2y Género Reproducir. 4% Lista videos, musica € imdgenes de... =
i Videos » Wildlife in HD 0:30 =
=) Imagenes Maid with the Flaxen Hair 249 | = ‘
=) TVgrabada Kalimba - Mr. Scruff 5:48 |-
&) Otro medio Hydrangeas - Amish Patel

Chrysanthemum - Corbis

F’ Necart - (T Arhic T
-

= 11 elementos, 9 minutos

T %o | 14 L@ bH | 4 —e =

@ Podemos modificar la lista que hemos creado desde el propio panel, suprimiendo elementos
con la tecla supr u ordenandolos a nuestro gusto, arrastrando los elementos hasta la posicion
deseada. También podemos realizar estas acciones con el menu contextual, haciendo clic con el
botdn derecho sobre los elementos de la lista.

@ En la zona superior encontramos cuatro opciones:

- Guardar lista. Si la guardamos la veremos en el panel de navegacion de la izquierda, dentro
del apartado Listas de reproduccion. Para ejecutarla solo tendremos que hacer doble clic sobre
ella. El archivo en que se guarda la informacion de esta lista est4 dentro de la carpeta personal
de tu usuario > Mi musica > Listas de reproduccion con el nombre que le hayamos indicado.

- Borrar lista. Elimina una lista de reproduccion. Lo que hace es borrar los elementos que
hayamos ido arrastrando hasta la lista para permitirnos empezar de nuevo a crear otra, pero no
borra la lista definitivamente si la hemos guardado.

- Reproducir en nos permite elegir donde reproducir la lista. Si nuestro equipo esta en una red
entre varios sistemas Windows 10 conectados por el grupo hogar, podra ejecutar una lista de
reproduccién de masica en otro equipo de la red.
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Durante |a reproduccién, omitid algunas archivos
#  dela lista de repreduccién. ;Qué desea hacer?

@ Conservarlos en la lista de reproduccién

(71 Quitarlos de la lista de reproduccién

[] Omitir durante la reproduccicn

[71 No mostrar este mensaje de nuevo

- Opciones de lista permite ocultar el panel, ordenar los elementos en base a diferentes criterios
o de forma aleatoria, etc. También nos habla de los elementos omitidos, podemos activar la
opcion Preguntarme si deseo quitar al guardar y Omitir durante la reproduccién. Los
elementos omitidos son los que hemos pasado pulsando el botdn Siguiente durante la
reproduccién. Windows Media interpreta que no nos interesan y cuando guardamos la lista nos
aparece un cuadro de dialogo como el siguiente si tenemos la opcién de preguntar activada.

@ Hasta ahora hemos aprendido a crear listas personalizadas, pero podemos crear una lista de
reproduccion automatica de forma que el sistema se encargue de seleccionar qué reproducir.
Para esto tendremos que hacer clic en la pequefia flecha situada junto a la opcién Crear lista de
reproduccion y seleccionar la opcion.

smitir * | Crear lista de reproduccién R

W

Crear lista de reproduccién

Crear lista de repreduccién automatica

.

Desde la ventana Nueva lista de reproduccion automética elegiremos el Nombre de la lista 'y
los criterios de seleccién. Un criterio puede ser por ejemplo Género y el valor Jazz. De modo que
no importa si cada dia afiadimos nuevas canciones de jazz a nuestra biblioteca de musica, la lista
se actualizara con todas ellas. Para que esto funcione correctamente es importante que la
informacion de los archivos sea lo mas detallada posible.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 250



i B
Mueva lista de reproduccién automatica w

Seleccione los criterios que desea cambiar en la lista de reproduccién automatica.
g"’) La lista de reproduccidn automatica se actualiza automaticamente cada vez que se
abre.

Mormbre de lista: Lista automatica aulaClic

Crear una lista de reproduccion automatica que incluya lo siguiente:
o' Muisica de mi biblioteca
EEE[Haga clic aqui para agregar criterios]
E incluya tarmnbién:
Eﬂi[Haga clic aqui para agregar criterios]
Y aplicar estas restricciones a la lista de reproduccién autematica:

Eﬂi[Haga clic aqui para agregar criterios]

Quitar Aceptar | Cancelar ] ’ FAyuda

En algunos casos la lista de reproduccion se forma automaticamente sin que nosotros la
hayamos creado. Al introducir un CD, por ejemplo, se ejecuta todo su contenido.

9.7. Lista de grabacion

Desde la pestafia Grabar del panel derecho podemos crear también una lista. La finalidad en
este caso no sera guardarla en el ordenador para reproducirla posteriormente, sino grabarla en un
CD o DVD. Los pasos seran los siguientes:

1. Crear una lista de grabacion.
2. Ajustar las opciones de grabacion.

3. Grabar el disco.

@ 1. Paracrear la lista de grabacion debemos arrastrar los elementos hasta el panel
de Grabacion o realizar una seleccion en la lista de archivos y pulsar el botén derecho del raton.
Desde el menu contextual elegimos Agregar a > Lista de grabacion.

Si hemos escuchando una lista de reproduccion también nos permite grabarla directamente
pulsando Importar ‘'Nombre de la lista'.

@ 2. Ajustar las opciones de grabacién es opcional, aunque es interesante al menos Dar nombre
al disco y elegir el tipo de disco que vamos a grabar, si es de datos o de audio. Cuando creamos
la lista de grabacién un pequefio icono en forma de i de informacion nos ayuda a elegir la mejor
opcién. Por ejemplo, en la primera imagen vemos que estamos grabando un CD de audio pero
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tenemos un archivo de imagen en la lista de reproduccion: Penguins. Por tanto, nos muestra un
aviso de que este no es el tipo de datos mas adecuado. Desplegamos el menu opciones y
elegimos CD o DVD de datos, como se muestra en la segunda imagen.

|

Reproducir Grabar Sincronizar Ocultar lista

€3 Iniciar grabacion  Borrar lista /= | ¥ Expulsar disco después de grabar

& CDoDVD de datos
Unidad de CD (E:)

CD de audio
_% & CD de audio
W = L A4 Crdenar la lista de farma aleataoria
g Insertar un CD vacio Ordenar lista por »

Guardar lista comao...

Lista de grabacién Dar nombre al disco
Disco 1 (5:50) Ver estado de la grabacion
@ Penguins - Corbis Mas opciones de grabacién...

Kalimba - Mr. Scruff 548

Ayuda para grabar...

En el menu del botén de opciones podemos, entre otras cosas, Guardar lista como... para
guardar una copia de la lista en el ordenador que te puede servir para hacer copias mas adelante
o ver Mas opciones de grabacién que nos permitirAn acciones como elegir la velocidad de
grabacion mas adaptada a nuestra grabadora o Aplicar nivelacion de volumen... que igualara el
volumen de todas las pistas.

@3. Una vez esta todo listo sélo nos queda introducir un disco en la grabadora y pulsar el
botén Iniciar grabacion.

9.8. Lista de sincronizacion

Windows Media nos permite copiar directamente a nuestro reproductor mp3 portatil (o cualquier
dispositivo de almacenamiento) archivos desde la Bibliotecay viceversa, copiar musica del
dispositivo a la Biblioteca.

Al pulsar el menu Sincronizar, en el panel de la derecha aparece la Lista de sincronizacion. Su
manejo es igual que la lista de reproduccion o la de grabacion.
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Reproducir Grabar Sincronizar

fa_‘a Iniciar sincronizacion > []*

§ 4
letFlash

081 ME disponibles de 999 ..,

Lista de sincronizacion

Kalimba - Mr. Scruff 548
Sleep Away - Bob Acri 3:20
¥ Maid with the Flaxen Hair - Richard ... 2149

Vamos a ver como funciona la sincronizacion:

@ Si queremos copiar archivos del equipo al dispositivo, sélo tenemos que arrastrarlos de

g Iniciar sincronizacion

la Biblioteca a la lista de grabacion. Se mostrara el botén y cuando lo

pulsemos se copiaran todos los archivos de la lista al dispositivo.

Por defecto, los archivos en el dispositivo se crean carpetas para organizar los archivos. Hay tres
principales: Imagenes, Musica y Videos. Dependiendo del tipo de archivos se ordenaran en
subcarpetas. Por ejemplo, la musica se copiara en la carpeta Music, dentro de la cual se creara
una carpeta para cada intérprete, y dentro de ella una carpeta para cada album.

Si no quieres gque se cree esa jerarquia de carpetas o reservar espacio en el dispositivo para
otros archivos, puedes ver como en este avanzado Opciones de sincronizacion,

Para sincronizar la lista de reproduccion que estamos escuchando o viendo en este momento no
es necesario arrastrar. En el panel Sincronizar selecciona Sincronizar ‘Nombre de la lista'.

@ Si queremos copiar archivos del dispositivo al equipo, debemos seleccionar los elementos del
dispositivo desde el panel de navegacion de la izquierda y arrastrarlos a la lista de sincronizacion.

2% Copiar desde el dispositive .
M S 5 . Al hacer clic sobre

El botdn Iniciar sincronizacién cambiard por el de
€l se copiaran todos los archivos de la lista a la biblioteca correspondiente (MUsica, Imagenes o
Videos) organizada con las subcarpetas exactamente igual que cuando sincronizabamos el

dispositivo con los datos del equipo.
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Unidad 9. Avanzado: Opciones de sincronizacion

Hemos visto que al sincronizar podemos copiar archivos de la Biblioteca a un dispositivo
extraible. Pero podemos, para cada dispositivo, personalizar como se realiza esta accion.

Para acceder a las opciones:

1. Asegurate de estar en la vista de biblioteca.

2. Pulsa con el boton derecho del raton sobre tu dispositivo en el panel de navegacion de la
izquierda.

3. Elige la opcion Propiedades.

La configuracién que realices se guardara para este dispositivo en concreto.

r '
Propiedades: UBSMELISA @

Sincronizar | Calidad

1
'l! Establecer las opcicnes de sincronizacién de este dispositivo,

Mombre de dispositivo:

USBaulaClic

Configuracién de sincronizacidn
Crear jerarquia de carpetas en el dispositivo

Iniciar la sincronizacién cuando se conecte el dispositive

Reservar espacio en el dispositivo para uso de otros prograrmas:

0% (0 bytes)

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar ][ Ayuda ]

Desde la pestafia Sincronizar podemos modificar el Nombre de dispositivo que se muestra en
Windows Media, para que nos resulte mas descriptivo.

La opcion Crear jerarquia de carpetas en el dispositivo marcada crea subcarpetas para los
contenidos del dispositivo. Por ejemplo, dentro de la carpeta Music, crea otra carpeta para el
intérprete, y dentro de esta, otra para el album, que contendréa el archivo. Si desmarcamos la casilla,
sOlo se creara una carpeta para clasificar los archivos segun su tipo (musica, imagenes y videos)
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Iniciar la sincronizacion cuando se conecte el dispositivo, al estar marcada, hace que al
conectar el dispositivo con Windows Media abierto, se abra el menu de Sincronizar.

Si el mismo dispositivo lo usamos para el transporte de otros archivos, y se sincroniza de forma
automética, puede que queramos garantizar un minimo de espacio para esos otros archivos. Esto
lo hacemos con el control Reservar espacio en el dispositivo para uso de otros programas.

Para modificar el espacio reservado simplemente desplazaremos el marcador hasta el valor
deseado.

En la pestafia Calidad, configuramos la conversion de archivos al pasarlos al dispositivo.

r '
Propiedades: UBSMELISA ]

Calidad
| lll[ Especificar la configuracién de conversién y de calidad para estos
archivos en este dispositive.

Convertir archivaos, imagenes, videos y programas de TV segidn lo precise
este dispositive (recomendadac)

Miisica

@ Seleccionar automaticamente el nivel de calidad (recomendada)

(") Seleccionar maxime nivel de calidad

Fenor - Optirna
Usa aproxirnadarmente 27 MB por hora (64 Khps)

Videos y programas de TV

i@ Seleccionar automaticamente el nivel de calidad (recomendado)

Seleccionar maximo nivel de calidad

Ferar : Optima

Usa aproximadamente 21 MB por hora (30 Kbps)

Aceptar ][ Cancelar ] Aplicar Ayuda

Lo normal es que lo que sincronicemos sea un reproductor mp3 portatil, y no sea necesario
convertir nada. Por defecto las opciones Convertir archivos, imagenes, videos y programas de
TV segun lo precise este dispositivo esta marcada y en MUsica esta seleccionada Seleccionar
automaticamente el nivel de calidad. Esto hace que los archivos se guarden en una calidad mas
baja si nuestro dispositivo no admite la original.
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También puede que tengamos un dispositivo de poca capacidad, y que prefiramos introducir mas
canciones a costa de reducir su tamafio y calidad. En este caso, marcaremos Seleccionar maximo
nivel de calidad, y elegiremos el que creamos conveniente.

@ Podemos borrar archivos del dispositivo simplemente seleccionandolo en el panel de
navegacion y borrandolos de la lista de archivos normalmente (mediante la tecla supr 0 con el
menu contextual).

@ También podemos configurar la sincronizacion automatica. De este modo, el dispositivo se
auto actualizara conforme a las listas que le marquemos. Esto es util sobre todo con listas
dinamicas, que se generen automaticamente con las canciones mas escuchadas o las ultimas
agregadas. Para hacerlo, desplegamos el menu Sincronizar, desplegamos el menu del dispositivo,
y pulsamos en Configurar sincronizaciéon. Es posible que nos solicite que le demos nombre a
nuestro dispositivo si no tiene ninguno. Veremos una ventana como la siguiente.

I3 Instalacién del dispositive - Reproductor de Windows Media [
(- - . P
ml Instalacion del dispositivo
UBSMELISA (%99 MB) Seleccionar listas de reproduccién para sincronizacion

[#] Sincronizar este dispesitive automaticamente

Listas de reproduccion disponibles: Listas de reproduccidn que desea sincronizar:

Listas de reproduccion personales - | 2% lleno

*| Hola &4 Misica agregada el ditimo mes

#| Prueba def Masica con 4 o 5 estrellas

¥ Lista videos, muisica e imagenes de muestra | ) Musica reproducida mas veces

' Agregar >
Cuitar
= Orden aleatorio de

Mueva lista de reproduccion automatica... |l P Prioridad: 9 P

Finalizar ][ Cancelar ]

Para que el dispositivo se sincronice automaticamente, lo primero es marcar la
opcién Sincronizar este dispositivo automéaticamente.

En el cuadro de la izquierda encontramos las listas disponibles. Seleccionamos las que queremos
sincronizar y pulsamos en Agregar, para que pasen al recuadro de la derecha. La primera de este
recuadro tendra prioridad sobre la segunda. Esto quiere decir, que si falta espacio en el dispositivo,
la que menos prioridad tenga serd la que no esté completa. Puedes cambiar la prioridad
seleccionandola y usando lo botones con forma de flecha.
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También podriamos crear una Nueva lista de reproduccion automatica desde aqui, se abrira
una ventana que nos permite elegir los criterios que nos interesan para la seleccion de archivos.

Una vez configuradas las listas que deseamos sincronizar, solo hay que pulsar Finalizar.
9.9. Camara

Céamara es una aplicacion con la que podemos tomar fotografias o videos desde nuestro ordenador.

En la actualidad es muy comun que los dispositivos informéaticos cuenten con camaras
integradas. Los ordenadores de escritorio suelen venderlos con webcam incluidas, en tanto que los
portétiles suelen tenerlo sobre la pantalla y ni qué decir en los smatphones, que ya no se conciben
sin una camara entre sus caracteristicas.

En los ordenadores solia ocurrir que los distintos fabricantes afiadian alguna aplicacién para usar
la respectiva camara, aunque en Windows 10 esto ya no es necesario, pues cuenta con una
aplicacion sencilla para el efecto. Al iniciarla, la cAmara se activa mostrando la pantalla y un
pequefio cuadro azul donde detecta de modo automatico el objetivo principal a partir del cual realiza
el enfoque.
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Sus herramientas se utilizan a través de iconos dispuestos sobre la pantalla misma y sus
funciones son muy sencillas, veamoslas en el orden acostumbrado, de izquierda a derecha y de
arriba a abajo:

Pl
Abre la aplicacién Fotos, pero mostrando la dltima fotografia tomada con la Camara.

- o8
Conmuta la cAmara entre el modo automatica y el modo Pro. En este ultimo modo es
posible ajustar la intensidad de luz que capta la camara, tomando fotografias o videos mas o menos

brillantes a través de un control que se desplaza en la propia aplicacion. En el modo automatico,
por supuesto, no hay necesidad de realizar ningun ajuste.

Camara

. Este icono abre el menu. Tiene dos opciones, Temporizador de fotos y Configuracion.
El Temporizador toma  fotografias con hasta 10 segundos de retraso. En
tanto, Configuracion tiene las siguientes opciones:

e Mantén el botén presionado. Da opciones para esta funcién: Desactivado, Rafaga de
fotos y Video.

e Relacion de aspecto (de las fotos): 4:3, 16:9y 16:10

e Cuadricula de encuadre. Dibuja en la pantalla lineas guias temporales para encuadrar las
fotos, de acuerdo a los siguientes criterios: Regla de los tercios, NUmero aureo, Cruces y
Cuadrado.
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o Grabacion de video. Muestra las distintas resoluciones a las que puede grabar los videos.
Estas dependen, por supuesto, de la calidad y capacidad de la camara.

e Reduccion de parpadeo. Muestra los ciclos de refresco de pantalla en hertz.

e Configuracion relacionada. Lleva a otras opciones de la configuracion donde podemos
establecer si la cAmara puede usar informacion de la ubicacion del dispositivo, la carpeta del
disco duro donde se van a guardar las fotografias y a otras opciones de privacidad.

| 1280x720p/30 fps

Reduccion de parpa

20 Hz

Configuracion relacionada

@ Conmuta la cAmara para tomar video, en lugar de fotografias.

l

Cuando el icono es pequefio, conmuta la cdmara a modo fotografias. Cuando es
grande, sirve como obturador.

l

El resto consiste en llenarse de selfies.
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9.10. Fotos

Fotos es la aplicacion predeterminada de Windows 10 para ver y organizar nuestras fotografias e
iméagenes diversas.

Incluye ademas muchas otras funciones para editar y mejorar las imagenes. El icono que
podemos ver anclado en el menu Inicio muestra una fotografia de nuestra coleccion y puede ir
rotdndola con otras o mostrar una en particular de nuestra eleccion.

Al abrir la aplicacion, tenemos los siguientes elementos:

COLECCION
Colecodn
Albwames

1

Carpetas

@

1) Lista de grupos. De manera predeterminada, Fotos organiza las imagenes por fechas
(Coleccion), por Albumes y por Carpetas de origen.
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2) Barra de herramientas. En funcion de la lista seleccionada, la barra de herramientas muestra
iconos con funciones distintas.

3) El area de contenido. Donde veremos las imagenes segun la lista.

4) Sesion de cuenta de Microsoft y Configuracion de la Aplicacion. Usar Fotos con una
cuenta de Microsoft permite conectar con nuestra unidad de OneDrive para mostrar las imagenes
gue estén en ella. Asimismo, las opciones de Configuracion modifican el comportamiento de la
aplicacion, como veremos.

Cuando la lista Coleccion esta seleccionada, la barra de herramientas muestra los siguientes
iconos:

fa | — 4
E_S o — u

Actualizar Selec- Importar
cionar

@ Actualizar hace que la aplicacion busque en las colecciones imagenes nuevas.

@ Seleccionar aflade una caja de seleccién a cada imagen y muestra una nueva barra de
herramientas para compartir, copiar o eliminar las fotos seleccionadas. En la siguiente imagen
tenemos dos fotos seleccionadas y la barra de herramientas con las funciones mencionadas.

Cancelar

@ Importar permite detectar algin dispositivo conectado al ordenador para buscar y copiar las
imagenes almacenadas en él. Puede tratarse de una memoria USB, un disco duro externo, una
camara fotografica, una tarjeta de memoria SD e incluso un smartphone. Es decir, busca en
cualquier dispositivo capaz de almacenar imagenes y videos. Al conectarlo y pulsar el icono,
obtenemos la siguiente ventana:
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Buscando fotos y videos nuevos

0 elementos encontrados hasta ahora

_aula

Cancelar

Cuando seleccionamos la lista albumes, veremos nuestras fotografias e imdgenes organizadas
de ese modo. Podemos crear nuestros propios albumes utilizando la barra de herramientas, que
simplemente muestra el botén mas, precisamente para crearlo:

Finalmente, al seleccionar carpetas, veremos la carpeta o carpetas de origen de nuestras
imagenes. En ellas, a su vez, puede haber otras carpetas que seran, precisamente, los alboumes
del grupo anterior. Estamos entonces hablando de las carpetas principales en donde estan nuestras
fotografias. Como podemos ver enseguida, en nuestro caso tenemos la carpeta Imagenes de
nuestro ordenador, pero también las que estan almacenadas en OneDrive. En tanto que nuestra
carpeta de imagenes publicas esta vacia.

Foloa

CARPETAS

Fotos Imadgenes
C\Usery\Luss ManuehOneDrve' Fotos CA\lbpere\Luis ManwehPictures

Imdgenes pablicas D OneDirmae
Cllsers\Publec\Prctures.

~ aufa
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El mena de Configuracion de la aplicacion permite, entre otras cosas, seleccionar las carpetas
de origen de nuestros archivos fotograficos. Debemos estudiarlo, toda vez que tiene opciones que
resultan utiles y muy interesantes.

CONFIGURACION

Visualizacion y edicion

Mejorar mis fotos automaticamente

® Activado

Dup D& vanculados

® Activado

lcono
Elige qué se muestra en el ioono de Fotos,

Una sola foto

Elegir foto

@ Mejorar mis fotos automaticamente. Al activar esta opcion presenta una versién mejorada
de cada imagen (cuando eso es posible), pero no afecta el archivo original.

@ Duplicados vinculados. Cuando la aplicacién detecta dos archivos exactamente iguales, los
trata como uno sélo, aunque se encuentren en carpetas distintas. De modo que no veremos dos
fotografias iguales en nuestras listas de grupos.

@ |cono. Permite elegir el icono de la aplicacion en las baldosas del menu Inicio. Como ya
vimos, he dejado como icono la fotografia del Dragéon Rojo (si, es uno de los tres dragones de
Daenerys, de Juego de Tronos).

@ Origenes. Muestra las carpetas de origen de las fotografias e imagenes. Si en nuestro
ordenador tenemos una carpeta con mas imagenes ubicada fuera de la carpeta convencional,
podemos afadirla aqui y veremos las fotografias correspondientes.

Origenes
B CA\Users\Luis ManuehPictures
B CAUsers\Public\Pictures

CAUsersyLuis ManuehCneDrive
\Fotos ‘

—I— Agregar una carpeta
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@ Mostrar mis contenidos exclusivos de la nube de OneDrive. Activado nos permite ver
carpetas con imagenes no compartidas de OneDrive siempre y cuando hayamos iniciado sesion.

Sin embargo, lo verdaderamente interesante de Fotos viene cuando hacemos clic en alguna de
ellas. Entonces presentara la imagen correspondiente en el area de contenido, pero diversas
herramientas en la barra superior y algunos elementos adicionales. Veamos.

&« IMG_0873.JPG - Fotos |

1 ”
12 de junio de 2015 P Ji Va O] 0]

Compartir Presentacion Mejorar Editar Girar Eliminar

Abrir con

Copiar

Imprimir

Establecer como

Informacion del archivo

1) Barra de herramientas. Contiene funciones que estudiaremos en detalle enseguida.
2) Menu con opciones adicionales.

3) Botones de navegacion para ver todas las imagenes del album.

4) Funciones de zoom.

Como podemos ver, en la barra de herramientas tenemos:

@ Compartir. Abre un panel lateral en la pantalla de Windows con todas las aplicaciones que
podemos utilizar para compartir la imagen.
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@ Presentacion, comienza una secuencia a pantalla completa de imagenes de la coleccion,
carpeta o album seleccionado, presentando cada imagen durante 4 segundos.

@ Mejora automaticamente la imagen, pero sin realizar cambios en el archivo original.
Como recordamos, esta opcion se activa en el menu de Configuracion.

@ Editar. Despliega diversas herramientas para la edicion de la imagen que trataremos después
de esta lista.

@ Girar. Cada vez que lo pulsamos, la imagen rota 902 en sentido de las manecillas del relo;.
@ Eliminar. Envia el archivo a la papelera de reciclaje.

@ Finalmente, el menu permite: Abrir el archivo con un programa determinado, Copiar la imagen,
Imprimirla, establecerla como fondo de pantalla, como imagen de bloqueo o como icono de la
aplicacion Fotos. Informacion del archivo muestra el nombre, fecha de creacion, tamafo en bytes,
resolucion de la imagen, datos del obturador (foco y velocidad), el valor del ISO, asi como el
dispositivo usado entre otros datos. Si esta activada la opcidn correspondiente, también muestra la
ubicacion donde fue tomada la fotografia con un mapa si el dispositivo (un smartphone, por
ejemplo), también recopil6 ese dato.

Por su parte, cuando pulsamos el icono Editar, la aplicacion muestra un conjunto de iconos a la
izquierda. A cada icono le correspondera un grupo de herramientas para editar la imagen que
aparecen a la derecha.

X

Mejarar

Correcciones

o
@
-3
o
"

o
=
A
a
8
4
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Con este criterio, podemos enlistar las herramientas de edicion que tiene cada grupo de la
izquierda.

@ Correcciones basicas: Mejorar (que también se encuentra en la barra de herramientas
principal), Girar, Recortar, Enderezar y Ojos rojos.

@ Filtros: Muestra una coleccién de la misma imagen con diversos filtros aplicados, por lo que
solo es necesario elegir alguno de ellos.

@ Claro: Brillo, Contraste, Informacién destacada y Sombras.
@ Color: Temperatura, Tono, Saturacién y Realzar color.
@ Efectos: Vifieta y Foco selectivo.

Cada herramienta es muy sencilla de utilizar y sus efectos podemos verlos enseguida en la propia
imagen. En muchos casos, basta con desplazar el control correspondiente con el cursor, sin
necesidad de recurrir a opciones mas complejas.

Si realizamos diversos cambios en una imagen, podemos grabarlos definitivamente con las
opciones que aparecen en la barra superior. Incluso, tenemos un icono que nos permite comparar
la imagen original con el resultado de las modificaciones.

Comparar {Ctrl+/) L] p 4

Convertir Guardar una Guardar Cancelar
copia

En sintesis, Fotos es mucho mas que una buena aplicacion para navegar entre las imagenes de
nuestro ordenador, pues no s6lo nos permite organizarlas facilmente, sino ademas modificarlas de
diversos modos, todo con una interfaz muy sencilla e intuitiva.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 266



9.11. Groove Musica

Groove Musica es la aplicacion de Windows 10 para organizar, reproducir y comprar musicaen linea

de Windows 10.

O,

Groove Misica

De modo similar a la aplicacion para Fotos, Groove Musica busca y recopila los archivos de

musica (en formato .MP3 y otros) de nuestro ordenador para facilitar su reproduccion. En contraste
con el Reproductor de Windows Media, que tiene una enorme cantidad de funciones para

organizar la musica, su apariencia y uso son bastante sencillos. No tiene, por ejemplo, herramientas

para obtener archivos de audio de discos compactos, ni para grabar CD's de musica. Mas bien, su
disefio esta orientado para que el usuario adquiera musica de la Tienda de Microsoft en lineay la

incorpore a sus colecciones. Otra caracteristica destacada es que, con la configuracién adecuada,

puede completar de Internet la informacién faltante a cada archivo de audio, como el nombre del

artista, el del alboum y la correspondiente portada.

Al abrir la aplicacién nos encontramos con la siguiente interfaz.

Gooove Musics

Cambia ka ubicacion de los archivos

,ﬁ.ﬁ.rl.wslars o

J1  Canciones Descubee cdmao
ah  Reproduccitn en curso 9
=+ Mueva lista de reproduccidn 9 @ @

@ vLuis Manuel Gonzilez Nava ®

cchiter Album desconocido

81 Obtener mosica en ka Ti (0470172016 12-58)

01 - Eymie elemson
Artista desconoido

Sus elementos son:

.
= Albumes

Buiscar | 3% Reproducr alestonamsente  Filbrar: Todo (467)
B Abumes 1 jListed Hemos sgregade la mosica de este PC,

& Reproduce tu misica gratis en todos tus dispositives,

s
m

Selecceanar

aula
@%‘clic

©

| Could Be the One Midnight Memories
[Bowicii vi Macky (Deluxe)

ci & Mick

1) Listas de musica. Pueden ser de acuerdo a tres criterios, por albumes, artistas o la lista

completa de canciones.
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2) Vista de contenido. La cual, por supuesto, cambia de acuerdo al grupo seleccionado.
3) Listas de reproduccion. Aqui aparecen las listas que hayamos creado.

4) Sesion de cuenta de Microsoft, boton de Configuracion y acceso a la Tienda.

5) Controles de reproduccion.

Como podemos ver en la imagen anterior, una vez que la musica esta organizada de forma
automatica por la aplicacion, podemos navegar con cualquiera de los criterios mostrados, por
album, artista o canciones. También podemos realizar busquedas con la caja que esta en la parte
superior del panel de la izquierda. Una vez que seleccionamos, por ejemplo, un artista en particular,
se mostraran sus albumes (en caso de haber mas de uno) y las canciones que contiene. Para

iniciar la reproduccion basta con pulsar el conocido icono para el efecto B8, También

<+

encontraremos el boton , para afiadir una cancién o album a una lista de reproduccion.

Los controles de reproduccién no se diferencian realmente de otros reproductores similares.

1:08 —1—0

2

‘.

“ Flight Of The Angels
L f Keiko Matsui

1) Indicador de reproduccién. Podemos tomar el circulo y adelantar o atrasar la pista de
reproduccion.

2) Informacion de la cancion en reproduccion.

3) Regresa ala cancién anterior.

4) Pausa/Ejecucion.

5) Cancién siguiente.

6) Control de volumen.

7) Reproduccion aleatoria del artista, album o lista de reproduccion seleccionada.
8) Reproduccion continua.

El boton de Configuracion determinara el comportamiento de la aplicacién. Al pulsarlo,
obtenemos la siguiente lista de opciones.

@ Groove Music Pass. Es un servicio de paga para adquirir canciones en linea de Microsoft.
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@ Seleccionar la ubicacion de la musica. Permite establecer las carpetas donde se encuentran
nuestros archivos. Dicha organizacion la podemos personalizar afiadiendo y eliminando carpetas.

Crea tu coleccion a partir de tus archivos de musica
locales
Ahora mismo, estamos buscando en estas carpetas:

@ — I
@%‘ Clic

Music x Music
C:\Users\Public\Music C:\Users\Luis Manuel\Music

X

@ Importar listas de reproduccién de iTunes. Para los usuarios de la tiende de Apple.

@ Informacion de medios. Permite recuperar los datos de la musica desde Internet, como las
caratulas de los albumes.

@Pedirme que inicie sesién antes de realizar compras o administrar mi cuenta. Esta opcion
debe estar activa.

@ Restablecer. Elimina las listas de reproducciéon que hayamos agregado desde el catalogo de
Groove.

Como ya mencionamos, es una aplicaciéon orientada al consumo de musica en linea, aunque
con las funciones suficientes para disfrutar de los archivos de musica de nuestra propia coleccion.

9.12. Peliculas y TV

Peliculas y TV, de modo similar a la aplicacion Groove Musica, esta orientado a la reproduccion
sencilla de videos y a la adquisicion de contenidos en linea.

pant

Peliculas y TV

La interfaz de Peliculas y TV es muy similar a la de Fotos y Groove Musica. Recopila los
archivos de video de nuestro ordenador y los presenta por carpetas. Propone tres grupos de videos
en su interfaz: Peliculas, TV y Videos.
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- Plicala y TV - m] ko
Videos

Sty s dondie verds bodos tus videos, 5 decir, bodo aquelio que no hayas obitenida die la Teenda
(i) windows. 0

decs! En Configursctn, mudcirance dénde marar

Carpetas

@ Luis Manuel Gonzslez Nava DIVDVideo [ Meringa [J  esonses [ Tatwoley [

Recording]
& Configuracidn 9 E:.., ~M

lic
8 Comprar més

1) Listas de videos.
2) Contenido.
3) Cuentas de Microsoft, Configuracion y Acceso a la Tienda.

Cuando seleccionamos un video de la seccién de contenido, éste se reproduce en el total de la
ventana de la aplicacion. Cuando pasamos el cursor sobre el video, aparece su barra de controles.

(S Peliculasy TV - n] x
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1) El primer icono permite identificar pantallas externas (usualmente de televisiones inteligentes
o0 smartTV), que estén conectadas a la misma red que nuestro ordenador. De ese modo, Windows
10 puede transmitir a la pantalla externa via inalambrica la pelicula a reproducir.

2) Con este icono modificamos la proporcién entre ancho y alto de la reproduccion del video.
3) Pausa/Reproducir.

4) Control de volumen

5) Reproduccion a pantalla completa.

6) Reproduccion continua.

Cuando seleccionamos Peliculas o TV de las listas, la aplicacion muestra el contenido que
hayamos adquirido de la Tienda o bien sugerencias para hacerlo. Se trata, pues, de un mecanismo
para vendernos contenido.

Peliculas y TV S O 4
= h
Peliculas
Aqui veras las peliculas que compres y alquiles en la Tienda.
En la Tienda Mostrar todo
-
[
La Serie Divergente: Kingsman: Servicio Fast & Furious 7 Ex Machina
Insu rgente Secreto desde 1399 € desde 13,99 £
@ desde 299 £ desde 9,99 £ @
a

Finalmente, el boton de Configuracién nos permite establecer los datos para realizar dichas
compras, especificar las carpetas donde debe recopilar videos de nuestro ordenador y establecer
la calidad de descarga.

. _____________________________________________________________________________________________________|
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9.13. Xbox

Xbox permite adquirir y jugar videojuegos en linea.

Sitenemos una consola de videojuegos Xbox One, la aplicacion recuperara todos nuestros datos
en linea (avance de juegos, contactos, records, etcétera) y podremos verlos desde nuestro
ordenador. También nos permite adquirir juegos en linea, conectar con controles existentes

de Xbox One y, en general entretenernos largamente con la coleccion de videojuegos disponibles
de la Tienda.

De modo similar a otras aplicaciones, tenemos un grupo de iconos en una barra de herramientas
a la izquierda y una ventana central de contenido con un disefio para un uso simple.

@ 0o O Amigos A | CREF L

. SUQETENCIAS
& Personalizar

Vincular cuenta de Facebook
o Q Magor Nelson Larmy Hr

iEs hara die jugarl

strar todo

Pane] dé actnidades

= . Amigos
@ ;Tienes algo que comentar? -

M

Descubre La los g

o uutu
Y

gamertadg, 5i ko oond

Los duefios de una consola Xbox y los amantes de los videojuegos seguramente no tendran
ningun problema en sacar el mayor provecho de esta aplicacion.

Finalmente, esta aplicacién, junto con el resto dedicado a las capacidades multimedia de los
ordenadores y al entretenimiento de los usuarios, cierra los esfuerzos de Microsoft por integrar todo
en el sistema operativo Windows, intentando aprovechar toda su experiencia en las diversas areas,
tanto en el funcionamiento de las aplicaciones, como de los servicios en linea que propone. Sélo
el futuro podra decir si logra atraer mas usuarios entre los aficionados a los videojuegos a su
ambicioso sistema operativo Windows 10.
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Ejercicios unidad 9: Multimedia y entretenimiento
Ejercicio 1: Usar la aplicacion Camara

Si tu equipo tiene camara fotografica o Webcam, puedes hacer este ejercicio. Algunas opciones
dependen de las caracteristicas de la camara, si no esta disponible alguna funcién no te preocupes.

1. Toma fotografias en rafaga.
2. Cambia a modo Pro y modifica el brillo de la exposicién, toma otra fotografia.

3. Toma una fotografia con un retraso de 5 segundos.

Ejercicio 2: Fotos

Si pudiste tomar fotografias con el ejercicio anterior, puedes usarlas en este ejercicio. De lo
contrario, cualesquier otras fotografias te sirven.

1. Abre la aplicacion fotos

2. Creaun nuevo album y coloca en él todas las fotografias que tomaste en el apartado anterior.
3. Selecciona una foto y mejorala automaticamente.
4

Si te gustan los cambios, grabalos.

Ayuda ejercicios unidad 9: Multimedia y entretenimiento
Ejercicio 1: Usar la aplicacion Camara

@Si tu equipo es un ordenador portatil o tienes una webcam, podras realizar este ejercicio.

1. Abre la aplicacion Camara del menu Inicio > Todas las aplicaciones.

2. Haz clic en el mendu, es el circulo con los tres puntos arriba a la derecha de la ventana de la
aplicacion.

3. Elige Configuracion.
4. Despliega la lista de la opcidbn Mantén el botén presionado y selecciona Rafaga de fotos.

5. Ahora mantén pulsado el boton con el icono de camara para que tomes una breve rafaga de
fotos.

6. Vuelve a entrar en el menu Configuraciéon para que desactives esa misma opcion.

7. Ahora haz clic en el botén que esta en el centro-superior de la ventana con una flecha para
gue cambies el modo Pro.

8. Pulsa en el botén para tomar fotografias y muévelo ligeramente a la izquierda para que
aparezca el control de brillo. Ahora mueve el control para modificar el brillo de la imagen y
toma otra fotografia.

9. Vuelve a entrar en el menu de la aplicacion y selecciona Temporizador. En la lista selecciona 5
segundos y confirma la opcion.

10. Toma la foto, aparecera un circulo que mostrara el retraso de 5 segundos.
|
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Ejercicio 2: Fotos

@ Puedes usar las fotografias del ejercicio anterior u otras de tu coleccion personal.

1. Ve almenu Inicio. Fotos se encuentra de modo predeterminado entre las baldosas del mend,
también puedes iniciar la aplicacion buscandola en Todas las aplicaciones.

Haz clic en la opcion Albumes del panel de la izquierda.
Pulsa el signo + que esta en la parte superior derecha de la aplicacion.
Busca y selecciona con un clic todas las fotos del ejercicio anterior u otras de tu preferencia.

Confirma tu seleccion con el botdn que esta en la esquina superior derecha de la aplicacion.

C

Escribe un titulo para tu album y pulsa el icono para grabarlo en la esquina superior derecha.
Pulsa la tecla Esc para que vuelvas a la pantalla principal.

7. En la ventana principal de Fotos, haz clic en el album que acabas de crear y luego selecciona
una fotografia de tu eleccién.

8. Pulsa en el icono de lapiz para editar la fotografia en la barra de tareas.
9. Haz clic en el icono de la izquierda Correcciones basicas para que te asegures que esta activo.
10. Pulsa el botén Mejorar de la barra de herramientas de la derecha.

11. Si te gusta el resultado, puedes grabarlo con el botén de la barra de herramientas de la parte
superior.
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Unidad 10. La impresora y otros dispositivos

Para trabajar, todo ordenador requiere de dispositivos adicionales. Uno de los mas comunes, por
supuesto, es la impresora. Otro mas, el escaner. Hay modelos que integran ambas funciones en
un solo aparato. Pero en realidad hay una serie de dispositivos que podemos conectar a un
ordenador: dispositivos USB, paneles tactiles, tarjetas de red, tarjetas con puertos adicionales,
pantallas inalambricas, bocinas bluetooth, etcétera.

Sin animo de ser exhaustivos en esta revision, repasemos los pasos fundamentales para instalar,
configurar y usar algunos de los dispositivos mas comunes con los que podemos encontrarnos en
el camino, asi como algunas caracteristicas nuevas de Windows 10 para integrar nuestra
informacion de modo que podamos acceder a ella desde mas de un dispositivo.

Comencemos esta revision por las impresoras.

10.1. Instalar una impresora

Existen algunas impresoras que Windows detecta mediante el sistema PnP (Plug & Play) y se instalan
como cualquier otro tipo de hardware. Este sistema lo veremos en el tema de Agregar nuevo
hardware més adelante.

En este tema nos ocuparemos de aprender a instalar impresoras que Windows no detecta
(normalmente impresoras algo mas viejas no compatibles con Plug & Play), impresoras con
conexion inalambrica, e impresoras en red.

Para agregar una impresora, debemos acceder a Impresoras y escaneres. Para ello debemos
ir al menu Inicio y seleccionar el ya conocido mena Configuracion. Una vez abierta la ventana,
seleccionamos Dispositivos.

—=|©

-]

Dispositivos
Bluetooth, dispositivos

ol
CRYT Clic

Esta opcidn nos lleva a su vez a la siguiente ventana que nos muestra las impresoras y escaneres
instalados en nuestro equipo. Aqui debemos seleccionar Agregar una impresora 0 un escaner,
gue hemos resaltado con un recuadro rojo.
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<« Configuracién - O x

0%  DISPOSITIVOS Buscar una configuracion

Impresoras y escaneres

Agregar impresoras y escaneres

Dispositivos conectados
+ Agregar una impresora o un escaner

Mouse v panel tactil

Escritura P
Impresoras Yy escaneres
Reproduccidon automatica
=W Dell C3760dn PCLG
g 2l Sin conexidn

E Enviar a OneMote 2013
EPSON L80O Series Q@} Clic

L Ultimo uso, Sin conexién

— Fax
C— ]

Al pulsar el boton comienza de inmediato la deteccién de impresoras o escaneres conectados al
equipo o disponibles en la red en la que estemos conectados.

< Configuracidn - m] w0
§02  DISPOSITIVOS Buscar una configuracion
Impresoras y escaneres

Agregar impresoras y escaneres

Dispositivos conectados
Actualizar
O

Mouse v panel tactil
Buscando impresoras v escaneres

RN

Escritura
) ) = DIRECT-fd-HP M47T7 Laserlet
Reproduccidon automatica =] Impresora
Use La impresora que deseo no estd en (3 lista  sie——_——

Impresoras y escaneres  ~wy< ECLILiEcﬁ

= Dell C3760dn PCLG
il Sin conexidn

™ Enviar a OneNote 2013

En la imagen anterior podemos ver que ha encontrado una impresora disponible en la red a la
que el equipo esta conectado. Sin embargo, supongamos que la impresora no aparece

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 276



automaticamente. En ese caso pulsamos la opcion sefialada con la flecha en la imagen: La
impresora que deseo no esta en la lista. Al hacerlo se abre una nueva ventana con las siguientes
opciones.

=0 Agregar impresora

Buscar una impresora por medio de otras opciones

() Miimpresora es un poco antigua. Ayldame a buscarla.
() Seleccionar una impresora compartida per nembre
Examinar...

Ejemple: \\equipe\impresora o
httpe//equipo/printers/impresora/.printer

() Agregar una impresora por medio de una direccién TCP/IP e un nombre de host

i) Agregar una impresora reconocible de red, inalimbrica o Bluetocth

(®) Agregar una impresora local o de red con configuracién manual Clal.lfﬂ
—~ _
Cj@ Clic

@ Mi impresora es un poco antigua. Ayudame a buscarla. Al seleccionar esta opcion,
Windows 10 comienza la busqueda rastreando en todos los puertos disponibles en el ordenador.
De no obtenerse resultados, entonces debemos recurrir a la Gltima opcién del cuadro de dialogo.

@ Seleccionar una impresora compartida por nombre. En una configuracién de red, algunos
equipos pueden tener impresoras locales compartidas. En dicho caso, podemos indicar la ruta
hacia la impresora para que Windows la instale. En la misma opcién se ponen ejemplos validos de
rutas: \\equipo\impresora o, en una intranet, http://equipo/printers/impresora/.printer.

@ Agregar una impresora por medio de una direccion TCP/IP o un nombre de host. Esta
opcion permite indicar los datos especificos de impresoras en red. Podemos verla, junto con la
siguiente opcion en el siguiente avanzado Instalar una impresora en red_

@ Agregar una impresora reconocible de red, inalAmbrica o Bluetooth. Estas opciones, de
nueva cuenta, inician un rastreo automatico de las impresoras o escaneres disponibles por estas
vias. De encontrarlos, nos los mostrara en la propia ventana de busqueda, donde s6lo debemos
hacer clic para seleccionarla. De no obtener resultados, entonces, de modo redundante, podemos
utilizar las opciones que se describen en el avanzado que presentamos para la opcion anterior.
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r Agregar un dispositivo

Elegir un dispositivo o una impresora para agregar a este equipo

Buscando dispositivos

DIRECT-fd-HP M47TT Laserlet
Impresora
e {14
_— BT Cli
Clic

T T

@ Agregar unaimpresoralocal o de red con configuracién manual. De no obtener éxito con
ninguna de las opciones automaticas anteriores, entonces debemos probar indicando los datos
especificos a instalar.
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Unidad 10. Avanzado: Instalar una impresora en red, inalambrica o Bluetooth

Este asistente lo utilizaremos cuando queramos conectar una impresora que no esta conectada
al equipo mediante un cable directo y que no aparece en la lista cuando pulsamos la
opcion Agregar una impresora 0 un escaner,.

1. Pulsamos la opcion La impresora que deseo no esté en la lista. Lo cual abre la siguiente
ventana en donde seleccionamos agregar una impresora a través de una direcciéon TPC/IP o, la
siguiente opcién, reconocible de red, inalambrica o Bluetooth.

=0 Agregar impresora

Buscar una impresora por medio de otras opciones

() Mi impresora es un poco antigua. Ayddame a buscarla.
() Seleccionar una impresora compartida per nembre

Examinar...

Ejemplo: Viequipe\impresera o
httpe//equipo/printers/impresora/.printer

{:}Iﬁ.gregar una impresara por medio de una diréccign TCP/IP o un nombre de host

() Agregar una impresora reconocible de red, inalimbrica o Bluetooth

@Agregar una impresora local o de red con configuracién manual ﬂtll/ﬂl
DS Clic

2. Comencemos seleccionando Agregar una impresora por medio de una direccion TCP/IP
0 un nombre de host.
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« = Agregar impresora
Escriba un nombre de host o direccion IP de impresora

Tipo de dispositivo: Deteccion automatica

Membre de host o direccion IP: [ |

MNembre de puerto: | |

A Consultar la impresora y seleccionar automaticamente el contrelador de impresora que se debe usar

3. De la lista desplegable seleccionamos Dispositivo TCP/IP.

Dispositive TCP/IP

Deteccion automatica

Dispositive de servicios web

4. Indicamos la direccion IP correspondiente, el cual debe indicarlo el administrador de la red y
pulsamos el botén Siguiente.

Tipo de dispositivo: Dispositivo TCP/IP v

Nombre de host o direccién P: | 192.168.1.13] |
il

Mombre de puerto: | 192.168.1.13_1 mrlir |
i L1 1LL™]

Consultar la impresora y seleccionar automaticamente el controlador de impresora que se debe usar

5. Al localizar la impresora ubicada en la direccion especificada, podemos después cambiar su
nombre para identificarla en nuestra lista.
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« = Agregar impresora

Escriba un nombre de impresora

Mombre de la | Drell C3760dn PCLG

impresora:

Esta impresora se instalard con el controlador Dell C3760dn PCLG.

o
Q@ Clic

ol

6. Después seleccionamos si deseamos compartir la impresora o no. En nuestro caso diremos
gue no, toda vez que se trata de una impresora en red. Al pulsar Siguiente la impresora se afiade
a la lista de impresoras instaladas.

E‘;!l Agregar impresora

Compartir impresora

5i desea compartir esta impresora, debe proporcionar un nombre de recurse compartide. Puede usar el
sugerido o escnbir uno nueva. El nombre de recurso compartido sera visible para otros usuarios de la

red.

(®) Mo compartir esta impresora

() Compartir esta impresora para que otros usuarios de la red puedan buscarla y usarla
Y Clic

G
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7. Supongamos el caso dos, que se trata de localizar una impresora inalambrica o de red, por lo
gue en el punto 1 seleccionaremos Agregar una impresora reconocible de red, inaldmbrica o
bluetooth. Comenzara un proceso de escaneo e ira listando las impresoras que encuentre.

— X

B* Agregar un dispesitive

Elegir un dispositivo o una impresora para agregar a este equipo

Selecciomar un dispositivo

Dell B2360dn Laser Printer Dell B2360dn Laser Prirter
(ETOOZ1B73E0GEC) (ETOOZ1B7IE3IET)

Impresora laser Impresora laser

Dell B2360dn Laser Printer
(ETOO21BTIEDI4E)

Impresora laser

HPDABBE23 [HP Officejet 7610 series)
Impresora, Impresora de inyeccidn...

e

Cance

Mo encuentras lo que buscas?

En este caso, el siguiente paso es seleccionar la impresora deseada y pulsar el botén Siguiente.
El resultado final es el mismo, se afadira a nuestra lista.
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Unidad 10. Avanzado: Instalar una impresora local

Este asistente lo utilizaremos cuando Windows no detecte una impresora conectada al equipo, y
no dispongamos del disco de instalacion de la impresora.

Hemos dicho que desde la ventana Impresoras y escaneres accedemos al botébn Agregar una
impresora o un escaner y que, si no obtenemos ningun resultado, entonces debemos pulsar en
la opcion La impresora que deseo no esta en la lista, lo que nos lleva a otro cuadro de dialogo
donde podemos seleccionar Agregar una impresora local o de red con configuracion manual,
lo que nos mostrara el siguiente asistente.

1. Elegimos el puerto de la impresora. Lo normal sera que no necesitemos cambiar la opcion de
la que viene por defecto. Las impresoras que no son USB normalmente se conectan por el puerto
LPT. Y pulsamos Siguiente.

@ Eé.:l Agregar irmpresora

Elegir un puerto de impresora

Un puerte de impresora es un tipo de conexién que permite que el equipeo intercambie informacién con
una impresora.

i@ Usar un puerto existente: ’LPTI: (Puertc de imprescra) -

() Crear un nuevo puerto:

Tipo de puerto: Local Port

[ Siguiente ][ Cancelar ]

3. Seleccionamos el fabricante y a continuacién el modelo de nuestra impresora para instalar su
controlador. Si no estas seguro de cudl es, en la propia impresora vendra indicado.

Si estamos conectados a Internet, pulsando en Windows Update podemos buscar un
controlador actualizado, o instalar el que tenemos en el disco de la impresora pulsando en Usar
disco....

Luego, pulsa Siguiente.
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@ @ Agregar impresora

Instalar el controlador de impresora

./ Elijalaimpresora en la lista. Haga clic en Windows Update para ver mas modelos.

Para instalar el controlader desde un CD de instalacién, haga clic en Usar disco.

Fabricante || Impresoras i
Erother L Brother DICP-116C L
Canon = Brother DCP-117C
Epson 5| Brother DCP-128C
Fuji Xerox { =5 Brother DCP-129C il
Fomo lnocsk - nrn 130

Windows Update | | Usardisco... |

5] Controlador firmade digitalmente.

Por qué es importante la firma de un controlador

4. Escribimos el nombre que queramos darle a la impresora o dejamos el que viene por defecto
y pulsamos Siguiente.

@ @ Agregar irmpresora

Escriba un nombre de impresora

Nombre de |a Brother DCP-116C
impresora: !

Esta impresora se instalara con el contrelador Brother DCP-116C,

| Siguiente I[ Cancelar ]

5. Elegimos si queremos conectar esta impresora en red. Nosotros no la vamos a compartir, pero
si asi fuese podriamos afiadir informacién descriptiva sobre ella.
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I"\..JI Eé.:l Agregar irmpresora

Compartir impresora

5i desea compartir esta imprescra, debe proporcionar un nombre de recurso compartido. Puede usar el
sugeride o escribir une nuevo, El nombre de recurse compartideo sera visible para otros usuarios de la
red.

@ Mo compartir esta impresora

(7 Compartir esta impresora para que otros usuarios de la red puedan buscarla y usarla

Retursocormpattido: | Brother DCP-116Csdfsdf
Ubicacidn:

Comentario:

| Siguiente I[ Cancelar ]

6. Decidimos si queremos que esta sea la impresora predeterminada, es decir, si en caso de no
especificar nada se imprimira por ella. Para asegurarnos de su correcto funcionamiento, podemos
pulsar en Imprimir una pagina de prueba. Al pulsar Finalizar, ya dispondremos de la impresora.

I"\..JI Eé.:l Agregar irmpresora

Brother DCP-116Csdfsdf se agregd correctamente

Establecer como impresora predeterminada

Imprima una pagina de prueba para comprobar si la impresora funciona correctamente o para ver
informacidn acerca de la solucion de problemas con la impresora,

Impririr una pagina de prueba

Finalizar |[ Cancelar
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Cuando hayamos instalado la impresora, se incorporara a la lista que podemos ver en la misma
categoria, Impresoras y escaneres que ya presentamos antes. En esa misma ventana, bajo la
lista de impresoras, encontramos la siguiente opcién que, activada, convierte a la Gltima impresora
utilizada como la impresora predeterminada para los siguientes usos.

“ Configuracion = 0 W
@ DISPOSITIVOS Buscar una configuracion £
—
Impresoras y escaneres
¢ =W HP LaserJet 4200/4300 PCLGE
il 5in conexicn

Dispositivos conectados

E Microsoft Print to PDF
Mouse y panel tactil

) Microsoft XPS Document Writer
Escritura

Reproduccién au(@% Clic PDF995
L

LSE .
Snagit 12
L —

Permitir que Windows administre mi
impresora predeterminada

Con esta opcion activada, la impresora predeterminada es la
Gltima impresora usada.

@D Activado

Si la opcidn esta desactivada, entonces podemos hacer clic en cualquiera de las impresoras de
la lista para, con las opciones que aparecen, convertirla en la impresora predeterminada de manera
constante. Solo debes tener presente que cuando mandas a imprimir en una impresora distinta a
la predeterminada, debes seleccionarla primero, como veremos mas adelante.

= HP LaserJet 4200/4300 PCL6

sl Sin conexién
- aula
S Clic
Establecer como predeterminado Quitar dispositivo

Como podemos ver, también tenemos la opcion de quitar el dispositivo. Es decir, desinstalar sus
controladores de nuestro ordenador y que ya no aparezca en la lista de impresoras instaladas. De
hecho, es una practica saludable no tener instaladas impresoras que realmente no utilizamos o a
las que, por alguna razén, ya no tengamos acceso. Por lo que, si en tu ordenador tienes una
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impresora que instalaste eventualmente pero que ya no requieres mas, puedes utilizar esta opcion
para desinstalarla.

Debemos hacer notar que esta lista nos permite una administracion basica de nuestras
impresoras instaladas y, en la mayoria de los casos, sera suficiente para el trabajo cotidiano con
nuestro equipo. Sin embargo, si requerimos de modificar mas a fondo sus propiedades, entonces
debemos utilizar la opcién Dispositivos e impresoras que aparece mas abajo aun en la misma
ventana bajo el rubro Opciones de configuracion relacionadas.

= Configuracidn - O *

Eﬁ3 DISPOSITIVOS Buscar una configuracion o

Descargar a través de conexiones

Impresoras y escaneres .
de uso medido

Dispositivos conectados . .
Para ayudarte a evitar gastos adicionales, mantenlo

desactivado para que no se descargue software

Mouse y panel tactil (controladores, informacion ni aplicaciones) para
nuevos dispositivos mientras te encuentres en
Escritura conexiones de uso medido.
Desactivado
Reproduccién automética @%Wﬂl
Clic
USB Opciones de configuracion

relacionadas

Dispositivos e impresoras

Administrador de dispositivos

Esto abrira una ventana desde la cual podremos ir mas a fondo en la configuracion de nuestras
impresoras y otros dispositivos instalados y a la cual, por tanto, volveremos con frecuencia en los
siguientes apartados.
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a Dispesitiios & impresoras - a k.
4 Ha o Todes los elementos de Panel de co.. » Dispositives e impresoras » w & Buscar en Dispositives ¢ impreseres 0
Agregar un dispesitive Agregar una impreson Ver lo que se estd impamiendg Prepiedades del servidor de impresién » (S5 | = ﬂ

« Dispositivos (3)

EI [ amsung LEDE g LUISMANUEL-PC
NO ConNeCiato .

« Dispositives multimedia (2)

Sculpt Ergenomic Mouse

n [TV]5ameung LEDGD i"ﬁ [TV]5amsung LEDSD

MO Conectaco

S —

No conectado

~« Impresoras (9)

o Dell C3760dn PELE — Ervviar 3 Onellote 2013 EPSOM LEOO Series
._= ' o coneain :: documentos &n Cola Sll'ltl:u'ltlll:'l‘
Carta, Verbeal - 'ﬂ Mo conectada
e et en e S HP Laserlet 4200/4300 PCLS oo Print e FOF

# ; I._L:. : i ol --| § sin conesién - :l.tu, .,i”-. ciala

Micresaft XPS Document Writer PDF5 Snngit 12
ﬂ,‘. [ docurmentos en cola '? 0 docurmentos én ool '? I documentos en cals

Larts Mertica Carta Carta, Vertscal E:

.
EPSOM LEOO Series Estado a Predetermansdo Descrpcitn Epsun Device Metadats Pack e vzrsm c]lc

Fabricante:  SEIKD EPSOM CORP Categonie  Impresora
Modedo:  LB0D Estader  Sin coneadn

Si seleccionamos una impresora en esta ventana podremos ver que en la barra de herramientas
Propiedades del servidor de impresidn

aparece el boton . A través de él podremos cambiar propiedades
como: permisos, formularios, puertos, etc. y tener una vision global de las impresoras conectadas.

También tendremos acceso a opciones de configuracion que veremos en su momento.

Un servidor de impresion nos permite conectarnos a impresoras de red que no dependen de
un ordenador en concreto. Esto es Gtil para no tener que encender el ordenador que tiene instalada
fisicamente la impresora y trabajar de forma mas independiente. Para crear un servidor de
impresion necesitaremos un hardware especial.

10.2. Lacolade impresion

La cola de impresién no es mas que una lista con los documentos pendientes de imprimir.
Cada impresora tiene una cola de impresion propia.

Para acceder a la cola debemos seleccionar una impresora de la ventana Dispositivos e
impresoras que presentamos al final del apartado anterior. Sélo para recordar, se abre con el
menu Inicio, Configuracion, Dispositivos, en el panel izquierdo seleccionamos Impresoras y
escaneres y en la parte inferior pulsamos en Dispositivos e impresoras.

Deciamos que en esa ventana seleccionamos una impresora y luego pulsamos en la

opcién  Verlequeseestaimprimiende | 4o |5 harra de herramientas superior. Silo Unico que queremos
saber es cuantos documentos estan en espera no es necesario acceder a la cola, junto al nombre

y estado de la impresora aparece el nimero.
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Si hemos enviado algun documento a la impresora en la sesion actual, encontraremos un
icono ™ en el area de iconos que nos permite acceder directamente a la impresora.

@ La cola de impresion tiene este aspecto:

@ EPSOM LB00 Series - Usar impresora sin conexidn = O ot

Imprescra  Documento  Ver

Mombre del decumento Estado Propietaric  Paginas Tamafic
Sin titulo: Bloc de notas Luis Manuel 1 133 KB
—._aula
O Clic
£ >

1 documentos en la cola

En la cola encontramos una lista de documentos en que vemos el Nombre del documento y
el Estado, que puede variar entre Imprimiendo, Pausado, en blanco cuando esté en cola normal,
0 mostrar mensajes de error. También otra informacion como el Propietario o el namero
de Paginas que se van a imprimir.

Dispone de una barra de menus con las opciones Impresora, Documento y Ver.

@ Los documentos de la cola son:

o Documentos enviados en la sesion actual, pendientes de impresion.

e Documentos gque no llegaron a imprimirse en la Ultima sesién, porque estaban pausados o se
apago el ordenador.

e« Documentos que se enviaron cuando la impresora estaba apagada o no estaba funcional (sin
papel o tinta).

@ Vamos a ver qué acciones podemos realizar para gestionar los documentos de la cola.

Disponemos de acciones generales a todos los documentos de la cola, en el
menu Impresora.

e Pausar la impresion hace que la impresora deje de imprimir. Para reanudar la impresion
volveremos a hacer clic en esta opcion para desmarcarla.

e Cancelar todos los documentos para cancelar la impresion de todos los documentos de la
cola.

También disponemos de acciones dirigidas a un documento en concreto, desde el
botén Documento de la barra de menus.

e Pausar interrumpird temporalmente la impresion del documento. Para retomarla debemos

seleccionar Reanudar (esta opcion sélo esta disponible para documentos pausados).
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e Reiniciar empezara de nuevo la impresion del documento. Esto nos puede ser til en caso,
por ejemplo, de que hayamos colocado los folios del revés y se hayan impreso mal. No sera
necesario cancelarlo y volver a solicitar su impresion.

e Cancelar borrara el documento de la cola y ya no volvera a tratar de imprimirse. También
podemos hacerlo pulsando supr tras seleccionarlo.

o Propiedades nos permite realizar algunas acciones avanzadas sobre el documento. Desde la
pestafia General podemos establecer su Prioridad o programar cuando queremos que se
imprima. Y consultar informacion acerca de la impresion, desde el resto de pestafias. También
podemos acceder a estas opciones haciendo doble clic sobre el documento en la cola de
impresion.

Pricridad:
Minima r,l Maxirna
Prioridad actual: 1

Prograracidn:
i@ Sin restriccion de tiempo

) S6lo de 11:50 - a 12:15

10.3. Propiedades y preferencias de laimpresora

Para ver las Propiedades de impresora hay que abrir la ventana Dispositivos e impresoras,
seleccionar una impresora y hacer clic con el botén derecho del ratén sobre ella. También podemos
seleccionarla, pulsar la tecla oLT y seleccionar la opcién en el menu Archivo.

En la ventana de propiedades encontramos informacién (nombre, ubicacion, detalles de lo que
permite o0 no permite nuestra impresora, etc.) y opciones de configuracién (compartir la impresora,
gestionar los permisos o las colas, etc.). Segun el tipo de impresora que tengamos instalada es
posible que disponga de mas o menos opciones. Vamos a fijarnos en la pestafia General, desde
la que podremos:
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=5 Propiedades de Impresora aulaClic ﬂ

Administraciéndelcolr | Segundad | Configuracién del dispositivo

Geneal |  Compatir |  Puetos |  Opeiones avaniadas

"ﬁ Impresors aulaClic
Ubicaciom: Area de programacidn

Comentaric: | Sy, funcidn principal es la impresién de imdgenes)

Medelo: Snagit @ Printer
Caracteristicas
Colon Si Papel disponible:
Doble cara: No A a
Grapa: No

Velocidad: 2 ppm
Resclucion maxima: 600 ppp u

[ Preferencias... | [ Imprimir pagina de prugba ]

(oo ) (G ) [ ]

e Cambiar el nombre de la impresora.

e Escribir donde est4 situada en Ubicacion. Esto puede resultar Gtil en oficinas, indicariamos
por ejemplo el despacho en que se encuentra.

e Escribir una pequefia descripcion o Comentario.
e Ver el modelo de impresora y sus caracteristicas principales.

e Imprimir pagina de prueba para ver si funciona correctamente. Al finalizar la impresion de la
pagina de prueba aparecera un cuadro de dialogo preguntando si la pagina de prueba se ha
imprimido correctamente. Si contestamos que No, aparecera la ayuda para intentar resolver
el problema.

e Acceder a las Preferencias de impresion.... Las preferencias de impresién nos permiten
configurar una impresora para elegir como imprimir de forma predeterminada.

Podemos acceder a las Preferencias de impresion de la misma forma que accedemos a las
propiedades. Es decir, desde la ventana Dispositivos e impresoras, seleccionar una impresora y
hacer clic con el boton derecho del raton sobre ella. También podemos seleccionarla, pulsar la
tecla aLT y seleccionar la opcién en el menu Archivo, acceder desde el boton que hay en la
ventana de Propiedades de impresora o desde el menu Impresora de la cola de impresion.

Las opciones disponibles dependeran de la impresora, pero en general las preferencias suelen
contener como minimo dos pestafias: Presentacion y Papel/Calidad.

En la pestafia Presentacion podemos controlar:
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e B
i Preferencias de impresién de Impresora aulaClic m

Presentacion | Papel/Calidad |

Orientacion:

Vertical -

Orden de las paginas:

Ascendente -

Formato de pagina

| ‘ |l

Piginas por hoja 1 -

Dibujar bordes

[. Opciones avanzadas...

[ Aceptar ]| Carrcelar | Aplicar

e LaOrientacion. La orientacion del papel puede ser horizontal (apaisado) o vertical.

e ElIOrden de las paginas. En orden ascendente imprimira primero la hoja 1, luego la 2 y la 3,
suponiendo que el documento tenga 3 paginas. En orden descendente imprimira primero la
hoja 3, luego la 2 y por ultimo la 1. Esto es Gtil si nuestra impresora deja la parte impresa hacia
arriba, porque quedaran ordenadas.

e LasPéaginas por hoja. El numero de paginas del documento que imprimira en la hoja. En un
folio Din A4 se pueden imprimir hasta 4 paginas con fuente de 10 puntos. Un valor mas alto
se leera con mucha dificultad.

e Y Opciones avanzadas... que abren una ventana desde la que configurar el tipo de papel, la
calidad de los gréficos, etc.

En la pestaia Papel/Calidad podremos modificar:

o ElOrigen del papel, eligiendo entre seleccion automética o alimentacion manual.

e Y elColor. Pudiendo elegir entre Blanco y negro o Color.
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r‘ Y
r= Preferencias de impresién de Impresora aulaClic ﬂ

| Presentacidn | Papel/Calidad |

Seleccidn de la bandeja

Origen del papel: Seleccion automatica -
Color

et -

bt 7 Blanco y negro ma @ Calor

[ Opciones avanzadas... .

[ Aceptar | | Cancelar || igicer

Algunas impresoras permiten elegir la calidad entre borrador, 6ptima, fotografica, etc. Es
interesante ajustarlo al valor que mas utilizarlo e ir cambiandolo cuando necesitamos mas o menos
calidad, de este modo no desperdiciaremos tinta imprimiendo en alta calidad simples apuntes o
borradores.

10.4. Compartir unaimpresora en red

»
< 4

Si estamos en una oficina o si tenemos varios equipos en casa, es posible que nos
interese compartir una impresora en red, para que todos puedan imprimir a través de ella.

Cuando hemos aprendido a instalar una impresora hemos visto que nos permitia Agregar una
impresora en red, inaldmbrica o Bluetooth. Esta opcion nos permitiria utilizar la impresora que
fisicamente esta conectada a otro equipo, a través de la red. Pero, si lo que queremos es compartir
una impresora que esta conectada fisicamente a nuestro ordenador con otros equipos, lo que
debemos hacer es compatrtirla.

Para compartir nuestra impresora accederemos a la pestafia Compartir de la
ventana Propiedades de impresoraque acabamos de estudiar. También podemos
pulsar Compartir... en el mend Impresora de la cola de impresion. En ambos casos accedemos a
las mismas opciones.
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i B
o= Propiedades de Impresora aulaClic u

Administracian del caolor I Seguridad | Corfiguracion del dispositivo
General |  Compatir |  Puetos |

Opciones avanzadas

./ 5icomparte esta impresora, sdlo los usuarios de la red con un
% nombre de usuario y una contrasefia para este equipo pueden
imprimir en ella. La impresora no estard disponible cuando el equipo

entre en suspension. Para cambiar esta configuracién, use Centro de
redes v recursos compartidos.

Compartir esta impresora

Recurso

Impresera aulaClig
compartido:

Presentar trabajos de impresién en equipos cliente

Controladores

5i comparte esta impresora con otros usuarios que usan otras
versiones de Windows, se recomienda instalar controladores
adicionales para que no tengan que buscar el controlader de la
impresora cuando se conecten a la impresora compartida.

’ Contraladores adicionales... ]

I Aceptar H Cancelar H Aplicar ]

La primera vez que accedamos, la opcion de compartir esta deshabilitada. Para habilitarla basta
con activar la casilla '] Compartir esta impresora

En Recurso compartido, escribiremos el nombre con el que los usuarios veran la impresora en
la red. Preferiblemente sin espacios.

En Controladores, podemos agregar controladores a la impresora, si en la red hay equipos con
versiones mas antiguas de Windows.

Pulsando en Aceptar, la impresora sera visible en la red.
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10.5. Imprimir un documento
Una vez configurada nuestra impresora, ya estamos listos para imprimir nuestro documento.

Podemos distinguir entre dos tipos de impresion:

@ Impresion normal: Al dar la orden de impresion del documento desde la opcién Imprimir de
un programa, por ejemplo, WordPad, aparece un cuadro de dialogo que nos permite modificar
algunas propiedades de la impresion. Vamos a ver un cuadro de dialogo Imprimir con las funciones
basicas, pero éstas podran variar dependiendo del programa desde el que se imprima:

([ gé.; Imprimir Iﬂw
General

Seleccionar impresora

@Impresora aulaClic
=0 Microsoft XPS Docurment Writer

] [ i [ b

Estado: En pausa ["] Imprimir @ un archivo

|bicacian:

Comentario: [ Buscarimpresora. .. ]

Intervalo de paginas

@ Todo Mumero de copias: 1 =
Seleccion Pagina actual
i) Paginas: 1-65535 Intercalar
23 23
Escriba un solo ndmero o intervalo de 1 1
paginas. Por gjemplo: 5-12
[ Imprimir ] [ Cancelar ] Aplicar
L5 &

e En Seleccionar Impresora, aparecen listadas las impresoras a las que tiene acceso el
equipo. Imprimira por la seleccionada. Si no encuentras la impresora, usa la barra de
desplazamiento horizontal de abajo.

e Si activamos la casilla Imprimir a un archivo nos permite imprimir el documento a otro
archivo, en vez de a través de la impresora. Lo guardara, pero no podremos visualizarlo a
menos que instalemos un programa que nos lo permita. Al ejecutarlo se imprimira por la
impresora predeterminada.

e Pulsando el boton Preferencias, podremos modificar las Preferencias de impresion.
e Buscar impresora... nos permite buscar una nueva impresora en la red.

e Enlintervalo de péaginas, podemos decidir si imprimir Todo el documento, el texto
seleccionado, solo la Pagina actual, o especificar las Paginas que queremos imprimir (ya sea
en intervalo o separandolas por comas).

e Podemos especificar el NUmero de copias que queremos imprimir.
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e Si hay mas de una copia, imprimira juntas las copias de cada pagina, a no ser que
marquemos Intercalar.

@ Impresion rapida: Ejecuta la impresion directamente en la impresora predeterminada y con las
preferencias que tenga definidas, sin preguntar al usuario previamente. Este modo de impresién es
el que se utiliza normalmente cuando:

e Desde un programa de edicion de texto pulsamos el boton Imprimir de la barra de
herramientas.

e Desde el Explorador de archivos pulsamos Imprimir en el menu contextual de un archivo.

@ Algunos programas, como Microsoft Word, nos permiten elegir entre ambos tipos de impresién
0 incluso ver una Vista preliminar del documento antes de imprimirlo. También podremos
seleccionar cuél es el modo predeterminado de impresion y se marcara con un aspa verde. Segun
la imagen siguiente la opcién predeterminada es la Impresion rapida.

Imprimir

4
H.—:‘f,h] Selecciona wuna impresora, numero de copias ¥ otras
opciones de impresién antes de imprimir,

L Impresién rapida
® Envia el documento directamente a la impresora

predeterminada sin hacer cambios.

Ju  Mista preliminar

3 Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.

10.6. Imprimir a otro tipo de archivo

Windows 10, al igual que sus antecesores, incorpora una impresora virtual llamada Microsoft
XPS Document Writer, que nos permite “imprimir" nuestros documentos a un archivo de
formato .xps. Esto puede resultarnos util, por ejemplo, cuando un programa o pagina web no nos
permite guardar una copia del documento, sino que nos obliga a imprimirla y no tenemos impresora
0 no queremos utilizarla. De este modo podremos guardar la copia en formato digital en nuestro
ordenador.

Para visualizar estos archivos viene incluido en el sistema operativo el programa Visor de XPS.
Lo podemos encontrar en el menu Inicio > Todas los aplicaciones > Accesorios de Windows > Visor
de XPS..

Esta es la opcion que nos ofrece Windows, pero también podemos instalar programas de otros
proveedores que ofrecen el servicio de impresoras virtuales en formatos como el PDF.

Estas impresoras virtuales nos aparecerdn en la ventana de Dispositivos e
impresoras exactamente igual que las impresoras convencionales. A efectos del sistema, se trata

de una impresora mas que podemos configurar y compartir en red.
|
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@ Puedes realizar este ejercicio paso a paso Imprimir a un documento XPS.
Unidad 10. Ejercicio: Imprimir a un documento XPS
Objetivo

Practicar como utilizar la impresora para imprimir a un archivo de formato xps.
Ejercicio paso a paso

1. Copiate de la carpeta Ejercicios del curso el archivo Archivo de texto 1 a tu ordenador y
abrelo.

Deberia abrirse en el bloc de notas. Pulsa en el menua Archivo y elige la opcion Imprimir....

En la seccion Seleccionar impresora selecciona Microsoft XPS Document Writer.

Pulsa Imprimir.

L

Guarda el documento como PruebaXPS.xps, en la misma carpeta que hayas
guardado Archivo de texto 1.

6. Abre el documento PruebaXPS.xps. Se abrira mediante el Visor de XPS.

Puedes probar a imprimir algin documento extenso o varios documentos a la vez para que
durante la impresion te dé tiempo de ver la
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10.7. Escaneres

Por regla general, al adquirir un dispositivo de cualquier tipo para nuestro ordenador, éste incluye
discos de instalacion que contienen el software necesario para que el dispositivo funcione. Dicho
software tiene dos componentes, uno que le permite a Windows identificar el dispositivo e
intercambiar informacion con él y que funciona internamente con el sistema, es lo que conocemos
como controladores y respecto a los cuales nos extenderemos un poco mas adelante. El otro tipo
de software es una o mas aplicaciones que le permiten al usuario aprovechar el dispositivo como
tal. En el caso de los escaneres, dicho software sirve para escanear imagenes (el término correcto,
sin anglicismos, es rastrear, pero "escanear" es tan comun que es el que seguiremos usando),
pero también suelen afiadir programas para editar de algin modo dichas imagenes y también para
hacer lo que se conoce como OCR (por sus siglas en inglés: Reconocimiento dptico de caracteres),
es decir, la conversion de imagenes a texto.

Sin embargo, la instalaciéon de un escaner sin el disco o discos del fabricante en Windows 10
sigue un procedimiento idéntico al de la instalacion de impresoras. Es decir, conectamos el equipo
al ordenador e intentamos que éste lo identifique automaticamente. Si no lo consigue, entonces
debemos identificar el puerto donde esta conectado e indicar la marca y modelo del mismo como
ya hemos visto. El escaner, una vez instalado, se afiade a la lista. En la siguiente imagen, el
dispositivo destacado es una impresora con escaner incluido y ambas cosas pueden funcionar de
manera independiente entre si.

€

EE:':B DISPOSITIVOS Buscar una configuracidn
| - TR
Imp s y esca E Sin conexian
Emviar a OneMote 2013
Dispositivos conectados
Mouse y panel tactil =l EPSON L2300 Series
| b Predeterminads, Sin conesxitn |
| ~ |
Escritura EPSON Stylus Photo RX610 :
L [
|

| Reproducaon automatica

Establecer como predeterminado Quitar dispositivo

T clicked ™

HP Laserlet 4200/4300 PCLG
=

| use

Sin conexian

Ahora bien, un hecho que se pasa por alto con frecuencia es la necesidad de una aplicacién para
utilizar el escaner en aquellos casos en los que no usamos los discos originales de instalacion. En
otras palabras, cuando no contamos con la aplicacion que provee el fabricante con el escaner
necesitamos una aplicacion que lo sustituya. Desde hace varias versiones, Windows incluye una
aplicacion que identifica y permite utilizar los escaneres independientemente de la marca. En la
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versibn 10 se encuentra en el menud Inicio > Todas las aplicaciones > Accesorios de
Windows > Fax y escaner de Windows.

5 Faxy Esciner de Windaws - | X

Archicvo  Modificss  Ver Herrsmientas Documento  Ayuda

= Digi Fec.. Marnbre de archive Tiped.. Temafe Origen
B Documents O4/00r 0. Digitalizacitn de bienvenida Jpg YMIKE Equipo de Faxy esciner de Windows

=aFax

La aplicacion también permite el uso del ordenador como un fax. Para enviar y recibir faxes a
través de esta aplicacion hay dos procedimientos: el primero, ya no tan comun, es conectar un
modem telefonico del ordenador con capacidad de fax. De ese modo se puede enviar a través de
la linea telefénica un documento adjunto o escribir el contenido del fax como si se tratara de un
correo electrénico a un aparato de fax receptor. A la inversa, permite dar lo que coloquialmente se
conoce como "tono de fax" y recibir uno que se guardara como un archivo de imagen. La segunda
opcion es contratar un servicio de envio de faxes por Internet. Ambas opciones estan cada vez mas
en desuso si no es que se han extinguido ya por completo.

Para utilizar la opcion que nos importa, el escaner, debemos pulsar el botén Nueva
digitalizacion que esta en la barra de herramientas de la aplicacién. Al hacerlo, se abre la ventana
gue nos permitira escanear una imagen.
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Mueva digitalizacion x

Escaner: EPSON RX585/RX595/RX610 |  Cambiar... |
Perfil Foto (Predet) v|
Origen: | Plano v |
Tarmafio del papel: | v|
Formato del color: | Color ~ |
Tipo de archiva: PG (Archive JPG) v|
Resclucian (ppp): 300 %

Brillo: [0 ]
Contraste: . III

Vista previa o digitalizacién de irnagenes como (B

archivos separados

Vista previa Digitalizar Cancelar

Es una aplicacion muy sencilla con la que podemos establecer las caracteristicas de lo que
vamos a escanear:

@Perfil: Foto o documento.

@ Origen: Plano (la otra posibilidad es escaneo 3D, pero se requiere el dispositivo adecuado
para que la opcién aparezca)

@ Tamafio del papel. En algunos modelos de escaner, esta opcién se activa cuando tienen un
alimentador de hojas a escanear automatico, aunque en la mayoria de los casos, los escaneres
son para hojas tamafio carta como maximo.

@ Formato de color: Color, Blanco y Negro, Escala de grises

@ Tipo de archivo: cualquier de los distintos formatos de imagen que reconoce: BMP, JPG,
PNGy TIF

@ Resolucion de imagen. Las resoluciones disponibles varian en funcién de la marca y el
modelo del escaner.
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@ Brillo

@ Contraste

A su vez, hay tres botones adicionales en la parte inferior:

@ Vista previa, que nos permite ver una muestra del resultado.
@ Digitalizar, comienza el proceso y;

@ Cancelar.

Al pulsar Digitalizar comienza el escaneo de la imagen.

Digitalizando pagina: 1

e uufs Cancelar
T gl

Al terminar podemos ver la imagen en la aplicacién. Lo que resta es pulsar el boton Guardar
como para indicar un nombre distinto al predeterminado y, en su caso, seleccionar la carpeta

donde deseamos grabarla.

=il Fany Esciner de Windows

Archrvo  Modificar  Ver Herrsmientaz Docoments  Syuda

== Muees digtalizacidn [ Nueevofs | B & Beenviar come fax B W Guardar carme.

~ = Digitalizar Fec. Marmbre de archive Tiped. Temaho GOngen
j Doctnants 04/02/20...  Digitalizacitn de bienvenida P WMIKE Equipe de Faxy esciner de Windows
020, Imagen JPg MOBKE EPSOMN RXS85/RX595REE10
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10.8. Agregar hardware

Es posible que en algin momento queramos agregar nuevos componentes de hardware a
nuestro equipo, ya sea para agregar nuevas funciones o para sustituir los que tenemos por otros
mejores. Por ejemplo, podemos agregar una tarjeta wifi, una tarjeta de sonido mas potente,
conectar una impresora o nuestro teléfono movil.

Podemos decir que un componente de hardware se compone de dos cosas: el elemento fisico
(la tarjeta, la impresora, etc..) y sus controladores (o drivers). Los controladores son la informacion
gue el sistema operativo necesita conocer para saber como manejar ese dispositivo. Windows 10,
al igual que las ultimas versiones de Windows, incorpora los drivers de los principales fabricantes,
lo que hara que en la mayoria de los casos no necesitemos mas que conectar el dispositivo. En
muchos casos, si no dispone de algun driver, lo busca y descarga de Internet.

La mayoria de los dispositivos pueden ser instalados en el ordenador por cualquier usuario,
aunque en algunos componentes es posible que necesitemos permisos de administrador para
instalar o actualizar los controladores.

En este tema trataremos la instalacion del hardware comun, de sus controladores y la
actualizacién de los mismos.

10.9. Conectar el hardware

Antes de instalar fisicamente el hardware hay que leer la documentacion del mismo. En algunos
casos deberemos instalar primero el controlador o el software que acompairia al dispositivo, y esta
informacion solo la encontramos en la documentacion.

Bésicamente, seglin como se conecta al equipo, podemos encontrar hardware de dos tipos:

@ Hardware externo:

£

equipo a través de sus puertos externos. Antes podiamos encontrar diversos tipos de puertos, pero

Son los dispositivos, como impresoras, ratones, pantallas que se conectan al

la tendencia actual es la utilizacién del USB. El USB nos permite conectar el hardware con el equipo
encendido, usarlo, y desconectarlo si no lo necesitamos. En muchos equipos de sobremesa
también encontramos los puertos especificos para el raton y el teclado. Los monitores también se
conectan a su puerto especifico. Si el que estamos instalando es el monitor principal, deberemos
hacerlo con el equipo apagado.

@ Hardware interno:
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Son dispositivos que se conectan al bus de expansion del equipo, como
tarjetas gréficas, tarjetas de red o discos duros. Esta instalacién requiere manipular componentes
internos del ordenador, por eso es recomendable que la realice alguien con experiencia, aunque
no suele ser complicado. Si optamos por hacerlo nosotros mismos, debemos seguir paso por paso
las instrucciones que nos proporcione el fabricante del hardware en cuanto a seguridad y
manipulacién de los componentes, por supuesto se tendra que realizar con el equipo apagado.

10.10. Instalar los controladores

Desde hace tiempo Windows incorpora la tecnologia Plug & Play (PnP), se podria traducir
por enchufar y usar. Esta tecnologia consiste en transferir toda la responsabilidad al sistema
operativo, es decir que es el sistema operativo el que se encarga de detectar el nuevo dispositivo
e instalar los controladores pertinentes para que su funcionamiento sea 6ptimo, también se encarga
de detectar si desinstalamos algun dispositivo, en ese caso a veces desinstala los controladores

Para que Windows pueda detectar un dispositivo, éste debe ser compatible con la tecnologia
PnP. Los dispositivos fabricados actualmente lo son, y son los que veremos en este apartado. La
forma de instalar impresoras no compatibles con PnP ya la vimos en un apartado anterior en esta
misma unidad.

:ﬂ Instalando software de controlador de dispositivo * *

Haga clic aqui para ver el estado.

———.

La primera vez que conectemos los dispositivos, en caso de los dispositivos USB, o al arrancar
el equipo en el caso de que los hayamos conectado con el equipo apagado, Windows detectara los
dispositivos e intentara instalar sus controladores. En el area de notificacion, se mostrara un
bocadillo con el texto Nuevo hardware encontrado. Windows 10 incorpora los controladores de
los principales fabricantes, asi que en la mayoria de los casos, no tendremos que hacer nada mas,
s6lo esperar hasta que aparezca el mensaje Su nuevo hardware esta instalado y listo para
funcionar. En algunos casos, como en monitores o0 ratones, puede que no aparezcan estos
bocadillos.

Si disponemos de conexion a internet, Windows tendra mas abanico de controladores
disponibles, por lo que practicamente encontrara la mayoria de los que necesitemos, e incluso es
posible que nos avise de sus actualizaciones mediante Windows Update. También podemos optar
por descargarnos los drivers desde la Web del fabricante, de modo que nos aseguremos de que
son los més actualizados.
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Sino quieres que Windows descargue automaticamente los controladores de los dispositivos que
conectes, ni los iconos asociados a ellos, puedes aprender a configurar la instalaciéon de los
dispositivos en este avanzado Configurar la instalacion de los dispositivos.

Unidad 10. Avanzado: Configurar la instalacién de los dispositivos

A la hora de actualizar los controladores, Windows Update busca en Internet, y si lo encuentra,
descarga e instala el controlador. Pero si lo preferimos, podemos cambiar este comportamiento.

Para eso, debemos acceder a la ventana Propiedades del sistema. Podemos hacerlo de varias
formas distintas, como:

e Menu Inicio > Todas las aplicaciones > Sistema de  Windows > Panel de
control >Sistema.

e En el Explorador de archivos, debemos hacer clic en Este equipo en el panel de carpetas

de la izquierda. En la Cinta de opciones seleccionar Propiedades del sistemade la
ficha Equipo.

B A ¥ | Este equips — ] 4
Equipo Wista ﬂ
| - [} Desinstalar o cambiar un programa
o3 @ e [
| ] :[ E" -I? Fropiedades del sistema I
Propiedades Abrr smbiar Accesa s Conectar a Agregar una Abrir, -
r multimedia » unidad de red = ubkcacion de red Gt Administrar
“- v 4 BB s Esteequipo v & | B en Este equipo 2
~
Docwmentos - Carpetas
Fotes
Muisica * Descangas 2= Docurmnentos
Publice o
e Gl Este equi Escritario s Imgenes
s 27 Sl
] ‘ Descargas
¢ || Documentos ) Miisica m Vidans
» [l Escritorio
&= Imagenes + Dispositivos y unidades (4)
B Musica - TIOGIFZWH (C:)
; Wid i I EEE Vnidad de DVD RW (D)
oo W 135 GB disponibles de 632 GB -~ MEO,
e e THOGISEWO! () C"C
' o Unidad de CD (E) Unidad de D (E:) (F)
Ny =
v i Red W
10 elernentos -

e En cualquiera de los dos casos se abre una ventana con informacion sobre el sistema similar
a la siguiente. En ella debemos seleccionar Cambiar Configuracion.
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= sisterna — O
— S E o Todes los elementos de Panel de contral »  Sisterma Buscar en el Panel de control
FYHMIUWS 1 FAIE
Ventana principal ded Panel de & 2015 Microsoft Corporation. W I n d OW S 1 0
control Tedos los derechas reservados.
W Administrader de dispositives Sisterna
&) Configuracidn de Acceso Fabocante TOSHIBA
remate
© Proteccitn del sist Madelo: Satellite PA55
rateccidn Era
Procesador: Inted(R) Core(TM) i7-36100M CPU & 2.30GHz TOSHIBA
E Configuracion avanzada del 2.30 GHz Leading Innowation 33
iste
seems Memoria instalada (RAM): 8,00 GB (7,89 GB utilizable)
Tipo de sisterna: Sisterna operatrvo de 64 bits, procesador x54
Lépiz y entrads tactil: Cempatibibdad con funaidn tactl con 16 puntos
tactiles
Compatibilidad con TOSHIBA
Satic webe Soporte téenico en linea
Configuracidn de nombre, dominio y grupo de trabajo del equipo
Marnbre de equipe: LuisManuel-PC W Carnbiar
rnhne completode  LuisManuel-PC configuracion
CI Icﬂumpcnﬁn del equipo:
Vea también Grupo de trabajo: 'WORKGROUP
Segundad y mantenimients
Actreacitn de Windows -

La opcibn que nos interesa se encuentra en la pestafia Hardware. Para modificar el
comportamiento de Windows Update, pulsamos el boton Configuracion de la instalacion de
dispositivos.
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Propiedades del sistema ot

Opciones avanzadas Proteccian del sistema Acceso remoto
Mombre de equipo Hardware
Administrador de dispositivos

J Bl Administrador de dispositivos muestra una lista de todos los
oy dispositivos de hardware instalados en su equipo. Puede
usaro para cambiar las propiedades de cualguier dispositivo.

| Administrador de dispositivos

Corfiguracidn de la instalacidn de dispositivos

Hlija si desea gue Windows descargue software de
controlador para los dispositivos e informacion detallada de los
mismos.

W
il
w

Corfiguracion de |a instalacion de disposttivos

. aula
YT Clic

Aceptar Cancelar Aplicar

Llegamos a la ventana en la que podemos elegir el comportamiento que nos interese. Es decir,

si permitir o no permitir gue Windows descargue drivers o iconos para los dispositivos sin pedirnos

confirmacién. Elegimos la opcién que deseemos y pulsamos Guardar cambios.

Configuracién de la instalacién de dispositivos [Ex-

;Desea que Windows descargue software de controlador e iconos realistas para
los dispositivos?

@ 51, hacerlo automaticamente (recomendado)

*3 Mo, dejarme elegir

:Por qué s mejor que Windows lo haga de forma automatica?

¥ Guardar cambios Cancelar

Si marcamos que lo haga automaticamente, cuando conectemos un dispositivo aparecera

directamente una ventana como la siguiente que se encargara de la instalacion.
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r ™
"_] Instalacion de software del controlador w

Instalando software de controlador de dispositivo

Dispositive compuesto USB +f Listo para usar
Dispositive de almacenamiento USE JListu:u para usar
Android Phone i_+Buscando en Windows Update...
HTC Android Phone USE Device JListu:u para usar

Se puede tardar un tiempo en obtener el software de controlador de dispositive de Windows

Update,
Crnitir el paso de obtener software de controlader de Windows Update

Cerrar

@ Pero en el mercado hay demasiados dispositivos como para que Windows pueda tener todos
sus controladores. En ese caso, nos los pedira a nosotros. Es en este momento cuando tenemos
gue echar mano del CD que acompafiaba al dispositivo en su compra.

Nos apareceré entonces una ventana como esta:

I

[+2] Nuevo hardware encontrado ﬁ

Windows necesita instalar software de controlador para
Motorola Phone (V600)

¥ Buscar e instalar el software de controlador

(recomendado)
Windows le guiard a través del proceso de instalacién del software de
controlador para su dispositivo,

< Preguntarme mas tarde
Windows le volvera a preguntar la préxima vez que conecte el
dispositive o que inicie la sesidn,

¥ No mostrar este mensaje de nuevo para este

dispositivo
El dispositive no funcionara hasta que instale el software de controlador.

Cancelar

e Pulsando en Buscar e instalar el software de controlador iniciamos el asistente para la
instalacion de los controladores, que nos indicara qué pasos seguir. Puedes verlo en este
avanzado Asistente para un nuevo hardware.

e Preguntarme mas tarde, deja de mostrar esta ventana, pero aparecera de nuevo la préxima
vez que conectemos el dispositivo.

e No mostrar de nuevo este mensaje para este dispositivo oculta esta ventana de forma
permanente. Tendremos que instalar el Hardware desde el Administrador de dispositivos.
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Recuerda que no podremos utilizar el hardware hasta que no se instalen sus controladores.
@ Puedes practicar realizando el ejercicio paso a paso instalar un dispositivo mediante USB.
Unidad 10. Ejercicio: Instalar un dispositivo USB
Objetivo
Practicar como se pueden instalar dispositivos a través del USB.
Ejercicio paso a paso

Para realizar este ejercicio, necesitaras un dispositivo que se conecte via USB y preferiblemente
gue no hayas conectado antes. Si ya has instalado todos, prueba a conectarlo en un USB en el que
nunca se haya conectado. Windows lo reinstala para cada puerto USB.

Un dispositivo simple de instalar puede ser un ratébn o una memoria flash.

1. Sin apagar el ordenador, conecta el conector USB del dispositivo a tu ordenador. Puede que
tengas conectores en el frontal (si se trata de un equipo de sobremesa). Si se trata de un
portatil, suelen estar en los laterales.

2. Observa como Windows detecta el dispositivo y procede a su instalacion, si dispone del
controlador lo instalard automaticamente y si no te pedira que introduzcas el CD que te dio el
fabricante.

3. Una vez Windows acabe la instalacion comprobaremos que esta todo correcto. Desde el
botén Inicio abre Configuracién.

4. Haz clic sobre Disposiivos y luego en Dispositivos conectados, en el panel de la izquierda.
Si no encuentras ahi el dispositivo que conectaste, o bien deseas informacion mas amplia
sobre el mismo, continda.

5. Haz clic sobre Administrador de dispositivos, se encuentra en la parte inferior del panel del
lado derecho.

6. El Hardware del equipo se muestra agrupado por tipo. Expande el que corresponda.

7. Comprueba que el modelo de dispositivo que acabas de instalar esta ahi y que no tiene un
signo de advertencia amarillo. Eso indica que todo esta correcto.
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Unidad 10. Avanzado: Asistente para nuevo hardware

Cuando Windows no tiene los controladores del nuevo hardware, debemos proporcionarselos
nosotros. Pulsando en Buscar e instalar el software de controlador, se iniciara el asistente:

Inserte el disco incluido en Motorola Phone (V&00)

Si el dispositive se suministrd con algdn disco, insértelo ahera. Windows buscard
automdticamente software de controlador en ese disco,

< No tengo el disco. Mostrarme otras opciones.

Cancelar

En su primera ventana nos pide que introduzcamos el CD que acompafia al dispositivo. Si lo
tenemos, bastara con insertarlo para que Windows busque en él el controlador mas apropiado.

Si no lo tenemos tendremos que pulsar en No tengo disco. Mostrarme otras opciones. En la
siguiente ventana podremos instalarlo desde el disco duro:

Windows no encontré el software de controlador para el dispositivo.

=< Buscar una solucién

Windows buscara si es posible seguir algunos pasos para que el dispositive pueda
funcionar.

< Buscar software de controlador en el equipo (avanzado)
Buscar e instalar el software de controlador de forma manual.

Cancelar

La primera opcion Buscar una solucién hace que Windows intente hacer funcionar el
dispositivo, aunque la mayoria de las veces no lo conseguira.

Pero si hemos descargado el controlador y lo tenemos en el equipo, debemos pulsar en Buscar
software de controlador en el equipo y Examinar para seleccionar la carpeta donde se
encuentra.
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Si has descargado los controladores de Internet, y estdn comprimidos en una carpeta,
descomprimelos primero.

Tanto en el caso del CD, como si los drivers estan en el equipo, cuando Windows los encuentre
los instalard, los que nos permitira usar el nuevo dispositivo.

Pero en el caso de que no los encuentre en el CD o en la carpeta indicada, mostrara el mensaje
Windows no puedo instalar su "nombre del software". En este caso lo Unico que podemos hacer es
volver atras e intentar buscar en otra ubicacion.

Si has descargado el controlador y esta en la carpeta indicada, pero Windows no lo encuentra,
comprueba que no esté comprimido, y que has descargado el controlador para la version correcta
del producto. Algunos controladores estan en un archivo ejecutable que los instala directamente al
hacer doble clic sobre ellos.

10.11. Instalar hardware antiguo

Los dispositivos actuales son compatibles con la tecnologia Plug & Play y la instalacién se
realizara como hemos visto hasta ahora. Pero si instalamos un hardware algo mas antiguo que no
sea compatible con esta tecnologia, Windows no lo detectara automaticamente. En este caso,
debemos ser nosotros quien le digamos a Windows que el hardware esta ahi.

Lo mas recomendable es ejecutar el CD de instalacion del dispositivo o visitar la Web del
fabricante para descargar controladores actualizados.

Si no resulta de esta forma, podemos instalarlo usando el Administrador de dispositivos, que
encontraremos si lo buscamos en la caja de busqueda del menu Inicio.

-

iy Administrador de dispositivos

Archivo [Acciﬁn] Ver Ayuda

@l $ | Buscar cambios de hardware
42 HE Agregar hardware heredado I}
- .
T Propiedades
}I‘._;r_
> Ol Ayuda

o]

En esta ventana encontramos todo el Hardware instalado en el equipo. En este punto no vamos
a entrar en detalle sobre este elemento. Lo que nos interesa es el asistente que incluye para instalar
el hardware antiguo. Para iniciarlo, seleccionamos el dispositivo que queremos instalar,
desplegamos el menu Acciones y elegimos la opcion Agregar hardware heredado.

El asistente nos permite buscar el dispositivo o seleccionarlo de una lista. Puedes verlo en detalle
aqui Asistente para hardware heredado.
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Unidad 10. Avanzado: Asistente para hardware heredado

1. La primera ventana nos recomienda que utilicemos el disco proporcionado por el fabricante
del hardware si disponemos de él. En nuestro ejemplo no lo tenemos, asi que pulsamos Siguiente.

2. En la siguiente ventana ya nos ofrece dos opciones:

Agregar hardware

H asistente le ayuda a buscar otro hardware

Hl asistente puede buscar otro hardware e instalaro automaticamente. Si conoce exactamente &l
modelo de hardware que desea instalar, puede seleccionaro de una lista.

iQué desea que haga el asistente?
@ Buscar e instalar el hardware automaticamernte (recomendada)

() Instalar &l hardware seleccionado manualmente de una lista (avanzado)

[ « Atras ][ 5iguia’1te>] [ Cancelar ]

e

e La primera opcion, Buscar e instalar el hardware automaticamente, buscard nuevo
Hardware en el equipo. Si elegimos esta opcion, Windows buscara el hardware. Silo encuentra
saltaremos a la parte final del asistente (punto 5 de este avanzado). Pero lo normal es que al
tratarse de un dispositivo no compatible con PnP, no lo encuentre. En tal caso nos invitara a
elegirlo de una lista, llegando a la misma ventana que al elegir la segunda opcion.

10.12. El administrador de dispositivos

Ya hemos comentado que podemos utilizar el Administrador de dispositivos para agregar
hardware heredado, pero las posibilidades de esta ventana son mucho mas amplias, ya que se
trata de una utilidad que nos permite gestionar todo el hardware instalado en el equipo.

@ Podemos abrirlo desde:

e Menu Inicio > Configuracién > Dispositivos > Dispositivos Conectados > Administrador de
dispositivos

e« Menu Inicio > Todas las aplicaciones > Sistema de Windows > Panel de control > Hardware y
sonido > Dispositivos e impresoras (administrador de dispositivos).

@ El administrador de dispositivos tiene el siguiente aspecto:
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gy Administrador de dispositivos E@g

Archive Accion  Ver Ayuda

o | | % S

L3

-8 DELTA
- Adaptadores de pantalla

EI l-"‘ Adaptadores de red
-----'4. Broadcom Metlink (TM) Gigabit Ethernet

» I-'f‘ Intel(R) Wireless WiFi Link 49654AGMN

l E Adaptadures host SD

- D@ Baterias

(:— Controladoras de almacenamiento

i Controladoras de bus serie universal
i Controladoras host de bus IEEE 1304
-igg Controladores ATA/ATAPLIDE

. X5 Dispositives de imagen

3] % Dispositives de interfaz de usuaric (HID)
""‘ll Dispositivos de sonido, video y juegos

m

i+-1&l Dispositivos del sistema
--11,‘-51 Equipo

u;] Médems

l,-lrl Monitores

. B Mouse y otros dispositivos sefaladores L 4
E| _|1'@ Otros dispositivos

; -|fy Motorola Phone (VB00)

. E Procesador -

En la lista se muestran los dispositivos conectados agrupados por tipo. Pulsando sobre el
signo # expandimos esa rama.

Los dispositivos que no estén correctamente instalados aparecen con un signo de advertencia
amarillo (En laimagen Motorola Phone (V600)). Podemos intentar repararlo con las herramientas
del administrador.

Encontramos una barra de herramienta con iconos. Todos ellos corresponden al menu Acciones.
Vamos a ver para qué sirven.

. Y . . .
« Actualizar software de controlador: & A través de un sencillo asistente, podremos buscar
un nuevo controlador para el dispositivo. Esto lo vemos detalladamente en el siguiente punto.

e Desinstalar: G Desinstala el hardware y su controlador. Sucede a veces, que cuando un
dispositivo da problemas, desinstalandolo y volviéndolo a instalar se soluciona.

e Deshabilitar: L) Deshabilitando un dispositivo, impedimos su uso (en la imagen, el
dispositivo que esta sobre el seleccionado esta deshabilitado, nos lo indica la flecha
negra hacia abajo).

« Habilitar: ™ Rehabilita para el uso un dispositivo deshabilitado.
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« Buscar cambios en el hardware: ™ El administrador comprueba si existe hardware que no
se ha instalado o no lo ha hecho correctamente e intenta instalarlo.

o También hay opciones para mostrar y ocultar paneles y la Ayuda de Windows.

e Propiedades, El muestra caracteristicas especificas del dispositivo, como podemos ver en
la siguiente ventana.

T k'
Propiedades: Monitor PnP genérico w

| General | Corirolador | Detales |
* Manitor PnP genénco

Proveedor del Microsaft
cantrolador:

Fecha del controlador: 21/08/2006

Version del controlador: 6.1.7600.16385
Firmante digial: Microsoft Windows

[ Detales del controlador ] Ver detalles de los archivos del

controlador,

l Actualizar controlador... Actualizar el software de controlador
de este dispostivo.

1 Sidespués de actualizar &

SVERIN & confiieracar STEnAr | controlador el dispositive ne funciona

comectaments, reverr al controlador

instalado previamente.

[ Deshabiitar ] Deshabiita & dispositivo seleccionads .

J Desirstalar el contralador (avanzada).

|e=—n[a=—%

@ Las propiedades de un dispositivo se muestran en varias pestaiias. En funcién del dispositivo
gue consultemos dispondremos de mas o menos informacion y opciones.

e En la pestafia General, se muestra informacién general sobre el funcionamiento del
dispositivo.

e En la pestafia Detalles, encontramos informacion mas extensa y técnica.

e En la pestaiia Controlador (la de la imagen) podemos ver los detalles del controlador del
dispositivo. Disponemos de una serie de acciones, Habilitar, Desinstalar, etc. que son las
mismas que veiamos en el administrador de dispositivos. La Unica accién nueva es Revertir
al controlador anterior. Esto hace, que si por ejemplo, hemos actualizado el controlador, y el
nuevo nos da problemas, podamos volver al controlador anterior.

@ En la imagen inicial del Administrador de dispositivos, se mostraba un dispositivo
erroneo. Podemos intentar solucionarlo de varias formas:

e Sino hemos instalado los controladores, podemos pulsar en Buscar cambios de hardware,
para que Windows vuelva a detectar el dispositivo y lance el asistente para instalar los
controladores.

o Si el dispositivo ya tenia los controladores, podemos intentar Actualizar el controlador....

e Sinada de esto funciona, podemos desinstalar el dispositivo y volver a instalarlo.
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10.13. Actualizar los controladores

Los controladores de los dispositivos van siendo revisados por los fabricantes, resolviendo
algunos problemas que puedan haber surgido, como, por ejemplo, de compatibilidad con el sistema
operativo, o simplemente mejorando su funcionamiento.

Por eso, es recomendable que sobre todo en dispositivos algo mas viejos, tengamos los
controladores actualizados.

Esto no quiere decir, ni mucho menos, que debamos estar comprobando frecuentemente que
tenemos el ultimo controlador. En muchos casos, si el fabricante no detecta problemas, puede que
esté afos sin actualizarlo, o nunca llegue a hacerlo, simplemente porque no es necesario.

Como hemos visto en el apartado anterior, para actualizar el controlador, debemos ir
al Administrador de dispositivos. Podemos actualizarlo, seleccionando el dispositivo y eligiendo
la accion Actualizar software de controlador..., o desde las propiedades del dispositivo en la
pestafia Controlador. En ambos casos se lanza el siguiente asistente:

[l Actualizar software de controlador NIC de Fast Ethernet PCI-E de |a familia Realtek RTL81

;Como desea buscar el software de controlador?

< Buscar automaticamente software de controlador actualizado
Windows buscard en el equipo y en Internet el software de controlador mas
reciente para el dispositive, a menos que haya deshabilitado esta caracteristica en
la configuracion de instalacién del dispositivo.

< Buscar software de controlador en el equipo
Buscar e instalar el software de controlador de forma manual.

Cancelar

@ Buscar automaticamente software de controlador actualizado, hace que Windows busque
en el equipo, y dependiendo de la configuracion de Windows Update, también en Internet, el
controlador mas actual del dispositivo.

Estas actualizaciones apareceran como opcionales. Puedes configurar si quieres que se
actualicen o no automaticamente desde la ventana de Windows Update.

@ Buscar software de controlador en el equipo, nos permite concretar en qué carpeta se
encuentra el controlador o seleccionarlo de una lista. Es un asistente muy similar al que usabamos
para instalar los controladores de nuevos dispositivos que no tiene Windows.

En ambos casos, al proporcionarle el controlador adecuado, Windows lo instalara. Excepto si los
controladores que encuentra son mas antiguos que el que tenemos instalado.
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10.14. Configurar el raton y el panel tactil

El raton tradicional y el panel tactil (TouchPad) en los equipos portatiles, son una herramienta que
se utiliza constantemente, asi que es aconsejable tenerlos adaptados a nuestras necesidades lo
mejor posible.

Ambos dispositivos se configuran de la misma forma, asi que cuando nos refiramos al raton, sera
igualmente valido para el TouchPad.

Podemos configurarlo en dos niveles. El primero es una configuracion basica que se establece a
través del menu Inicio > Configuracion > Dispositivos > Mouse y panel tactil, en donde
encontramos las siguientes opciones.

« Configuracién - O X

@ DISPOSITIVOS Buscar una configuracion R

Impresoras y escaneres Maouse

B R S Seleccionar el botén primaric

ousey ot e

Escritura Girar la rueda del mouse para desplazarse

| Varias lineas cada vez -~ |

Reproduccién automatica

USE Elegir cudntas lineas desplazar cada vez

.l

Desplazar el contenido de Windows inactivo al pasar el
maouse por encima

m Activado

Panel tactil

Para ayudar a evitar que el cursor se mueva
@%m&x accidentalmente mientras escribes, cambia el retraso antes

CHC de que los clics funcionen.

| Retraso medio -

Para Mouse:

@ Seleccionar el botén primario. De modo predeterminado, el botén principal es el izquierdo,
es el que nos permite seleccionar elementos y, en su caso, arrastrarlos, pero podemos cambiarlo
al derecho para usuarios zurdos.

@ Girar larueda del mouse para desplazarse. Las opciones de la lista desplegable son: Varias
lineas a la vez y Una pantalla cada vez.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 315



@ Elegir cuantas lineas desplazar cada vez. Este es un control gue podemos desplazar para
modificar el comportamiento de la rueda.

@ Desplazar el contenido de Windows inactivo al pasar el mouse por encima. Es es una
novedad interesante. Si tenemos dos ventanas en pantalla, como sabemos, sélo una estara activa,
aquella en la que hayamos hecho clic por ultima vez. Cuando esta opcion esta activa, podemos
poner el cursor sobre la ventana inactiva sin hacer clic en ella y mover la rueda del raton, eso
permitira desplazar el contenido de la ventana sin necesariamente activarla.

Para Panel tactil:

@Retraso del panel tactil. Las opciones son:Sin retraso (siempre activo), Retraso
breve, Retraso medio, Retraso largo. Eso evita movimientos accidentales del cursor.

Si deseamos revisar con mas detalle la configuracién del funcionamiento del ratén, entonces
podemos usar la opciébn que esta debajo de los elementos anteriores en la misma
ventana: Opciones de mouse adicionales.

Opciones de configuracion
relacionadas

Opciones de mouse adicionales

Se abrira la ventana Propiedades: Mouse. Veamos cada una de sus pestafas.
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10.15. Los botones

En la pestafia Botones, podemos personalizar algunos comportamientos de los botones del
raton.

Propiedades: Mouse x
Mouse and Keyboard Certer ﬂ] Corfiguracion de dispositivo
Botones Punteros Opciones de puntero Rueda Hardware
— Corfiguracidn de botones
Dispositivos: dispositivos sefaladores

* Derecho " Zurdo

lzquierda Derecha

- Clic con botén izdo - Clic con botén derecho

(Seleccion nomal, Amastre (Menu contextual, Amastre
normal) especial)

—Velocidad de doble clic

Haga doble clic en la campeta para probar su configuracian. Sila
carpeta no se abre o ciema, intente wtilizar una configuracion mas

lenta. i

Lenta Rapida

— Blogueo de clic

[ Activar blogueo de clic Configuracion... |

Le pemite resaltar o amastrar sin tener que mantener apretado el botén del mouse.
Para activaro, presione brevemente el boton del mouse. Para soltaro, vuelva a
hacer clic en el botén del mouse.

=T Clic

Cancelar Aplicar

@ Por defecto el botén izquierdo del raton es el que realiza las funciones de seleccion y el
arrastre, como ya mencionamos, pero si eres zurdo es posible que esto no te sea nada comodo,
por lo que Windows 10 te permite cambiar esta configuracion para que sea el botdén derecho el
gue realice estas funciones.

Para intercambiar los botones basta con marcar la seleccion correspondiente: Derecho o Zurdo.

Esta opcién debemos establecerla para cada dispositivo apuntador que tengamos conectado al
ordenador. Si es una portatil con panel tactil aparte de un raton adicional, desplegamos la lista y
seleccionamos el otro dispositivo.
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Configuracion de botones
Dispositivos: | Synapics ClickPad V1.4 en SMB Por |

{* Derecha Synaptics ClickPad V1.4 en SMB Port
Citros dispositivos sefaladores

|zquierda DETECITd
- Clic con botdn izdo - Clic con botdn derecho
(Seleccion normal, Amastre {Mend contesdual, Amrastre

nomal) especial)

@ Podemos configurar también la velocidad del doble clic desplazando la flecha hacia la
izquierda para hacer que el doble clic no tenga que ser tan rapido y a la derecha para lo contrario.
Si quieres probarlo haz doble clic sobre la carpeta de la derecha, si haces doble clic correctamente
a la velocidad que has seleccionado se abrira la carpeta.

@ Si quieres que para arrastrar un objeto no necesites mantener pulsado el botdén del ratén
tendras que activar la opcién Activar bloqueo de clic. Al activarlo, si haces un suave clic, el objeto
guedara pegado al cursor hasta que pulses de nuevo.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el Ejercicio de Botones.
Unidad 10. Ejercicio: Los Botones del raton
Objetivo

Practicar cdmo se puede personalizar el funcionamiento de los botones del ratdén para facilitar su
utilizacion.
Ejercicio paso a paso

@ Reducir la velocidad del doble clic del raton.

Pulsa el boton Iniciar.
Escoge Configuracién > Dispositivos.
Pulsa en la categoria Mouse y panel tactil.

Pulsa en Opciones de mouse adicionales..

o A 0N P

En la pestafia Botones encontraras una seccion llamada velocidad del doble clic, haz doble clic
en la carpeta de la derecha para probar la velocidad que tienes definida ahora, empieza por
pulsaciones lentas aumentando la velocidad hasta que se abra la carpeta.

6. Desplaza la flecha hacia la derecha para aumentar la velocidad.

7. Haz doble clic en la carpeta de la derecha para probar el efecto del cambio, tendras que hacer
doble clic mas rapidamente para que se abra la carpeta.

8. Desplaza la flecha hacia la izquierda para disminuir la velocidad.
9. Haz doble clic en la carpeta de la derecha para probar el efecto del cambio.

10. Cuando hayas encontrado la velocidad que mas te sea comoda pulsa Aceptar.
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10.16. Los punteros

El puntero es el pequefio icono que representa al cursor. Normalmente tiene forma de flecha,
pero va cambiando cuando el sistema esta ocupado, cuando estamos sobre un vinculo, etc.

Podemos cambiar su aspecto en la pestafia Punteros.

Propiedades: Mouse *
Mouse and Keyboard Certer ﬂ] Corfiguracion de dispositivo
Botones Funteros Opciones de puntero Rueda Hardware

Esquema
{Minguna) L L\\T
Guardar como... Eliminar
Personalizar:
Seleccion nomal k‘ "
Seleccion de Ayuda If\xb'@
Trabajando en sequndo plano %o
Crcupado o
Seleccion con precisian —_
Habilitar sombra del puntero Usar predeterminado | | Examinar...
o
= Clic
Cancelar Aplicar

@ De la opcién Esquema selecciona la composicién de punteros que mas te guste.
Observa que algunos esquemas tienen varios tamafios, para usuarios con problemas de vision.

@ En la seccion Personalizar aparece la lista de los distintos estados con sus respectivos
punteros, si por algin motivo no te gusta alguno de los punteros puedes cambiarlo. Para ello,
selecciona un tipo de puntero y pulsa el boton Examinar..., busca la ruta donde se encuentra la
imagen del puntero que prefieres y después pulsa Aceptar.

@ Puedes crear tu propia combinacién de punteros y guardarla con el nombre que quieras, desde
el botén Guardar como.... Al guardarlo, se incluira en el listado de esquemas y dispondras de él

siempre que quieras.
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@ Desde el botén Eliminar podras borrar los esquemas que hayas afiadido, personalizados.
Windows no permite que borres los que se incluyen en la instalacion, propios del sistema.

@ Si modificas alguno de los esquemas ya predefinido y después quieres volver a utilizar el
original pulsa Usar predeterminado y el esquema volvera a su configuracion original.

@ La opcién Habilitar sombra del puntero, puede desactivar la sombra que se muestra bajo el
ratén, para ordenadores lentos.

@ En el tema anterior aprendimos como modificar los temas para cambiar la apariencia de
Windows. Algunos temas cambian el esquema de punteros, Si no queremos que esto ocurra
debemos desmarcar la opcién Permitir que los temas cambien los punteros del mouse.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Punteros
Unidad 10. Ejercicio: Los punteros del raton
Objetivo

Practicar como se puede personalizar la representacion del puntero del ratdn sobre el escritorio.
Ejercicio paso a paso

@ Modificar el aspecto del raton en cada circunstancia.

Pulsa en el botén Inicio > Configuracién
Selecciona Dispositivos y luego Mouse y panel tactil.
Selecciona Opciones de mouse adicionales.

Selecciona con un clic la ficha Punteros.

o A 0N P

Apuntate el Esquema que tienes en este momento y selecciona del desplegable el
llamado Windows negro (esquema de sistema).

6. En Personalizar selecciona el puntero de Seleccién normal y pulsa Examinar. Busca el
puntero llamado pen_i. Puedes escribir su nombre para agilizar la basqueda. Veras que ahora
el puntero del raton toma la forma de un boligrafo.

7. Pulsa Aplicar para comprobar que cambia.
8. Vuelve a dejar el esquema que tenias definido.

9. Pulsa Aceptar.
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10.17. Opciones del puntero

En la pestafia Opciones de puntero, podemos modificar algunos aspectos relacionados con el
manejo y la visibilidad del raton.

Propiedades: Mouse *
Mouse and Keyboard Certer ﬂ] Corfiguracion de dispositivo
Botones Purteros Opciones de puntero Rueda Hardware

Movimiento

Ib Seleccione la velocidad del puntera:
Lenta | Répida
Mejorar la precisian del purtero

Acoplar a

|_ [] Mover automaticamente &l purtero al botdn
predetemminado en un cuadro de didlogo

Vigibilidad
[ﬁ [ ] Mostrar rastro del puntero

Ocultar puntero mientras se escrbe

I} [ ] Mostrar la ubicacién del puntero al presionar la tecla CTRL

Y Clic

Cancelar Aplicar

@ En la seccion Movimiento podemos modificar la velocidad del puntero del ratén para que se
ajuste mas a nuestro estilo de manejo. Para personas poco expertas, es recomendable una
velocidad baja que hard mas sencillo seleccionar y arrastrar objetos.

Marcando Mejorar la precision del puntero hace que el sistema depure el movimiento del raton,
haciéndolo mas regular y preciso.

@ Simarcamos la casilla de la seccién Ajustar a, cuando se abra un cuadro de dialogo, el cursor
se situara automaticamente sobre el botén predeterminado (el que aparece sombreado en azul).

Esta opcion se puede utilizar para realizar menos desplazamientos del ratén ya que el puntero
se sitla en el botdn que vamos a pulsar en la mayoria de los casos. No es habitual activarla, porque
va deshabilitada en la configuraciéon predeterminada.
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@ En la seccion Visibilidad tenemos algunas opciones de visualizacion del cursor.

La casilla Mostrar rastro del puntero activada resalta el movimiento del raton con una estela,

para facilitar su localizacion. Podemos aumentar o disminuir esta estela.

Esta opcion la pueden utilizar personas inexpertas a las que les cueste seguir el cursor por la
pantalla. También se utilizaba en los portatiles de hace unos afios, en los que costaba seguir el
puntero en la pantalla.

Con la opcion Ocultar puntero mientras se escribe desaparecera cualquier rastro de él

mientras escribimos, pero en el momento en que lo muevas volvera a aparecer.

Al activar Mostrar la ubicacion del puntero al presionar latecla CTRL veremos un circulo que
indica la posicion del cursor, al pulsar la tecla CTRL.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Opciones de punteros

Unidad 10. Ejercicio: Opciones del puntero del raton

Objetivo

Practicar como se puede personalizar la representacion del raton sobre el escritorio.

Ejercicio paso a paso

@ Modificar la velocidad del raton.

o A 0N P

Pulsa el botén Iniciar > Configuracion
Escoge Dispositivos.

Pulsa en la categoria Mouse y panel tactil.
Selecciona Opciones de Mouse adicionales.

En la pestafia Opciones del puntero encontrards una seccién llamada Movimiento. Desplaza la
flecha hacia la izquierda para reducir la velocidad del ratén. Desplaza el raton para ver el
efecto.

En la seccién de Visibilidad marca la opcion Mostrar rastro del puntero del mouse. Desplaza
el ratdén para ver el efecto.

Deja los valores que te sean mas cémodos.

Pulsa Aceptar.
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10.18. Larueda

En la mayoria de los ratones actuales, existe una ruedecita entre los botones. Al deslizar la rueda,

la pantalla se desplaza hacia arriba o abajo, como si pulsasemos en la barra de desplazamiento
vertical. Algunas ruedas incorporan la posibilidad de inclinarlas para desplazarse horizontalmente.

La rueda también puede, en muchos casos, ser pulsada como un botén mas. Se denomina boton

central y puede resultar util en algunos programas muy concretos. Por ejemplo, si pulsamos sobre
un vinculo en Microsoft Edge con este boton, se abrira en una nueva pestafa.

Los paneles tactiles no disponen de rueda, pero muchos consiguen el mismo efecto al deslizar

el dedo por el lateral derecho hacia arriba y abajo. De todas formas, la configuracion que
explicaremos sélo es valida para ratones convencionales.

Podemos personalizar el desplazamiento de la rueda en la pestafia Rueda.

Propiedades: Mouse

Mouse and Keyboard Center ﬂ] Corfiguracion de dispositivo
Botones Punteros Opciones de puntero Rueda Hardware

Desplazamiento vertical

2 .I) Girar la nueda una posicion para desplazarse:

{®) Este ndmero de lineas a la vez:

[ 3 E
() Una pantalla a la vez

Desplazamienta harzontal

P ) Incline la nueda para desplazar el siguiente
nimera de caracteres a la vez:

-

—._ aula
i e,
Y Clic

Cancelar Aplicar

@ En la seccién Desplazamiento vertical puedes elegir como quieres que funcione esta rueda,

cuando se gira hacia arriba o hacia abajo.
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Hay dos posibilidades, Una pantalla a la vez asi avanzara una pantalla cada vez que giras la
rueda; o que avance un determinado numero de lineas que puedes fijar tid mismo con las flechas
gue hay debajo de la opcidén Este nimero de lineas a la vez.

@ En la seccion Desplazamiento horizontal puedes especificar el nUmero de caracteres que se
desplazara el cursor al inclinar la rueda a un lado u otro.

10.19. Hardware
En la pestafia Hardware podemos ver informacion relativa a la configuracion hardware del raton.
@ En la seccion Dispositivos se muestra el nombre y el tipo de dispositivos instalados.

@ En la seccion Propiedades de dispositivo tenemos la informacién del fabricante, ubicacién
y estado del dispositivo seleccionado arriba.

Con el boton Propiedades accederas a mas caracteristicas del dispositivo y podras cambiar o
actualizar su controlador (driver).

Propiedades: Mouse x
Mouse and Keyboard Center ﬂ] Corfiguracion de dispositivo
Botones Punteros Opciones de puntero Rueda Hardware

Digpositivos:
Mombre Tipo
8 Microsoft USE Dual Receiver Wircless Mouse... Mouse y otro...
@ Mouse compatible con HID Mouse v ofro...
@ Mouge compatible con HID Mouse y ofro..
@ Synaptics SMBus TouchPad Mouse y ofro..

Propiedades de dispositivo
Fabricante: Microsoft
IUbicacion: en Microsoft Hardware USE Mouse

Estado: Este dispositivo funciona comectamente.

aula
YT Clic

Propiedades

Aceptar Cancelar Aplicar
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10.20. Pantallas y altavoces inalambricos

Ademas de las impresoras inalambricas, hay otros tipos de dispositivos que pueden conectarse
a nuestro ordenador por esa via. En esos casos, Windows los identifica para su uso facil y
rapidamente, aunque cada uno tiene sus peculiaridades. Los casos mas comunes, aungque
indudablemente no los Unicos, son las pantallas y las bocinas o altavoces inaldmbricas.

En la mayoria de los casos, las bocinas inalambricas se conectan a los ordenadores a través de
una conexion de bluetooth. Se activa la antena de ambos dispositivos, se le indica al ordenador
gue lo identifique (usualmente por la marca y modelo) y la conexién se realiza inmediatamente. El
procedimiento para buscar y conectar con bocinas inaldmbricas es el mismo que usamos para las
pantallas.

En el caso de las pantallas inalambricas, es importante mencionar que nos referimos a lo que
también se conoce como smartTV, las cuales pueden ser conectadas a Internet para obtener
contenidos en linea e incluso suelen incluir un navegador de Internet entre otras muchas
caracteristicas.

Un prerrequisito para que Windows 10 identifique y conecte el ordenador con este tipo de
pantallas es que éstas deben estar conectadas al mismo router que nuestro ordenador. Es decir,
deben usar la misma conexion inalambrica a Internet y, por tanto, el mismo router o médem para
conexiones ADSL.

El procedimiento para conectar pantallas y bocinas es abrir el Centro de actividades, pulsando
en su icono en la barra de tareas, y luego seleccionar Conectar. Comenzaré la busqueda de este
tipo de dispositivos inaldmbricos.

I

Todas las
configurac.

o

Proyectar

)

Peniodo sin
notificaciones  Ubicacian Modo avion

. 11:42
P |_:E'_| 08/02/2016

En el panel del Centro de actividades, de modo predeterminado en la parte derecha del
escritorio de Windows, aparecera una lista de los dispositivos disponibles.
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Conectar

Buscando dispositives de audioc y proyeccién inalambrica

| [TV]Samsung LED&O

Video

Entonces basta con hacer clic en el dispositivo y, en algunos casos, confirmar la operacion en el
dispositivo mismo, es decir, aceptando la solitud de conexién. En el caso de las pantallas, el
contenido de nuestro escritorio, se vera en estas sin necesidad de cables. En el caso de las bocinas,
podremos usar nuestro reproductor de musica.

Una alternativa es pulsar la opcion Buscar otros tipos de dispositivos, en la parte inferior del
propio panel como podemos ver en la imagen anterior. Eso nos llevara a la ya conocida ventana
de Configuracién > Dispositivos, en la categoria Dispositivos conectados, donde veremos una
lista de los diversos dispositivos conectados a nuestro ordenador, pero también el

+ Agregar un dispositivo

botén

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 326



« Configuracién = O w0

@ DISPOSITIVOS Buscar una configuracion Az
Impresoras y escaneres Otros diSpGSitiVOS
Dispositivos conectados E [TV]Samsung LEDGD

Mouse y panel tactil

2.4G Keyboard Mouse

DisplayLink USE Graphics Device
Conectado a USB 3.0

Escritura
Reproduccion automatica
Microsoft Wireless Transceiver

USE

Monitor PnP genérico
@% CIic Monitor PnP genérico

Sculpt Ergonomic Mouse

2 [ [ B 5]

. .
Nlarsaprmar = fra pme oo meem maii e e o

Sélo como comentario final diremos que hay un buen nimero de dispositivos "extrafios" que
podemos conectar por via inalambrica a nuestro ordenador: drones, pequefios robots, camaras IP,
juguetes diversos y otros gadgets. En todos los casos, el procedimiento es igual.

10.21. Complemento del teléfono

Los smartphones son dispositivos que se han convertido en elementos inseparables para
muchas personas. En muchos casos, va mas alla de una auténtica necesidad y, simplemente, se
han incorporado a las actividades cotidianas del dia, si no es que, en si mismos, son la actividad
cotidiana, dadas las mdltiples tareas que con ellos podemos realizar. Este no es por supuesto el
curso adecuado para revisar las caracteristicas y usos de los smartphones, ni para criticar su uso
o posible abuso, pero si podemos mencionar que los programadores de Windows 10 también los
han tenido en cuenta y han decidido integrarlos de algin modo a las funciones del sistema. De
hecho, una caracteristica de Windows 10 que mencionamos desde el inicio, es que esta disefiado
para hacer confluir la informacion de diversos dispositivos y manejarla de manera sencilla. Para
ello, hay una aplicacién llamada Complemento del teléfono, cuya funcion es llevarnos de la mano
en los pasos necesarios para mantener sincronizada la informacion del teléfono con el PC.
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Como sabemos, los tres tipos de smartphones mas populares son los iPhone de Apple, los que
usan el sistema operativo Android de Google (en este caso bajo una multitud de marcas) y los que
fabrica el propio Microsoft que, sin embargo, no han tenido una gran presencia en el mercado
(aunque, obviamente, son los que mejor se integran con ordenadores con Windows 10). Hay, por
supuesto, mas tipos de smartphones adn, pero no estan considerados en esta caracteristica.

Podemos encontrar Complemento del teléfono anclado en el menu Inicio, pero si no es asi, se
encuentra por supuesto en la lista de aplicaciones, en la letra que le corresponde.

Complemento de teléfono -

Configuracién

_ Calendario
Contactos

Corel VideoStudio Pro X6

Comeo

Cortana

Imagina esto
Fo
teléfono en el

Deportes
PC

gl
£
&
B
=
o
D
4
S}

Descargar Skype 52

Al abrirlo, debemos seleccionar el tipo de smartphone que vamos a conectar y sincronizar con
Windows 10, por lo que vemos la siguiente pantalla.
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Complemento de teléfono

Windows 10 funciona con tu teléfono (si, el tuyo)

Elige a continuacidn tu teléfono para empezar o conéctalo a tu PC

Windows

La pareja perfecta
Ya tienes en el teléfono las

CO53s que mas te gustan de tu
PC con Windows 10: Cortana,

Una gran combinacion

Configura tu teléfono o tableta
Android para poder sincronizar
todo lo que te gusta de tu PC

iPhone o iPad

Una gran combinacion

Configura tu iPhone o iPad
para poder sincronizar todo lo
que te gusta de tu PC

automaticamente. Te
guiaremos en el proceso.

aula
Q@CHC

JQuieres mover manualmente algunos archivos o solo cargar la bateria? Conecta el teléfono.

automaticamente. Te
guiaremos en el proceso.

fotos, misica y mucho mas.
Mas informacién sobre
Windows Phone o echa un
¥l | I sifi

disponibles.

Al seleccionar un teléfono no-windows, por decirlo de ese modo, obtenemos una lista de las
cosas que pueden sincronizarse y las tareas que podemos realizar. Debemos hacer clic al elemento
gue deseemos tener en nuestro teléfono. Elijamos OneDrive para poder sincronizar imadgenes de
nuestro teléfono con el ordenador.

Complemento de teléfono

Consigue lo que te encanta de tu PC también en tu Android, de manera automatica.

Configiralo una vez y no te vuelvas a preccupar por ello. Te mostraremos cdmo hacerlo,

O @ |

Obtén Cortana, tu Recibe las fotos que haces Escucha las canciones que Listas de tareas
asistente personal digital, con tu teléfono o tableta mas te gustan desde pendientes, recibos,
en el teléfono y también automdticamente en el cualquier lugar y en vinculos: todo lo que
en la tableta, equipo. cualquier dispositivo. colocas en OneMote

permanece sincronizado.

Introduccitn

Mensajes y videollamadas Word, Excel y PowerPoint: Consigue tu correo
con Skype en tu teléfono o trabaja desde cualquier electronico y calendario
tableta; gratis por Wi-Fi. lugar, con Outlook en tu teléfono
o tableta.

Introduccion Introduwccidn

0
Y= Clic

JQuieres mover manualmente algunos archivos o solo cargar la bateria? Conecta el teléfono.
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Cualquiera que sea nuestra seleccion, nos pide que confirmemos nuestra cuenta de Microsoft,
gue es la base para poder sincronizar contenidos usando, por supuesto, nuestra unidad

de OneDrive y la nube de Microsoft.

L Complemento de teléfono

Has iniciado sesion en este PC
con esta cuenta de Microsoft

Luis Manuel Gonzalez Nava
cosmosD2@yahoo.com

ar tus cosas automaticamente, debes usar también la misma

ft en tu teléfono o tableta.

{MNo eres ti?

Después, debemos recibir un enlace en nuestro teléfono para bajar la aplicacion correspondiente.
Eso podemos hacerlo indicando una direccion de correo electronico. Puede ser la misma que
usamos con nuestra cuenta de Microsoft o cualquier otra que podamos consultar desde el propio

teléfono.
La liga recibida a través del correo electronico indicado, nos lleva a la aplicacion especifica en la
tienda de aplicaciones. En este caso, en Google Play para un teléfono Android.

© ¥4 01376
Q

» » OneDrive

OneDrive ®

(. Microsoft Corporation ¥
€ Para todos

Acceda a fotos, documentos... y compartalos
gratuitamente desde cualquier lugar.

MAS INFORMACION T"\T'Z‘I‘;!:

330
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A su vez, el asistente nos indica que, ya instalada la aplicacién, debemos sencillamente iniciar
sesion en ella con nuestra cuenta de Microsoft para que la sincronizacion de fotografias comience.
En el caso de otras aplicaciones, podemos encontrar instrucciones especificas que varian en
funcion de la version del sistema operativo del teléfono y de las operaciones a realizar. Es
importante destacar que, otra vez, tenemos un tema de privacidad frente a nosotros, toda vez que
le estamos dando permiso a una aplicacién de Microsoft de utilizar recursos de nuestro teléfono y
tomar informacién de él. En este caso, fotografias, pero también otros datos. Como ya hemos
mencionado, no es nada de lo que debamos sorprendernos, pero si algo que debamos valorar y
decidir en funcién de las circunstancias de cada quién. Lo que no debemos hacer es ignorar el
tema. De hecho, el propio sistema operativo Android, advierte que hay una aplicacion que
requiere permisos sensibles en el teléfono, como podemos ver en la siguiente imagen después
de la instalacién de OneDrive.

OWas 8133

Sensitive Permissions

<_
@ READ_CONTACTS

OneDrive )

s
@ GET_ACCOUNTS

& OneDrive ®)

VIBRATE

O WRITE_EXTERNAL_STORAGE

auta
@cuc

& OneDrive

@ RECEIVE_BOOT_COMPLETED
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Aun asi, siacepamos la instalacion y luego usamos nuestra cuenta de Microsoft, la sincronizacion
de fotografias ocurrira automaticamente. En estos casos, debemos tener cuidado respecto al uso
de datos moviles del teléfono, pues podrian consumirse por la aplicacion de Microsoft,
incrementando el gasto del uso del celular. La alternativa es configurar el teléfono a que realice la
sincronizacion solo cuando esté conectado a una red WiFi sin costo.

Complemento de teléfono

Recibe fotos de tu teléfono o tableta en tu PC, automaticamente.

G Paso 4 de 4

Haz una imagen de esto y habras
terminado.

Pruébalo. Abre la aplicacidn Fotos en tu PC y, a continuacidn, haz una foto con
tu teléfono o tableta. Deberias ver la foto en la aplicacidn Fotos de tu PC en
unas minutos. (No ha funcionado? en ayuda en Off [

@ Seguan su configuracion, puede que no se carguen las fotos y los videos en
OneDrive cuando estas en una red mavil (en una en que te cobran los
datos). Para comprobar o cambiar esta opcién, ve a Configuracion en la
aplicacién OneDrive en tu teléfono o tableta.

aula
@@ Clic

o

10.22. Reproduccion automatica 'y USB

Finalmente, la ventana Configuracion > Dispositivos nos  permite  establecer el
comportamiento del ordenador cuando afiadimos ciertos dispositivos, como unidades de memoria
USB, tarjetas SD o smartphones directamente con un cable. La categoria que debemos usar
es Reproduccion automaética, ahi aparecen las distintas categorias de dispositivos y lo que debe
suceder al conectarlos.
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€ Configuracidn - [} x

gj?]} DISPOSITIVOS Bugcar una configuracian

Impresoras y escaneres . fa
Reproduccion automatica

Dispositivos conectados Usar la reproduccion automatica para todos los medios y

dispositivos

M | tactil

SHE Y panes tivc m Activadao

Escritura
Elegir valores predeterminados de

Reproduccidn automdtica y i y-
reproduccion automatica

UsB Unidad extraible

Abrir carpeta para ver los archivos (Explorador de archivos) :
Tarjeta de memonia @% M{Eﬂ«
Preguntar cada vez CI ic

Mexus &

Abrir dispositivo para ver archivos (Explorador de archivos)

Por ejemplo, en el caso de las unidades extraibles (que incluyen las memorias USB y los discos
duros externos), tienen las siguientes opciones cuando desplegamos la lista.

Mo realizar ninguna accion

Abrir carpeta para ver los archivos (Explorador de archivos)
O Clie
Preguntar cada vez ' Clic
Configurar esta unidad como copia de seguridad (Historial de archivos)

Establecer la configuracion de almacenamiento (Configuracion)

Cuando seleccionamos Preguntar cada vez, recibimos una notificacion en pantalla al insertar el
dispositivo.

Las opciones subsecuentes cuando hacemos clic en la notificacion en realidad no difieren de las
gue podemos seleccionar en la opcién de Reproduccion automatica, por lo que nos ahorramos
un paso cuando dejamos establecido lo que va a ocurrir cuando insertamos una unidad extraible y
cualquier otro dispositivo.
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Por su parte, la opcién USB de la ventana Configuraciéon > Dispositivo, simplemente permite
activar o desactivar los mensajes de error cuando conectamos algun dispositivo de este tipo. Por
I6gica elemental, esta opcion siempre debe estar activada.

€  Configuraciin - O X
@ DISPOSITIVOS | Buscar una configuracion P
Impresoras y escaneres

USB
Dispositivos conectados Motificarme si hay algin problema al conectar con dispositivos
UsE
Mouse y panel tactil )
e @D Activado
Escritura
Reproduccién automatica
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Ejercicios unidad 10: La impresora y otros dispositivos

Nota: Te aconsejamos que imprimas los documentos mediante la impresora virtual Microsoft
XPS Document Writer, para no desperdiciar papel.

Ejercicio 1: P4gina de prueba
Imprime una pégina de prueba para comprobar que tu impresora funciona.

Ejercicio 2: Preferencias de impresion

Imprime Archivo de texto 1 con el papel posicionado de forma horizontal y de forma que imprima
3 copias idénticas.

Ayuda ejercicios unidad 10: La impresora y otros dispositivos
Ejercicio 1: Pagina de prueba
@ Para imprimir una pagina de prueba:

1. Pulsa el botdn Iniciar y selecciona el Configuracion
2. . Después pulsa en Dispositivos.

3. En la categoria Impresoras y escaneres desplaza hacia abajo el panel derecho y haz clic
en Dispositivos e impresoras.

4. Haz clic con el boton derecho del ratén sobre una impresora y pulsa Propiedades de Impresora.
Recomendamos hacerlo sobre la impresora virtual Microsoft XPS Document Writer.

5. En la pestafia General, pulsa el boton Imprimir pagina de prueba. En el caso de
utilizar Microsoft XPS Document Writer deberas especificar donde guardar el archivo.

6. Pulsa Aceptar.

Ejercicio 2: Preferencias de impresion

@ Para imprimir 3 copias de Archivo de texto 1 con el papel horizontal:

Abre el archivo.

Selecciona Imprimir... en el menu Archivo.

Selecciona la impresora (Microsoft XPS Document Writer si no dispones de ninguna).
Pulsa el boton Preferencias y en la pestafia Presentacion cambia la orientacion a Horizontal.
Pulsa Aceptar.

Escribe 3 en el cuadro Numero de copias.

Sooey froomm e =

Pulsa Imprimir. Si has utilizado Microsoft XPS Document Writer no te permitira realizar mas
de una copia, pero ahora ya sabes cémo se hace para cuando utilices una impresora fisica.
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Unidad 11. Sin raton y teclado

Windows 10 es un sistema operativo disefiado para funcionar en dispositivos de diversos
formatos, desde ordenadores de escritorio con monitores de muy buen tamafio, hasta dispositivos
moviles, como smartphones y tabletas con pantalla tactil o touchscreen. Por ello es que su interfaz
estd adaptada para utilizarse tanto con teclados y ratones tradicionales, como sin ellos, a través de
las mismas pantallas tactiles. Por otra parte, los ordenadores portatiles, tales como laptops y
netbooks, suelen tener un panel tactil, también conocido como touchpad, para el cual se han
disefiado algunos procedimientos para utilizar en Windows 10 y cuya configuracion revisamos en
la unidad anterior. Ademas, hay otros tipos de ordenadores a los cuales puede desprenderse el
teclado, conocidos como hibridos, que pueden pasar de pequefias netbooks tradicionales, a
tabletas, por lo que pueden aprovechar lo que se conoce, precisamente, como Modo tableta.

Si todo esto fuera poco, Microsoft propone, para su linea de smartphones, un concepto
llamado Continuum, que, dicho en breve, es la adaptacion de las aplicaciones a las pantallas a las
gue esté conectado. En otras palabras, cuando conectamos un smartphone de Microsoft a un
monitor externo (via un puerto HDMI), sus aplicaciones se adaptan a la pantalla y la interfaz se ve
igual a un ordenador de escritorio. A esos teléfonos también podemos conectarles teclados y
ratones externos (via Bluetooth), de modo que es como si se tratara de un ordenador. Sin embargo,
habria que preguntarse hasta donde tendran esos teléfonos capacidad para ejecutar aplicaciones
mas sofisticadas, lo cual irdn descubriendo los usuarios con el tiempo.

Debemos destacar que en esta unidad revisaremos entonces los procedimientos para usar
Windows 10 en aquellos dispositivos que usan pantalla tactil y los que privilegian el uso del panel
tactil. No nos referiremos aqui a las alternativas para manejar el sistema sin ratén y teclado propias
de las opciones de accesibilidad (como los comandos de voz), toda vez que a dicho tema le
dedicaremos la siguiente unidad.

Pero veamos entonces los procedimientos para manejar Windows 10 en estas variantes: con el
panel tactil, con pantallas tactiles y en modo tableta.

11.1. Panel tactil (Touchpad)

El panel tactil o touchpad es la pequefia superficie rectangular que esta al frente del
teclado en casi todos los ordenadores portatiles y que sirve para sustituir al ratéon. La
mayoria de los usuarios saben que desplazando el dedo sobre dicha superficie podemos mover el
puntero del raton en pantalla y que un pequefio toque corresponde a un clic del raton y dos toques
continuos y rapidos a un doble clic. Sin embargo, el panel tactil incluye un buen nimero de
acciones, llamados cominmente gestos tactiles, que sirven de atajos a distintas funciones del
ordenador. Algunos de esos gestos ya estaban presentes en versiones anteriores de Windows y
otros han sido incorporados con la versién 10. Dichos gestos pueden personalizarse y otros son
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especificos de ciertas marcas de ordenadores. Pero veamos los que son comunes a todos ellos,
independientemente de la marca y sin ninguna personalizacion.

@Desplazar el dedo sobre la superficie del panel tactil desplaza el puntero en pantalla.
Equivale a mover el raton.

@ Un ligero toque. Equivale a un clic el ratén
@ Dos toques sucesivos. Equivale a hacer doble clic.

@ Un toque con dos dedos. Abre el menl contextual, equivale a hacer clic con el botén derecho
del raton.

@ Un toque con tres dedos. Activa a Cortana.

@ Pulsar el dedo y arrastrar. Equivale a mantener pulsado el boton izquierdo del ratén y
arrastrar.

@ Pulsar con dos dedos y arrastrar. Equivale a pulsar el botén derecho del ratén y arrastrar.

@Desplazar con dos dedos. Desplaza el contenido de la ventana (horizontal o verticalmente).
Equivale a girar la rueda del ratén o a inclinarla para desplazamientos horizontales.
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@ "Pellizcar la superficie." (Acercar o alejar dos dedos, generalmente el pulgar y el indice,
aunque no necesariamente €sos) hace zoom sobre los elementos en pantalla. Funciona con una
aplicacion compatible con la funcién Zoom.

@ Girar dos dedos. Girar una imagen o el contenido de la aplicacion. Sélo funciona con
aplicaciones que tengan la funcién de giro de objetos.
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@ Deslizar tres dedos hacia arriba. Abre la Vista de tareas, lo que permite ver todas las
aplicaciones abiertas.

b

@ Deslizar tres dedos hacia abajo. Muestra el escritorio minimizando todas las ventanas
abiertas.

@ Deslizar tres dedos horizontalmente. Permite cambiar de una aplicacién abierta a otra.

B Musea pestafia - Google Cheome
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11.2. Pantallas tactiles

Las pantallas tactiles también tienen procedimientos equivalentes a los del uso del raton para
sustituirlo, asi como algunos atajos propios para el manejo del sistema operativo. Enlistemos los
procedimientos.

@ Pulsar una vez. Abre, selecciona o activa el elemento pulsado. Equivale a hacer clic con el
ratén.

@ Pulsar y mantener. Se debe mantener por un segundo, aproximadamente, y luego se retira.
Muestra el menu contextual o informacién del elemento pulsado. Equivale a pulsar el boton derecho
(secundario) del ratén.

VET Clie

@ Pellizcar o estirar para reducir o ampliar. Se toca la pantalla con dos o mas dedos y luego
éstos se acercan o alejan sin dejar de tocar la pantalla. Hace zoom sobre el elemento seleccionado
para acercarlo o alejarlo, s6lo funciona en aplicaciones que permiten la funcién de Zoom.

VET Clie
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@ Desplazamiento. Se arrastra el dedo en pantalla. Equivale a desplazar el puntero del raton
mientras pulsamos el boton izquierdo, lo que desplaza la informacion de la aplicacion vertical u
horizontalmente.

— sl
R Clhe

@ Pulsar y arrastrar. Se pulsa sobre un objeto y, sin soltarlo, se desplaza por la pantalla.
Equivale a arrastrar objetos con el raton.

s
N Clhe

@ Pulsar en un areavaciay arrastrar. Abre una ventana de seleccién para incluir varios objetos
en un solo movimiento.

@ Deslizar desde el borde derecho de la pantalla. Abre el Centro de actividades.
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@ Deslizar desde el borde izquierdo. Abre laVista de tareas. Luego con un clic
seleccionaremos la aplicacion activa.

@ Deslizar desde el borde superior. Si tenemos una aplicacién maximizada, la toma por el
borde del titulo y permite restaurar su tamafo, acoplarla a un lado de la pantalla o simplemente
moverla en pantalla. Si no hay una aplicacion maximizada, no tiene ningun efecto.
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11.3. Modo Tableta

El modo tableta funciona, por supuesto, sélo con dispositivos con pantallas tactiles: Las tabletas con
Windows 10 propiamente dichas y las que se les puede engarzar un teclado, que reciben el nombre
de hibridas. No nos referiremos aqui a los teléfonos inteligentes de Microsoft, cuya interfaz, sin
embargo, es muy similar al que veremos en este apartado. El modo tableta se activa con un botén
del Centro de actividades.

CENTRO DE ACTIVIDADES

@ &
Bloqueo de Todas las
rotacign configurac.

o

)

Peniodo sin
Bluetooth notificaciones

i

Ubicacién Meodo avion

AL [:u

3 ol

Una vez activo, la interfaz se transforma mostrando sélo las baldosas del menu Inicio en pantalla
completa. De ese modo, es mas sencillo abrir las aplicaciones ancladas a éste.
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Sin embargo, como podemos ver en la imagen anterior, tenemos dos iconos en la barra lateral
gue nos dan acceso al menu tradicional y a la lista completa de aplicaciones.

Una vez abierta una o mas aplicaciones, la barra de tareas no muestra un icono para cada una
de ellas. Para volver a una aplicacion anterior tenemos un botén Volver en la barra, representado
por una flecha, junto al boton del menu Inicio.

Ademas, el boton Vista de tareas esta disponible para ver qué aplicaciones estan abiertas,
aungue dicha vista también se consigue si desplazamos un dedo desde el borde izquierdo.
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Por su parte, como vimos en el apartado anterior, desplazar un dedo desde el borde derecho
abre el Centro de actividades, lo cual, eventualmente, nos permite desactivar el Modo Tableta y

volver al escritorio tradicional.

CENTRO DE ACTIVIDADES

& Ve, 9 N VR

Lo Wi a Pkl TV

Configuracion

n S han natalac e sctuslizacionss

DL
-
N (R
] I'd'IHILLH.h_II-H‘
—T
.—

TP

d

AXTIR-E0

Sitenemos el menu del Modo tableta en pantalla y desplazamos el dedo desde el borde superior
no obtendremos ningun resultado. Sin embargo, si tenemos una aplicacion abierta y maximizada
en pantalla y desplazamos el dedo desde el borde superior, entonces podremos acoplar dicha
aplicacion a la mitad de la pantalla, izquierda o derecha, el resto de las aplicaciones abiertas se
muestran en miniatura en la otra mitad, para que elijamos cual ocupara ese espacio. En la imagen
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siguiente  acoplamos Noticias al margen derecho, las otras dos aplicaciones

abiertas, Deportes y El Tiempo, quedan en miniatura para seleccionar una de ellas.

EralirSrsismbrilo

La tienda de Windows Celebridades v sus hijos:
ahora nos dice qué apps idos gotas de agua!
estin hechas para Windows R .

)
DT Clic

Para acoplar dos aplicaciones en pantalla, Windows requiere que la tableta tenga una resolucion

minima de 1,024 x 768 pixels.

D ST

Bayer Leverkugen no e

Real Madrid 4-2 Athletic - al 'Chicharita’ v desrota al
Bilbaoj B Video Crarmsiadt 4 B fotos
= e 1 oo cpe (- Tesnaiagia Puliesrsisiatn
PaJicnda de Windows Celebridades v sus hijos:
ahorMgos dice que apps Idos gotas de agua!
Agregar estin hedhgs para Windows \
+ favoritos 10 f
5L 1- 2
€Az tt e m . [-l@ Clic
TG I pom. I B
@ Lgaum
el o

La linea que divide ambas aplicaciones puede desplazarse, de modo que el espacio de la pantalla

para cada aplicaciébn cambia.
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Entyelrmimsionta

Emily Blunt se une al elenco de ‘My

Fieal Madrid 4-2 Athletic de Eilbao B Viden Little Pony Movie"

L] 11 “nifvos invisibles” viven en penal de
Taopo Chico

vt rus bonad

El funcionario espafiol que cobrd sin
trabajar por & anos

5L 1-1 MATY

CAZ 05900 g OUE ] 1

TG 00 B T E
@ e — i C‘@ lic
Vi 1-0 MLG Fagebook serd demandadeo en corte David Bowie ¢ hulm‘nim‘a:&

R 4-2 AED francesa en caso de desnudo Berlinale

0E0 g

Finalmente, podemos tomar la ventana de una aplicacién a partir de desplazar el dedo desde el
borde izquierdo o, si estan abiertas y en pantalla, desde el borde superior. Una vez que las
tomamos, podemos cerrarlas arrastrandolas hacia el borde inferior.

Por otra parte, el comportamiento del Modo Tableta puede variar ligeramente del que hemos
expuesto aqui en funcion de los cambios que hagamos en la configuracion en el
menu Inicio >Configuracion > Sistema > Modo Tableta

3 msTEMA

Pantalla
Modo de tableta

HOGRCadOnNEs ¥ SCCHNCS Hacer grue Windows s sdagie mepce s log gestos thotdes o usar ¢l
i poditeen Comd lablets

1 T terit
Aphcaciones. y caracteritica n Actvado
Muhitarea Cuando inkcio sesiin
Recordss ko que usé b (Rtims ver

B e EADELE

Ahoro de batens Cusnda o dispositivg sctiva o desactivs sutomiticamente el modo
rabliEta

Inicioy/apagado ¥ suspensiin Preguntar siempre anies de cambiar

Almacenamiento

Bapad sin conexin

Aplicacionts peedelemminadas

AT O

En ¢ modo tableta, ooultar ks konos de aphcacsin en la barma de
EAneas

@D icnadc

awla
Q@"cﬁc

Las opciones disponibles son:
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@Hacer que Windows se adapte mejor a los gestos tactiles al usar el dispositivo como
tableta. Por definicion, esta opcidn esta habilitada (e incluso seria extrafio si no fuera asi)

@Cuando inicio sesion. La lista desplegable tiene las tres opciones siguientes.

¢ Cambiar automaticamente al modo tableta
e |Ir al escritorio

e Recordar lo que usé por ultima vez

@ Cuando el dispositivo activa o desactiva automaticamente el modo tableta.

e No preguntarme y cambiar
e Preguntar siempre antes de cambiar

e No preguntarme y cambiar siempre

@ En el modo tableta ocultar iconos de aplicacion en la barra de tareas. Esta ultima opcion
esta activa de modo predeterminado, pero si la desactivamos, entonces veremos los iconos de las
aplicaciones abiertas en la barra de tareas como ocurre en el modo normal.

11.4. Teclado en pantalla

Obviamente, sustituir los procedimientos del ratdbn en pantallas tactiles no es suficiente para
trabajar con un ordenador. Siempre es necesario escribir algo. Para eso, Windows 10 incluye un
teclado que podemos activar con un icono de la barra de tareas.

X ] 12:40
o 4 B ESP 4022016

Dicho teclado también se abre automaticamente (segin como esté configurado) si no se detecta

un teclado fisico y haciendo clic en alguna aplicacion donde debamos escribir. Por ejemplo, en
WordPad. En cualquier caso, el teclado en pantalla se ve asi.

aula 0y

=
&

pantalla, fijarlo en la parte inferior y cerrarlo. . En la esquina inferior izquierda
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tenemos un boton que permite cambiar este teclado para mostrar numeros y simbolos

8123

especiales.

. I.I1l.r1.l

Por su parte, hay un botén que no encontramos en ningun tipo de teclado fisico, por supuesto.

©

Al pulsar este boton se abre una coleccién de los llamados emoticones, que suelen ser

incorporados con frecuencia en chats en linea. Estan organizados por categorias que pueden verse
con los botones de la parte inferior, resaltadas con un rectangulo amarillo.

En la esquina inferior derecha, tenemos un botén que permite conmutar entre otros tipos de

. Al pulsarlo, se despliega un menu con las opciones correspondientes.
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Espafiol (Espafia)
Teclado Espaniol

Espafiol (México)
leclado Latinoamérica

E2 A

adida

Preferencias de idioma

Como podemos ver, tenemos cuatro tipos de teclados disponibles, el teclado activo se resalta en
color azul. El primer icono corresponde al primero que mostramos antes. El segundo simula un
teclado ergonémico, para aquellos que escriben con los pulgares, sujetando la tableta con ambas

manos. Si la tableta es mas grande, tal vez pueda escribirse con ambas manos y todos los dedos
sobre una mesa.

a123  ad ©

El tercer teclado abre una linea para escritura a mano. El propio icono muestra que debe utilizarse
un lapiz para pantallas tactiles, pero puede usarse perfectamente con el dedo. Lo que vayamos
escribiendo, se convierte en texto en la aplicacion correspondiente, por ejemplo, en WordPad.
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D " | Documents . WordPad _ o -

P o 7]
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aulaClic

aulaClic aula Clic aulaClie ala Chi au/aClic aulallic

GNY,

Finalmente, el cuarto icono nos muestra un teclado completo, aunque precisamente por ello, con
botones mas pequefios, lo que dificulta un poco su uso.

274

Tab

Blog May

Maytis

Fn ARGr Ctrl (

El comportamiento del teclado tactii puede establecerse con las opciones del
menu Inicio > Configuracién > Dispositivos > Escritura. Sus opciones se explican por si
mismas.
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& Configuracitn = 0 X

@ DISPOSITIVOS Buscar una configuracion o
Impresoras y escaneres
Teclado tactil
Dispositi .
Reproducir sonidos de teclas cuando escribo
Mouse y panel tactil @D :ctivado
@D Activado
Reproduccidn automaética

Usar todo maydsculas al pulsar dos veces en la tecla Mayus

Use @%a&lﬂl @D Acivado
-
CI IC Agregar la distribucidn de teclado estandar como una opdidn del

teclado tactil
@D :ctivado
Muestra el teclado tactil o el panel de escritura a mano cuando

no te encuentres en e modo de tableta y no haya ningdn teclado
conectado

@D Activado

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 352



Ejercicios unidad 11: Sin ratén y teclado
@Realiza el ejercicio que corresponda segun tu equipo. Si puedes, realizalos todos.
Ejercicio 1: Usar el panel tactil

1. Abre el menu contextual del Escritorio de Windows utilizando el atajo del panel tactil.
2. Vuelve al Escritorio y abre la Vista de tareas.

Ejercicio 2: Usar la pantalla tactil

1. Abre el Centro de actividades.
2. Cierra el Centro de actividades.
3. Abrela Vista de tareas.

Ejercicio 3: Usar el modo tableta.

1. Activa el modo tableta.
2. Presenta la lista completa de aplicaciones.

Ayuda ejercicios unidad 11: Sin ratén y teclado

Ejercicio 1: Usar el panel tactil

Ubica el puntero del ratén en un drea libre del Escritorio de Windows 10 utilizando el panel tactil.
Da clic con dos dedos simultaneamente, eso abrira el menu contextual.

Haz clic en el panel tactil en un drea vacia de El Escritorio, eso cerrara el menu contextual.
Desplaza tres dedos hacia arriba en el panel tactil para abrir la Vista de Tareas.

Selecciona una aplicacién abierta, si tienes alguna.

ukwneE

Ejercicio 2: Usar la pantalla tactil

Desplaza un dedo desde el borde derecho de tu pantalla para abrir el Centro de actividades.

1. Dauntoque en un area libre del Escritorio para cerrar el Centro de actividades.
2. Desplaza un dedo desde el borde izquierdo de la pantalla para abrir la Vista de tareas.

Ejercicio 3: Usar el modo tableta.
Abre el Centro de actividades y pulsa el boton Modo tableta.

1. Pulsa el botén del menu de Aplicaciones de la esquina superior izquierda.
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Unidad 12. Accesibilidad

El objetivo de las opciones de accesibilidad es facilitar el uso del ordenador a personas con
discapacidades visuales, motoras o auditivas. Evidentemente, habra casos en los que, para el uso
de un ordenador, alguna persona requiera de dispositivos particularmente disefiados para su
circunstancia (como el aparato que le permite hablar al célebre fisico tedrico Stephen Hawking a
través, precisamente, de un ordenador), pero, lamentablemente, no todos los que los requieren
tienen acceso a ellos. Las opciones de accesibilidad, mas bien, intentan cubrir esas necesidades
de manera genérica, aunque en muchos casos efectiva. Como se trata de opciones existentes en
versiones previas, en Windows 10 éstas no son nuevas aplicaciones, pero se han simplificado para
su uso a través de -cuatro aplicaciones: Lupa, Narrador, Reconocimiento de voz de
Windows y Teclado en pantallay de sus respectivas opciones en el
menu Inicio > Configuracion > Accesibilidad. Para quien desee hacer ajustes ain mas
detallados, sigue presente el Centro de accesibilidad que se usaba en Windows 7, el cual cuenta
con algunos asistentes que también simplifican el uso de estas herramientas. Ademas, las opciones
de Accesibilidad estan disponibles desde la pantalla de Inicio de Windows, a través de un boton
gue podemos utilizar aun antes de indicar nuestra contrasefia o PIN, de modo que quedan
disponibles desde el inicio de sesion.

Veamos como activar y configurar las herramientas de Accesibilidad en Windows 10.

12.1. El botén de accesibilidad en la pantalla inicial

Como ya mencionamos, las opciones de accesibilidad basicas estan disponibles desde el
momento en que encendemos el ordenador y alin antes de haber realizado ninguna configuracién
previa. El botdn se encuentra en la esquina inferior derecha de la pantalla donde debemos indicar
nuestra contrasefia, junto a iconos de idioma, estado de la conexién de red y apagar.

Al pulsar el boton, aparece un menu al tiempo que se activa el Narrador. Es decir, el ordenador
va explicando en voz alta para qué sirve cada opcion de dicho menu conforme lo va resaltando.
Dicha narracion, debemos resaltarlo, esta en espafiol. Para hacer la seleccién mas facil, basta con
pulsar la barra espaciadora. De ese modo podemos activar la opcion deseada. El menu es el
siguiente:
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MNarrador
Lupa
Teclado en pantalla

Contraste alto
Desactivado l

Teclas especiales

Teclas filtro
Desactivado l

A reserva de extendernos en detalle con cada opcién mas adelante, enlistemos las opciones
ofrecidas en la pantalla de inicio:

@Narrador, activa una voz que lee el contenido en pantalla.
@ Lupa. Amplifica el contenido de la pantalla.

@ Teclado en pantalla para usarse con el ratén o con combinaciones simples de teclas. Difiere
ligeramente al que se muestra en pantallas tactiles, como los que estudiamos en la unidad anterior.

@ Contraste alto. Modifica el juego de colores de la interfaz de Windows para facilitar la
identificacion de elementos.

@ Teclas especiales. Activa un modo en el que la combinacién de teclas (por ejemplo Ctrl+C),
puede realizarse consecutivamente, en lugar de simultaneamente.

@ Teclas filtro. Deja sin efecto la pulsacion inadvertida de teclas.

12.2. Lupa

Las aplicaciones de accesibilidad de Windows se encuentran en el menu Inicio, precisamente
en la carpeta Accesibilidad de Windows.
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B Accesibilidad de Windows

C‘H Lupa

Marrador
Reconocimiento de voz de Win...

Teclado en pantalla

aparece el icono de una lupa en pantalla . Con un clic se abre una pequefia ventana con
sus diversas opciones.

5g Lupa | = 2 |

‘Q o 100% Vistas ~ F @

@ Alejar: Las teclas rapidas para esta funcién son windows + [tecla-]. Disminuye el zoom, si el
valor de visualizacion es superior a 100% (es decir, si lo hemos aumentado previamente).

@ Acercar: Las teclas rapidas para esta funcion son windows + [tecla+]. Aumenta el zoom, es
decir, el valor porcentual que se refiere al tamafio de visualizacion (200%, 300%...).

@ Vistas: Permite intercambiar entre distintos tipos de lupa. Se refiere a la forma en que vemos

la ampliacion.

o Pantallacompleta: Es la opcion por defecto. La ampliacion se realizara sobre toda la pantalla.

e Lente: Mantendra el tamafio normal en la pantalla, pero dibujara un recuadro que ampliara
una zona.

e Acoplado: La ampliacion se presentara en un recuadro fijo en la parte superior. Este es el
formato que existia en las anteriores versiones de Windows, cuando se utilizaba el Ampliador
de Windows.

- Opciones: Las opciones mas destacadas son:
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F " B’
Cpciones de la lupa ﬁ

Establecer cuanto cambia la vista cuando se amplia o se
reduce:

Menos I J Mias
100%
|| Activar inversian del color
Seguimiento
[+ seguir el puntero del mouse
[T sequir ¢l foco del teclada
[ La lupa seguira &l punto de insercién de texto

Optimizar el aspecto de las fuentes en pantalla

Contraolar si se inicia la Lupa al iniciar sesién

[ Aceplar H Cancelar ]

e El valor que suma o resta ampliacion cuando pulsamos los botones Alejar y Acercar. Por
defecto suma o resta 100%, pero podemos cambiarlo, por ejemplo, para que cada vez que
ampliemos aumente sélo un 25%.

e Elseguimiento: Es decir, la zona que va a ampliarse. Por defecto se amplia la zona en que
se pasa el cursor, pero podemos cambiarlo para que siga la actividad del teclado o que

enfoque el cursor de insercién de texto :I: Es posible que nos interese cambiarlo en funcién
de la actividad que estemos realizando. La opcién para configurar el seguimiento sélo aparece
en la lupa de pantalla completa y en acoplado.

e En caso de tener la lupa en modo Lente, en las opciones podremos configurar el tamafo de
la misma.

- A nivel informativo vemos en la herramienta Lupa el zoom que estamos utilizando en porcentaje
y el botén de Ayuda para solicitar més informacion.

12.3. Narrador

El Narrador lee el contenido de la pantalla, pero también "narra" la presencia y estado de
botones, casillas de verificacién y otros controles. De ese modo las personas invidentes o con
debilidad visual podran utilizar el ordenador escuchando los distintos elementos e interactuando
exclusivamente con el teclado. Como vimos, puede activarse desde la pantalla de inicio de sesién
o en el menu de Accesibilidad de Windows. También podemos dejarlo permanentemente
activado en el menu Configuracién que revisaremos mas adelante.

Una vez iniciado el Narrador, es posible modificar la configuracion en su propia ventana. Al
abrirla, la aplicacion va describiendo su contenido y guiando al usuario respecto a las opciones
disponibles.
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Pulse tres veces con cuatro dedos para revisar la gama completa de gestos de toque que
Marrador admite. Arrastre un solo dede per la pantalla para escuchar los nombres de los
elementos que toque. 5i estd usando un teclado, presione Blog mayds = F1 para ver la gama
completa de comandes del Narrador.

General
Cambizar el mede de inicio de Namrador y otras configuracienes estandar

Navegacion
Cambiar el modo de interactuar con el equipo mediante el Narrador

Voz
Cambiar la velocidad, el tono o el volumen de la voz actual, o elegir otra VOzZ

Comandos @% CIIC

Crear sus propios comandos de teclado

Minimizar
Minirnizar esta ventana y volver a su aplicacion

Salir
Salir de Marrador

Si utilizamos la configuracién predeterminada, entonces debemos consultar y aprender la lista
de comandos que admite para el manejo del ordenador, la cual se muestra con la combinacion de
teclas Blog mayus+F1.
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& Buscar en Todes los comandos X

Lista de bosqueda

Datener lectura Control

Ejecutas la secidn prncpal Blogues maylsoulas s Espacs

Ir &l glemento sguiente Blogues mayisculas mds Flecha derecha
Ir &l glemento antericr Blogueo mayUsaulas mas Flecha izguierda
Carnibaar wista Blogueos maylsoulas més Fledha annba
Camnibiar vista Blogueo maylsculas mds Flecha abajo
Meostrar la Bsta de comangos Blogues mayusodas més F1

Mestrar los comandes del elements sctual Blogues maylsadas frmbs F2

Alternar modo de basqueda Blogueo maylsculas mds Entrar

Inidar bectura Blogueo mayUsculas mads M

Cambiar mitdo de detalle Blogues Myl i A

Salir de Narrador Bloques maylsculas mis Escape

Bloquear la teda de Marrader

o (] Blogues maylsaulas mis 2
Pasar las tedas a la aplicacdn c I i‘c Blogues manisosles mds X

Alrgrnar lectura de caracteres Blogueo maylsoulas mds FI12

Repetir la frase Blogues maylsoslas mis V
Aurmentar & velurmen de L waz Blogues miayhiaslss ridd Avanzar phgma
Redudr el volumen de la voz Blogueo maylsoulas més Retrogeder pdgina
Aimmambar b smlncddad da in e Bro e mn omem s s e de §8de »
Amibite: | Todos o8 comandes w

Carrar

A diferencia de otras herramientas, su uso requiere de memorizar estos comandos y practica con
los mismos. A cambio, ofrece la posibilidad de usar el ordenador, que es una herramienta que es
eminentemente visual, a aquellos que aparentemente no pueden usarlo.

12.4. Reconocimiento de voz de Windows

Para personas con alguna discapacidad motora, la herramienta Reconocimiento de voz es la
alternativa, pues a través de esta herramienta es posible dar 6rdenes verbales al ordenador para
controlar sus acciones. Es necesario primero configurar un micréfono e incluso "entrenar" al
ordenador para identificar nuestro tono y velocidad al hablar, pero una vez establecido dicho
entrenamiento, podemaos utilizar algunos comandos para iniciar aplicaciones, cerrarlas, escribir un
documento, etcétera. Sin embargo, como muchas herramientas de este tipo, tiene sus limitaciones
y aun requiere desarrollo, por lo que al usarla, podemos tener algunos tropiezos. De entrada, al
momento de escribir estas lineas, el reconocimiento de voz esta disponible en espafiol, pero
cuando solicitamos una lista de comandos verbales, el sistema nos muestra una pagina web con
dichos comandos en inglés. Nuestro sistema reconoce comandos en espafiol, pero no tenemos
una lista completa de los mismos en nuestro idioma. En cambio, la escritura de documentos se ha
facilitado mucho.

De cualquier modo, en lo que esta situacion se corrige en alguna actualizacién, veamos el uso
del Reconocimiento de voz. Para abrir la aplicacion podemos usar las alternativas ya conocidas:
Escribir "Reconocimiento de voz" en la caja de busqueda, pedirle a Cortana que lo abra o,
simplemente, ir al menu Inicio > Todas las aplicaciones > Accesibilidad de
Windows > Reconocimiento de voz de Windows. La aplicacion mostrara un panel en la parte

superior de la pantalla.
I —————————————

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 359



De=activado

Cuando el micréfono aparece en gris se encuentra desactivado, como lo indica la ventana de
estado. Al pulsar en el boton del micréfono éste se activa y podremos dar algunas ordenes. Sin
embargo, es conveniente entrenar primero al sistema para que detecte con mayor precision
nuestras palabras. Para ello, pulsamos con el boton derecho del ratén sobre el microéfono, lo que
abrird un menu emergente con todas las opciones pertinentes.

I De=activado

Activado: escuchar tode lo que diga
Suspendido: escuchar dnicamente “activar el micréfonc”

+~*  Desactivado: no escuchar nada de lo que diga

Abrir la tarjeta de referencia de voz

Iniciar el tutorial del reconocimiento de voz

Ayuda
Opciones b
Configuracién *

Abrir el diccionario de voz

Terna de dictado b

Ayudar a mejorar el reconocimiento de voz...

Acerca del reconocimiento de voz de Windows

Abrir el reconocimiento de voz

Salir

@ Las primeras tres opciones permiten establecer el estado del micréfono. El propio ment indica
las caracteristicas de cada estado: Activado, Suspendido o Desactivado.

@ Las tres opciones siguientes son informacion de ayuda del reconocimiento de voz. Sin
embargo, como mencionamos antes, enlazan con paginas web en inglés.

@El mend Opciones nos muestra los siguientes items que no requieren mayor explicacion, pues
se explican asi mismos:

~  Reproducir sonide de retroalimentacién

Ejecutar al inicic

" Habilitar bloc de dictado
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@ En cambio, el menu Configuracién nos muestra, entre otras, la opcién que nos permite
entrenar al sistema.

Configurar el microfenc Configuracién C‘P)%Mﬁl >
-

Mejorar el recenocimiento de voz Abrir el diccionaric de voz = Clic

Abrir el panel de control de Reconocimiento de voz Tema de dictado »

Al seleccionarla, se abre un asistente con frases que debemos leer del modo mas claro posible
para crear un perfil de voz que permitira mejorar la precision de reconocimiento de comandos
verbales.

@ Entrenamiento de reconocimiento de voz

Entrenamiento de reconocimiento de voz

El reconocimiento de voz aprenderd su forma de hablar al escucharle leer en voz alta al equipe.

En la pagina siguiente se mostrarad texto para este entrenamiento. Cuando aparezca el texto, 1€alo en voz
alta en un tone natural y constante,

El sisterna mostrard una linea cada vez. Cuando acabe de leer una linea, el sistema, tras una corta pausa,
le presentara la linea siguiente de forrma automatica.

5i el sisterna no entiende lo que dice, continuara con la linea siguiente. Esto es normal, ne debe
preccuparse por ello,

Haga clic en Siguiente para comenzar el entrenamiento.

Mota: le recomendarnes que realice primero el tutorial de reconccimiento de voz, Ademas de mejorar la
capacidad de reconocer su voz, el tutorial le ofrece la cportunidad de aprender los comandos mas

importantes del reconocimiente de voz. E
AN
Clic

Cancelar

De modo redundante, también podemos abrir El panel de control del reconocimiento de voz.
Era el cuadro de configuracion de versiones anteriores de Windows. Sin embargo, también nos
permite realizar las tareas del menu contextual, como configurar el micréfono, iniciar el
entrenamiento o mostrar la lista de comandos, aunque nos lleva a las mismas paginas de Microsoft
en inglés. Esta misma ventana podemos abrirla  usando Inicio > Todas las
aplicaciones > Sistema de Windows > Panel de control > Accesibilidad > Reconocimiento
de voz.
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& Reconacimiento de voz = O x

YK % <« Acce.. » Reconocimiento d... v 0 Buscar en el Panel de control 2

Ve”ia”la principal del Panel de Configurar la experiencia de reconocimiento de voz
contro

_ Iniciar reconocimiento de voz
Opcicnes avanzadas de 2

3 T Comience a usar la voz para controlar el equipo.
reconocimiento de voz

Texto a voz g Configurar micréfono

Configure el equipe para que funcione correctamente con el
reconocimiento de voz,

Ver el tutorial de reconocimiento de voz

- Aprenda a usar el equipo con reconocimiento de voz, Aprenda el
dictade y los comandos basicos,

a Entrenar el equipo para que le entienda mejor

E Lea textos al equipo para mejorar su capacidad para entender su
B%h . voz, Esto no es necesario, perc puede mejorar la precisicn del
- Clic dictado.

Vea también ./ Abrir la tarjeta de referencia de reconocimiento de voz
Accesibilidad = Vea e imprima una lista de comandeos comunes para tenerla a mano
¥ saber siempre qué decir,

Dispositivos de audio

Una vez configurado el micréfono y realizado el entrenamiento de voz, debemos conocer algunos
métodos para el manejo del sistema, por ejemplo, al usar el reconocimiento de voz para el manejo
de algunas aplicaciones, la seleccion de sus distintas opciones, menus, fichas, etcétera, se
simplifica cuando decimos "Mostrar niumeros". Esto coloca en pantalla una serie de nimeros
sobre cada botén, control o elemento de menu de la aplicacion. Después podemos decir el nimero
de la opcién deseada, seguido de la palabra Aceptar. Eso equivale a hacer clic sobre la opcién
correspondiente. Por ejemplo, en la siguiente aplicaciéon, Dinero, la orden "mostrar nUmeros" se
vera del siguiente modo:
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Dinero - a x
Inicia Buscar cotizaciones /D

Moticlas Finanzas personales En imagenes

aufl
WS Clic

Mostrando: | Todo |

.
Tecnalogia Tecnologia
Microsoft no quiere repetir el mismo HTC Vive, los visores de VR que le
4 [nero 1 F. 3
Inicio 5 | &
g 9 10 1 12 3
15
Mostrando: | |18 |
21
26
28
30 :
13 24 22 24
anla
33 Y Clic
34 35
37

De modo que para ir a la seccién Finanzas personales, decimos "Doce" y luego "Aceptar". La
navegacion por Internet funciona del mismo modo, pero sélo con Microsoft Edge, no con otros
navegadores.

Enseguida te mostramos una lista con algunos de los comandos verbales que puedes utilizar.
Puedes consultar la lista completa con la opcién del mend emergente que ya mencionamos y
realizar pruebas traduciendo los comandos al espafiol.
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Comando
Menu Inicio
Abre <nombre de aplicacion>
Abre Cortana

Pulsa <nombre teclas> Ejemplo: "Pulsa
Windows mas" (abre la Lupa).

Cambia a <nombre de aplicacién abierta>
Desplaza abajo, arriba, izquierda, derecha.
Nuevo parrafo, nueva linea

Selecciona <palabra>

Borrar <palabra>
Desactivar micr6fono

Coma, punto, punto y coma, comillas,
etcétera.

Selecciona todo

Selecciona tres ultimas palabras
Selecciona dos palabras siguientes
Selecciona oracién

Borra ultimo parrafo

Cara feliz

Cara triste

12.5. Teclado en pantalla

Accion
Abre el menu Inicio
Abre la aplicacion nombrada
Activa Cortana

Ejecuta la combinacion de teclas nombrada.

Conmuta entre aplicaciones

Desplaza el contenido de la ventana,
equivale a girar la rueda del ratén.

Inserta un nuevo parrafo o nueva linea.

En un dictado, selecciona la palabra
mencionada.

Borra la palabra mencionada
Desactiva el micréfono

Inserta la puntuacion mencionada

Selecciona todo el texto en un dictado

Realiza la accion tomando en cuenta la
posicién del cursor.

idem
idem
i)
=

En la unidad anterior vimos el uso del teclado en pantalla propio de las pantallas tactiles. El

teclado en pantalla de accesibilidad tiene algunas diferencias. Por simples razones fisicas, muchas

personas no pueden utilizar un teclado fisico convencional. Para ellos, la accion de utilizar un

apuntador, como el ratén u otros de diversas formas, y poder escribir con él, o bien, utilizar una

pantalla tactil, es la alternativa, pero se requiere de un teclado virtual en pantalla como el que ofrece,

precisamente, esta opcion.

=0 Teclado en pantalla

Tab

Blog May g

Mayls

Fn  Ctrl Alt
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Es un teclado muy completo. Dispone de las teclas basicas alfanuméricas y de las teclas
especiales ctr1, Mayus, Blog May, Tab, Esc, Alt Gr. Ademas, incluye teclas utiles para la edicion
de textos como Inicio, Fin, etc.

Para utilizar este teclado hay que tener en cuenta varias funciones.

- Lasteclas de funcion (rF1, F2, F3, etc.) no se aprecian a simple vista. Hay que pulsar la
Fr . . . . A 2
tecla Fn situada en la parte inferior. Al hacerlo, la fila de teclas numéricas cambiara para

presentar las teclas de funcién. Se pueden intercambiar de numéricas a funcién alternativamente
desde esta tecla.

- Las combinaciones de teclas: Para utilizar atajos, con frecuencia necesitamos pulsar dos
teclas a la vez. Si pulsamos alguna tecla especial, se quedara marcada. Esto indicara que podemos
pulsar la segunda, es el efecto pulsado. Esto puede resultarnos util, por ejemplo, para escribir la
arroba (a1t Gr +2), de ese modo, quienes no puedan pulsar una combinacion de teclas
simultaneamente, puede hacerlo consecutivamente.

Opciones [ Lo .
- La tecla opciones situada a la derecha, nos puede resultar muy util. Nos permite
mostrar, por ejemplo, activar el teclado numérico. Si lo mostramos, el teclado reorganiza
ligeramente las teclas de la derecha.

] s )
- )

Insertar ausa

e ol

Si te fijas, Blog Num esta pulsado, lo sabemos porque se encuentra marcado. En caso de que lo
desactivemos, pulsandolo de nuevo, la zona de la derecha se reorganiza mostrando las flechas
alineadas. Puede que esta distribucion nos resulte mas comoda, por ejemplo, para jugar.

o G () O G
S LS S G

Av Pag

N | P R ¥ R —
o

También desde opciones podemos elegir como utilizar el teclado: haciendo clic en las teclas,

desplazandonos sobre ellas, examinandolas, etc. O incluso configurar la prediccion de texto.

- La prediccion de texto es una funcionalidad muy til. Si estamos escribiendo una palabra, en
la barra superior nos propone diferentes palabras propuestas que empiezan con esas letras. De
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este modo nos ahorramos esfuerzo escribiendo. Puede resultar muy comodo sobre todo para
personas con problemas de movilidad a las que les cuesta mas escribir. Escribiendo las letras au,
por ejemplo, nos propone:

- Modificar el tamafio de las teclas: Puede que nos resulte dificil pulsar las teclas en su tamafio
predeterminado. Si estiramos los bordes del teclado (lo redimensionamos), no sélo cambiaremos
el tamafio de la ventana del programa, sino que las teclas se agrandaran, aprovechando al maximo
el tamafio que se le dé. De esta forma, podremos hacer las teclas mas anchas, cambiando el alto
del teclado.

12.6. Configuracion de las opciones de accesibilidad

La aportacion de Windows 10 a las opciones de accesibilidad es la simplificacion que caracteriza
a esta version del sistema operativo. Es decir, podemos establecer nuestras preferencias de
accesibilidad activando o desactivando unas cuantas opciones que han sido reducidas al minimo.
Como sabemos, el camino es Inicio > Configuracion > Accesibilidad.

F.
(o

Accesibilidad
Marrador, accesibilidad

il
YT Clic

Como ya debe resultarnos familiar, las categorias se muestran a la izquierda y todos los
parametros modificables a la derecha. De ese modo podemos ir estableciendo las caracteristicas
y comportamiento de las herramientas de accesibilidad para facilitar el uso del ordenador. Como
podemos ver en la imagen, esta enlistado el Narrador, la Lupay el Teclado, pero también
opciones menos frecuentes, como las alertas visuales para eventos en los que usualmente el
ordenador emite una alarma auditiva, que puede establecerse en Notificaciones visuales para el
sonido, en la categoria Otras opciones.
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“ Configuracién -_ a >

@ ACCESIBILIDAD | Buscar una configuracidn £

Narrador .
QOir el texto y los controles en la pantalla

Lupa
P El Marrador es un lector de pantalla que lee todos los elementos en

pantalla, como el texto y los botones.

Contraste alto

Marrador
Subtftulos @ Desactivado
Teclado Para desactivar el Marrador con una pantalla tactil, pulsa el contral
deslizante del Narador y luego pulsa dos veces en cualquier punto
Mouse de la pantalla.
Otras opciones o
(D
Voz

Elegir una voz

Microsoft Sabina Desktop - Spanish (Mexico)

aula
Velocidad @%’ Clic

Tono

En otros casos, hay quien si puede utilizar un teclado fisico, pero no puede pulsar las teclas de
métodos abreviados simultaneamente, debe poder hacerlo consecutivamente. En dicho caso se
puede activar el uso de teclas especiales, entre otras muchas posibilidades.

Teclas especiales

Presionar una tecla a la vez para métodos abreviados de teclado

aula
® ) Desactivado T Clic

12.7. El Centro de accesibilidad

En la revision de las opciones de accesibilidad de esta unidad no buscamos ser exhaustivos en
el tema, sino sefialar las posiblidades de su uso para que el usuario que requiere de ellas las
explore. Sin embargo, si dichas opciones te generan confusion, entonces tal vez te convenga
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utilizar el asistente heredado de Windows 7 con el que es posible establecer estas opciones de
accesibilidad a partir de las respuestas que brindes.

Para utilizarlo debes ir al menulnicio>Todas las aplicaciones > Sistema de
Windows > Panel de Control.
. Sistema de Windows
@ Administrador de tareas
ﬁ Dispositivos
B Fjecutar

Este equipo

[
-

m Explorador de archivos

£ Panel de control

EI‘E] Programas predeterminados

En la ventana del Panel de control, ya sea en la vista de Categorias o en la de iconos, debemos
pulsar en elCentro de Accesibilidad. Al abrirse, comienza a funcionar parcialmente
el Narrador para asistir su uso. En dicha ventana debemos hacer clic en Obtener
recomendaciones para facilitar el uso de este equipo.
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@) Centro de accesibilidad O

— v 4 Q » Panel de contrel » Accesibilidad » Centro de accesibilidad w Buscar en el Panel de control 2

Ventana principal del Panel de Facilitar el uso del equipo

contrel
& Cambiar configuracién de Acceso rapido a herramientas comunes
inicio de sesion Las herramientas de esta seccién le pueden ayudar a comenzar,

Windows puede leer y analizar esta lista automaticamente. Presione la barra espaciadora para
seleccionar la herramienta ressltada.

[CJLeer siempre esta seccitn en voz Detectar siempre esta seccién
Iniciar Lupa & |niciar Narrador
B Iniciar Teclado en pantalla r Configurar Contraste alto

' {No sabe donde empezar? Obtener recomendaciones para facilitar el use de este equipo

Explorar toda la configuracion
5i selecciona estas configuracienes, se iniciaran automaticamente cada vez que inicie una sesion.

K ! | Usar el equipo sin una pantalla a,ufq,
Optimiza ¢ equipo en caso de discapacidad ﬁ@%‘ Clic
Q' Facilitar el uso del equipe
Optimiza la presentacion visual

3 Usar el equipe sin un mouse o teclado
Configure dispesitivos de entrada alternativos

El resultado es un formulario en donde debemos seleccionar las afirmaciones que se apliquen a
cada situacion especifica. Al final, Windows presenta las opciones de accesibilidad que
corresponden, ocultando todas las demas. De ese modo es mas facil decidir los cambios sin
necesidad de revisar todas las opciones.
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@ Obtener recomendaciones para facilitar el uso de este equipo (vista) — O *

&« v P @« Cent... » Obtener re... w | Buscar en el Panel de control o

Obtener recomendaciones para facilitar el uso de este equipo

Responda a las siguientes preguntas y obtenga recomendaciones de configuracidn para que vea, escuchey
use el equipo con mayor facilidad.

En cada pregunta, seleccione todas las opciones aplicables. Cuando finalice, podra decidir las configuraciones
que deberan activarse.

Las respuestas solo se usan para determinar la configuracidn recomendada, 5i otro programa o sitic web
desea usar esta inforrmacidn para ayudarle a satisfacer sus necesidades, diche programa o sitic web le pedira
permiso explicitamente. Declaracicn de privacidad

Vista (1 de 3)
Seleccione todas las afirmaciones que se apliquen a su caso:

[ ] Tengo dificultad para ver imagenes y texto en TV (aunque use gafas).
[ ]Las condiciones de iluminacidn impiden que vea las imdgenes con claridad en el monitor.

[ Mo puedo ver. aufa
C_@ Clic

[ ] Tengo otro tipo de discapacidad visual (incluse si se corrige con gafas).

Siguiente Cancelar

El resto de las opciones del Centro de accesibilidad resultan, en términos generales,
redundantes respecto al uso de las que encontramos en la ventana Configuracion, por lo que ya no
es necesario mencionarlas aqui.
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Ejercicios unidad 12: Accesibilidad
Ejercicio 1: La lupa

1. Activa la lupa utilizando su atajo de teclado.
2. Utiliza el modo de vista acoplado con una ampliacion del 200%

3. Cierra la lupa para el siguiente ejercicio.

Ejercicio 2: Reconocimiento de voz.

Si tu ordenador cuenta con micréfono, activa el reconocimiento de voz.

1. Utiliza el menu del reconocimiento de voz para abrir la opcidon de entrenamiento.

2. Silo deseas, completa el asistente de entrenamiento de voz.
Ejercicio 3: Teclado en pantalla.

1. Abre el teclado en pantalla de las opciones de accesibilidad.

2. Activa el teclado numeérico.

3. Abre el Bloc de notas para que puedas escribir en él.

4. Escribe: "El automoévil viaja velozmente por la autopista rumbo al mar" utilizando

preferentemente el texto predictivo.

Ayuda ejercicios unidad 12: Accesibilidad
Ejercicio 1: La lupa
Pulsa la combinacion de teclas ﬂ +

En el panel de la lupa, pulsa los botones + o - hasta que tengas una amplificacion del 200%.

Haz clic en el menu desplegable Vista y selecciona la opcién Acoplado.

.

Para cerrar la lupa, debes hacer clic en su icono (si el panel no esta desplegado) y luego pulsar
en el boton de aspa de la esquina superior derecha.

Ejercicio 2: Reconocimiento de voz
1. Para activar el reconocimiento de voz haz clic en el menu Inicio>Todas las

aplicaciones > Accesibilidad de Windows > Reconocimiento de voz de Windows.

2. Haz clic con el boton derecho del ratén sobre el icono del micréfono para abrir el menu
contextual.

3. Del menu, selecciona la opcion Configuracién > Mejorar el reconocimiento de voz. Se
abrira el asistente de entrenamiento.

4. Silo deseas, completa el entrenamiento del reconocimiento de voz.
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Ejercicio 3: Teclado en pantalla.
1. Utiliza el menu Inicio > Todas las aplicaciones > Accesibilidad de Windows > Teclado en
pantalla.
2. Haz clic en el botén Opciones, se abre un cuadro de dialogo.
3. Haz clic en la casilla Activar teclado numérico.

4. Abre el Blocde notas, se encuentra en el menu Inicio > Todas las aplicaciones > Accesorios
de Windows.

5. Utiliza el ratén para escribir en el teclado en pantalla, escribe las primeras letras de cada
palabra hasta que el texto predictivo te muestre la palabra deseada, entonces haz clic en ella
con el raton.

Cuando hayas terminado, puedes cerrar el bloc de notas sin grabar el texto.
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Unidad 13. Personalizacion

La mayoria de las personas tenemos la tendencia a personalizar nuestro entorno, a imprimirle
un sello personal hasta donde nos es posible. Desde la fotografia de la familia en el escritorio de la
oficina, pasando por el adorno en el auto o el cuadro en la sala de la casa siempre buscamos
distinguir el ambiente con algo que nos resulte significativo. Lo mismo ocurre con Windows. Si
vamos a trabajar con nuestro ordenador por periodos largos de tiempo, éstos seran mas agradables
si se componen de elementos que nos resultan familiares y/o agradables.

El sistema operativo Windows siempre ha sido personalizable en muchos sentidos. Podemos
cambiar las imagenes de fondo del escritorio y, ahora, de la pantalla de bloqueo. También podemos
modificar la combinacién de colores que componen las ventanas, los menus y otros elementos.
Podemos cambiar el icono de un programa por otro, etcétera. Sin embargo, muchos usuarios son
reticentes a realizar incluso el mas minimo cambio en sus ordenadores ante el temor de afectar su
funcionamiento. Ante ello, es importante destacar que esos cambios no afectan el rendimiento del
sistema ni pueden llegar a afectarlo de algiin modo, por lo que es posible hacer un gran nimero de
cambios sin preocuparnos por el sistema mismo.

Veamos en esta unidad todo lo que podemos modificar en Windows para que su apariencia no
s6lo sea Uunica, sino, ademas, acorde a nuestras preferencias; para que su aspecto sea,
precisamente, algo personal.

13.1. Las opciones de personalizacion

Las opciones de personalizacién estdn agrupadas en el menu Inicio > Configuracion, bajo el
nombre obvio de Personalizacion.

Configuracion - | b4

E{CEB CONFIGURACION Buscar una configuracion k

jm| isy Z

Sistema Dispositivos Red e Internet Personalizacidn
Pantalla, notificaciones, Bluetooth, dispositivas Wi-Fi, modo avidn Fondo, pantalla de
aplicacicnes bloqueo

R o & )

Cuentas Hora e idioma Accesibilidad Privacidad
Cuentas, comeo Idioma, fecha Marradar, accesibilidad Ubicacion, camara
electrdnico, sincronizar, aula
trabajo, otros usuarios i@ﬂic
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Como sabemos, la ventana de Configuracion muestra las opciones del sistema operativo de
modo simplificado. En este caso, bajo cinco categorias: Fondo, Colores, Pantalla de
bloqueo, Temas e Inicio. Una parte que resulta util es la de Vista previa. Los diversos cambios
gue efectuemos en términos de imagen, colores o caracteristicas del menu Inicio se reflejaran en
esta ventana, por lo que es conveniente tenerla presente para decidir los cambios.

@ PERSONALIZACION Buscar una configuracién J

Fondo . .
Vista previa

Colores
Pantalla de blogueo
Texto de ejemplo

Temas

Inicio

Fondo ar vfa.

Imagen

i
[}
4
&)
E.

Pero a diferencia de otras opciones de configuracion, las de personalizacién pueden llevar a las
ventanas que eran comunes en versiones anteriores de Windows, en donde encontramos un buen
numero de parametros que podemos modificar. De ese modo, podemos realizar cambios detallados
para la personalizacion del sistema. Por tanto, veamos las distintas categorias de configuracion
tomando como partida la ventana Configuracion > Personalizacion y los cambios que ahi
podamos efectuar, pero sin dejar de utilizar las opciones mas avanzadas. Veamos.

13.2. Fondo

Esta categoria se refiere a la imagen del fondo del escritorio de Windows y es la opcion de
configuraciéon mas sencilla de utilizar. Podemos elegir alguna de las imagenes que vienen de modo
predeterminado en Windows, pero también podemos seleccionar cualquier imagen de nuestra
coleccién personal pulsando el botén Examinar, lo que abrird una ventana para explorar entre
nuestras carpetas.
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Fondo

Imagen i

Elige una imagen

o

‘ Examinar \

Una vez seleccionada una imagen, debemos indicar un tipo de ajuste para la misma. Es decir,

cdmo va a ajustarse a la resolucién de la pantalla. Si el tamafio de la imagen coincide con la
resolucién de nuestro equipo, entonces, algunas de las opciones de ajuste no mostraran ningan
efecto, pues se vera igual si centramos la imagen o indicamos que rellene toda la pantalla. Si, en
cambio, el tamafio de la imagen no coincide con la pantalla, lo que ocurrira es que ciertos ajustes
pueden hacer ver la imagen desproporcionada o con margenes negros alrededor. Por tanto, si vas
a utilizar una imagen personal como fondo de pantalla, te sugerimos que ésta tenga proporciones
cercanas a la resolucién de tu equipo, de ese modo evitaras que el fondo de pantalla se vea mal.
Las opciones de ajuste son:

Rellenar
Ajustar
Expandir
Muosaico
Centro

Extender P E‘,‘f‘;

Por ejemplo, una misma imagen puede verse de los siguientes modos en el escritorio de
Windows, a la izquierda usamos Rellenar, a la derecha Expandir.
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Claro es que no necesariamente debemos utilizar una imagen para nuestro escritorio por muy
bella que ésta sea. Podemos seleccionar un color o, incluso, una presentacion de imagenes. Es
decir, una secuencia de imagenes de alguna carpeta que cambien cada determinado tiempo. Para
seleccionar un color o una presentacion, debemos utlizar la lista desplegable Fondo.

Fondo
Imagen
Color solido
Presentacion ke
" Clic
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Al seleccionar Color sdlido, la ventana cambia para mostrar los colores disponibles. El resto es
simplemente hacer clic en alguno de ellos. No olvides que la Vista Previa te mostrara el resultado.

Fondo

Color solido W

Colores de fondo

En cambio, con Presentacion debemos establecer los siguientes pardmetros:

@E| album donde estan las imagenes que formaran parte de la presentacion. Podemos indicar
mas de un album.

@ El tiempo que tardara en cambiar a la siguiente imagen.
@ El orden en que estas imagenes se presentaran, secuencial o aleatoriamente.
@ Si la presentacion va a funcionar o no cuando el equipo dependa de la energia de la bateria.

@ El ajuste que se aplicara al conjunto de las imagenes.
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Fondo

| Presentaciin

Elegir dlbumes para la presentacidn

= Windows 10

Examinar

Cambiar de imagen cada

Orden aleatono
@ Desactivado

Permitir la presentacién de diapositivas con energla de la
bateria

@ Desactivado

Elegir un ajuste

la
D Clic

| Rellenar |

El ritmo de avance de la presentacion puede ser realmente acelerado, podemos cambiar de
imagen cada minuto o muy lento, cambiando una vez al dia. En cualquier caso, de este modo
siempre podremos tener variedad en nuestro escritorio, pues perfectamente podemos seleccionar
un album con cientos e incluso con miles de imagenes personales.

13.3. Colores

Esta es otra categoria de personalizacion sencilla de utilizar. El color seleccionado se mostrara
como fondo de las baldosas del menu Inicio, asi como del borde de las aplicacioes de modo
predeterminado. Pero también podemos indicar que dicho color se muestre en todo el mena Inicio,
en la barra de tareas, el Centro de actividades y en la barra de titulo de todas las aplicaciones
abiertas.
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Vista previa

Otra opcidon que encontramos aqui es la hacer labarra de tareasy elCentro de
actividades transparentes. Finalmente, podemos enlazar desde aqui las opciones de contraste
alto que vimos en la unidad anterior, por lo que no las repetiremos aqui.

Mastrar el color en Inicio, la barra de tareas, el centro de
actividades y la barra de titulo

m Activado

Hacer que Inicio, la barra de tareas y el centro de actividades sean
transparentes

0 Activado

Configuracion de contraste alto

aula
@@Clic

13.4. Temas

Podemos personalizar los distintos aspectos de la apariencia de Windows en un sélo paso a
través de los temas, ya que conjugan una imagen (o presentacién de imagenes) para el fondo del
escritorio, un color para las ventanas y en ocasiones un juego de sonidos para los eventos del
sistema distinto al predeterminado.
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Cuando seleccionamos

la categoria Temas de la ventana de Configuracion,

lo que

encontramos es una liga a la ventana correspondiente de versiones anteriores de Windows en
donde podemos seleccionar alguno de los temas instalados en nuestro ordenador.

Ventana principal del Panel de
contrel
Cambsar iconos del escritorio

Cambaar puntercs del mouse

Ven tarmbién

Pantalla

Barra de tareas y navegacidn
Centro de accesibalidad

[ Configuracidn - u} *
E:':E? PERSONALIZACION Buscar una configuracién Fe
Fondo
Temas

Colores Configuracidn de temas

Pantalla de blogqueo

_ OPCIDHES de conﬁgurauén relacionadas

Configuracidn avanzada de sonido

2 Configuracién de iconos de escritorio
Configuracion del puntera del mouse

e
u Fe k an —|
I d. o« Apsnencia y personalizacidn » Personalzacién w Buscar en ol Panel de cortrel £
L

Cambiar los efectos visuales y los sonidos del equipo

Haga clic en un tema para carmbiar o fonde del escritenio, los colores, los sonidos y o protector de paritalls al
misme tiempo,

Mis termas (£}

P

Tema sin guardar NASA Spacescapes

Guardar temal  Obtener més temas en linea

Temas predeterminados de Windows (3}

Tq!'_l

Windows 10 Flores
Temas instalados (4) @%:,ﬂﬂfa
Clic v
Fondo de escriternic Color Sanidos Protector de pantalla
wrigl Calar 3 Predeterminade de Hinguno
Windows
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Basta con seleccionar el tema deseado para que se apliquen los cambios en nuestro equipo. La
variedad de temas que encontremos aqui puede cambiar de ordenador a ordenador, algunos
incluyen temas creados por el fabricante, pero eso en realidad es irrelevante, toda vez que podemos
pulsar en Obtener mas temas en linea (cuya ubicacion resaltamos con un cuadro rojo), lo que nos
llevard a una pagina de Microsoft donde podemos descargar temas de un gran ndmero de
categorias.

ER Ternas - Microsoft Wind X | < - (=] x
& > O | wndowsmicosoftoomes-eswindon @ clent. w| = X o
B® Microsoft »

== Windows Windows 10 Equipas ARDPS ¥y JUegos Descargas Procedimientos

Galeria de perionalizaciones If Temas Fondos de escriterio  Paguetes de idiamas

Temas

Un tems &5 1na combinacitn de imbgenes de fondo de escritonio, colones de ventanas y sonidos. Para preveualizar la coleccidn

de mbgenes de cada tema, haz cic en Detalles. Para clrtener un tema, has chic en Descargar vy, luega, hat ¢lic en Abir, Se

guardard & tems en ol eicritond de tu PO

Temas destacados
Ansmnales
Arte [Bustrative)

Arte [fotogrifico)

Avamdinles

Jegers Agua azul Aurora boreal Obras de la comunidad:
13 imdgenes en &l tema & mdgenes en el tema i i
Vcidcnes y exiwdons 13 imég & imig Paisajes naturales 3
Color de fa ventana [l Codor de la ventana 21 imdgenes en el tema
Pelicubes Color de ls ventans
Detalles Datalles
Maravillas maturales
Diescargar Diescargas Detalles

Lugares y palsajes

Descar d.;wfa
Mantes v Aores @ CI ic
Temas de marcas -
D s comuridad I —

Fanodamicas [mondiar doble)

Con sonides personalizedos

Compatibles con Windows 7

Compatibles con & nssve % £
" 1:,:. Ferrari Senderos MNoche de nieve
Vimdows
Simagenes en &l tema 11 imdgenes en el tema 13 imdgenes en el tema
Cobor de la ventana [l Color de ks ventana Color de La vertana [l

Si deseamos utilizar cualquiera de estos temas, debemos descargarlo y luego hacer doble clic
en el archivo. Se instalara automaticamente y se convertira en el tema predeterminado.
Obviamente, podremos verlo en la ventana de temas junto con los demas, por lo que podremos
cambiarlo por algun otro.
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~ Archivo de Paquete tematico de Windows (2)

aufa
hbﬂ"' h.- : C‘—"}%CHC
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g

Footpathstheme  MNASASpacescape
pack s.themepack

Un detalle interesante a comentar es que los usuarios que gustan de utilizar su equipo con dos
0 mas monitores podran disfrutar de un fondo de escritorio distinto para cada uno de ellos al instalar

cualquiera de estos temas y dichos fondos, ademas, estaran configurados como una presentacion,
por lo que la variedad de imagenes sera constante.

Por otra parte, como ya vimos, la ventana de temas tiene en la parte inferior iconos para modificar
el Fondo de escritorio y el color base de las ventanas y las baldosas del menu Inicio. Cuando
pulsamos cualquiera de los dos iconos, de modo redundante, volvemos a las opciones
correspondientes de la ventana de Configuracion, por lo que no es necesario repasarlo.

R4

=T
Fondo de escritorio = clic Color

Presentacian Automatico

En cambio, los otros dos iconos, Sonidos y Protector de pantalla, nos llevan a las ventanas

propias de versiones anteriores. Veamos la que corresponde a la configuracion de los sonidos del
sistema.
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Reproducddn  Grabar Sonidos  Comunicaciones

Una combinacion de sonidos es un conjunto de sonidos aplicados a eventos en
Windows y en otros programas. Puede seleccionar una combinacion existente o
guardar alguna modificada.

Combinacidon de sonidos:

Predeterminado de Windows vn Guardar coma... Eliminar

Para cambiar un sonido, haga clic en un evento de programa de la siguiente lista
y después seleccione el sonido que desee aplicar, Estos cambios se pueden
guardar como una nueva combinacion de sonidos,

Eventos de programa:

@ Windows e
----- Abrir programa E
: Alarma de bajo nivel de carga de bateria (E%. .
Alarma de nivel critico de carga de bateria 9 CI IC
Asterisco
Aviso de calendario A

Reproducir sonido Inicio de Windows

Sonidos:

Windows Background.wav a e = Frobar Examinar.a

Cancelar Aplicar

Como puedes ver, existen lista de combinaciones preestablecidas de sonidos del sistema de
Windows. Si deseamos que nuestro ordenador suene distinto, podemos simplemente escoger una
combinacion distinta de la lista (1).

Predeterminado de Windows w

Caligrafia

Caracteres

Delta

Excéntrico

Festival

lardin

Landscape

Landscape (modificado)
Legado aula
Paisaje urbano P )
Raga
Sabana

Sin sonidos
Sonata
Tarde

Silo que deseamos es modificar sélo co6mo suena un evento en particular, o incluso darle sonido
a algun evento que no lo tiene, entonces debemos hacer clic en el evento especifico (ventana 2) y
en la parte inferior podremos pulsar en el boton Examinar (4) para elegir un sonido nuevo, el cual

debe estar en formato .WAV
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Por su parte, El protector de pantalla es la animacion que aparece después de que el ordenador
lleva determinado tiempo en inactividad. En los antiguos monitores, dejar la misma imagen en un
ordenador durante periodos largos de tiempo, terminaba por afectar la imagen de dicho monitor,
acortando su ciclo de vida. Por ello, la animacion era, literalmente, un protector de pantallas. Ahora
es solo una curiosidad que se puede omitir. Por ello, de modo predeterminado, Windows no tiene
configurado ningun protector de pantalla. En su lugar, es preferible utilizar una configuraciéon de
ahorro de energia, para que la pantalla se apague después de cierto tiempo de inactividad e incluso
el ordenador entre en suspensioén, como veremos mas adelante.

De cualquier modo, si queremos ver una animacion en pantalla después de dejar s6lo nuestro
ordenador por algunos minutos, podemos pulsar el icono para abir la ventana con la lista de
protectores instalados, seleccionar uno e indicar el tiempo que tardara en iniciar si el ordenador
esta inactivo.

‘o) Configuracién del protector de pantalla

Protector de pantalla

Protector de pantalla

Burbujas “ | | Configuracion... Vista previa

Esperar: ap L= minutaos Muostrar la pantalla de inicic de sesian al
reanudar

Administracién de energia

Puede conservar energia y optimizar el rendimienteo si ajusta el

brille de la pantalla y otras configuraciones de energia. f_%%_ thE(.].-
= Clic

Cambiar configuracion de energia

Cancelar Aplicar

Pero volvamos a la ventana Configuracién > Personalizacién en la categoria Temas. Una liga
gue ahi ain no hemos cubierto nos permite indicar qué iconos del sistema podemos ver en el
escritorio e incluso qué apariencia tendran éstos. Se trata, precisamente de la liga Configuraciéon
de iconos de escritorio, que abre la siguiente ventana:
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E Configuracion de iconos de escritorio ot

lconos del escritorio

lconos del escritario

[ ] Equipo Papelera de reciclaje
] Archivos del usuario ] Panel de contral o
[]Red

3 @ 3

Luis Manuel Red Papelera de
Gonzalez ... reciclaje {lena)
g "
Papelera de
reciclaje |...

—

AN lic
Cambiar icunn..&eﬁaumr valores predeterminados

Permitir que los temas cambien los iconos del escritorio

Aceptar Cancelar Aplicar

En la seccién (1) podemos activar o desactivar los iconos que se mostraran en el escritorio. En
la version 10 de Windows, el Gnico icono visible es el de la Papelera de reciclaje mas los de las
aplicaciones y carpetas que afiadamos. Pero también podemos activar iconos con accesos directos
a Este equipo, nuestra carpeta de usuario, el de red y la que nos lleva al antiguo Panel de Control.

A su vez, en la ventana de visualizaciéon de iconos (2), podemos seleccionar alguno de ellos y
después pulsar el botén Cambiar icono. De ese modo podremos personalizar el modo en el que
se presenta, por ejemplo, la papelera de reciclaje, aunque, a decir verdad, no es muy conveniente
elegir un icono que no represente de algin modo la funcién que realiza, pues podriamos confundir
a algun otro usuario que utilice nuestro ordenador. De cualquier modo, al pulsar el botdon, veremos
la coleccién de iconos de Windows para que seleccionemos uno. También podremos pulsar el
correspondiente botén Examinar y afiadir algin icono de cualquier coleccién siempre y cuando
tenga el formato adecuado (.ico)
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E Cambiaricono *

Buscar iconos en este archivo;

|C:‘n,windnws‘n,systemﬂ‘n,imageres.dII | IExaminar... |

Selecdone un icono de la lista siguiente;

nlg E 2 psl H H
w =g & B g
< mﬁ“ﬂ”ﬁ“ *
== Clic
Aceptar Cancelar

Si hemos realizado cambios en los iconos del sistema, siempre podremos utilizar el
boton Restaurar valores predeterminados para regresar a una apariencia comun en nuestro

escritorio.
13.5. Pantalla de bloqueo

Como sabemos, la pantalla de bloqueo es aquella que debemos desplazar hacia arriba para
acceder a la pantalla donde indicamos nuestra contrasefia para iniciar sesion en Windows. Dicha
ventana estd decorada con una imagen, pero también puede ofrecer informacion preliminar al
usuario antes de iniciar: La fecha y la hora, pero también su agenda de actividades, nimero de
mensajes de correo, mensajes directos o alguna otra de las aplicaciones correspondientes de
Windows 10, como el Tiempo. También nos indica el estado de nuestra conexion de Internet y en
dispositivos moviles y ordenadores portatiles, el estado de la bateria.

La personalizacion de la pantalla de bloqueo incluye entonces la posibilidad de cambiar la
imagen, pero también la lista de las aplicaciones que pueden ofrecer informacion en dicha pantalla.
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il 2

Meostrar datos unosos, sugerencias, Consejos y mas en la
pantalla de blaques

m Activado

Examinar

Elegir una aplicackon para mostrar el estado detallado

Elegir aplicaciones para mostrar un estado rdpido

+|[+]]+

Mostrar imagen de fondo de Windows en la pantalla de inicio de
sesidn

—._ aulo
@® ) Desactivado C%{ lic

Configuracidn del tiempo de espera de la pantalla

Si la aplicacion de la que deseamos obtener informacion en nuestra ventana de bloqueo no esta
entre los iconos que podemos elegir, pulsamos el botén mas, para afadirla.

Mostrar datos curiosos, sugen* Ninguno
pantalla de bloqueo
@D Activado El Tiempo

Elegir una aplicacién para mos Obtener Office

Alarmas v reloj

. L Calendario
Elegir aplicaciones para mostr

Correo

Tienda

Mostrar imagen de fondo de \

sesion Xbox
=t lll.rlt-li.l
(D Desactivado BT Clie
Teléfono

Configuracion del tiempo de
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13.6. El menu Inicio

Finalmente, con la ventana de Configuracion > Personalizacion, podemos modificar el aspecto
del mend Inicio. La lista de parametros que podemos modificar se explica sola bastante bien, s6lo
basta repasarla e indicar qué deseamos activar y qué no. Si no estamos seguro del efecto de alguna
de estas opciones, podremos activarla y consultar el area de Vista previa que esta en la parte
superior.

Mastrar mas iconos
(D Desactivado

Mostrar sugerencias ocasionalmente en Inicio

m Activado

Mostrar aplicaciones mas usadas

@D Activado

Maostrar aplicaciones agregadas recientemente
@D Activado

Usar pantalla de Inicio completa

@:) Desactivado

Mostrar elementos abiertos recientemente en Listas de accesos
directos en Inicio o en la barra de tareas

m Activado la
Fatre
S Clic

Elige qué carpetas deseas que aparezcan en Inicio

La liga de la parte inferior, como lo indica el texto Elige qué carpetas deseas que aparezcan
en Inicio, permite elegir las carpetas que aparecen en el menu Inicio. De modo predeterminado,
los elementos de menu activos son Configuracion y el Explorador de archivos, pero podemos
afadir ahi varios mas, como Documentos, Descargas, Imagenes, etcétera. Al pulsar en esta
opcidén, se abre por supuesto la lista de la que podemos seleccionar.
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£0%  ELIGE QUE CARPETAS DESEAS QUE APAREZCAN EN INICIO

Explorador de archivos
m Activado

Configuracion

m Activado

Documentos

@ Desactivado

Descargas

(D Desactivado
Musica

(D Desactivado

Imagenes

@:} Desactivado

=, Al fa

ST Clic

Veamos el resultado de activar algunas carpetas adicionales. Ahora éstas se mostraran al hacer
clic en el botén Inicio.

B Documentos

Misica

i Imagenes
Explorador de archivos
Configuracién
Inicio/Apagado

= Todas las aplicaciones

|3|'e-g;.ﬂta'1":' cualquier cosa
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13.7. Configuracion del tiempo de espera de la pantalla.

En la categoria Pantalla de bloqueo de la ventana de personalizacion encontramos la
opcion Configuracion del tiempo de espera de la pantalla. Si bien no es una opcién de
personalizacion de la apariencia de Windows, si es una opcidbn muy importante respecto a su
comportamiento. En este punto podemos indicar el tiempo que tarda la pantalla en apagarse
cuando depende solamente de la bateria, cuando esta conectada, pero en inactividad y cuando
debe entrar en suspension el equipo en su conjunto, sobre todo los equipos moviles. En funcién de
nuestra dinamica de uso con nuestro ordenador, debemos indicar estos tiempos, toda vez que
redundara en una mayor duracién del mismo.

| & Configuracién i - . |

@3 SISTEMA Buscar una configuracidn
Pantalla !
Pantalla '

Notificaciones y acciones Con bateria, apagar después de |

| Aplicaciones y caracteristicas 5 minutos - ]
|
Multitarea Si estd enchufada, apagar después de
| 4 horas ’ |
Modo de tableta
|
Ahorro de bateria
Suspender
Inici ; i
nicio/ ¥ Con bateria, el equipo se suspende después de
Almacenamiento 10 minutos b ]
Mapas sin conexidn Cuando estd enchufado, el equipo se suspende después de
| et ' | 4 horas ’ CM,I/EC,L
Aplicaciones predeterminadas
@% Clic
Acerca de

Opciones de configuracion relacionadas

[ Configuracion adicional de energia

De modo relacionado, la categoria Ahorro de bateria nos permite activar un esquema de ahorro
de energia cuando el equipo mavil depende solo de la bateria. De forma automatica puede
disminuirse el brillo de la pantalla e incluso las aplicaciones residentes en memoria en segundo
plano, de modo que el equipo puede estar mas tiempo encendido antes de quedarse sin energia.
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Ejercicios unidad 13: Personalizacion
Ejercicio 1: Personalizar el fondo del escritorio.

Modifica el fondo del escritorio por una imagen de tu preferencia.
Modifica el ajuste de la imagen a Centro.
Modifica el ajuste a Expandir.

Establece ahora un color sélido como fondo de escritorio.

G

Reestablece la imagen que desees.
Ejercicio 2: Personalizar los colores del menu Inicio.

1. Modifica el color de fondo del menu Inicio

2. Establece que la barra de tareas y el Centro de actividades sean transparentes.
Ejercicio 3: Personalizar el tema

1. Modifica el tema de tu equipo por algun otro que tengas instalado.

2. Site es posible, descarga e instala un nuevo tema de la pagina de Microsoft.

Ayuda ejercicios unidad 13: Personalizacion
Ejercicio 1: Personalizar el fondo del escritorio.
1. Ve al menu Inicio > Configuracién > Personalizacion y en el panel de la izquierda selecciona
Fondo.
Despliega la opcién Elegir ajuste, de la lista selecciona Centro.
Vuelve al escritorio para que veas el resultado.
Vuelve a abrir la misma ventana, selecciona ahora Expandir en Elegir ajuste.
Revisa si hay diferencia en la presentacion de la imagen de fondo.
Vuelve a abrir la ventana de Configuracién > Personalizacién > Fondo.
Despliega la lista Fondo y selecciona Color sélido.

Selecciona un color del esquema de colores que aparece.

© 0o N o a bk~ WD

Repite el procedimiento de los pasos 1 al 3 para reestablecer una imagen de tu preferencia.
Ejercicio 2: Personalizar los colores del menu Inicio.

1. Ve al menu Inicio > Configuracién > Personalizacion y en el panel de la izquierda selecciona
Colores.

2. Selecciona un color del esquema del lado derecho.

3. Desplazate a la parte inferior de la ventana hasta que veas la opcion para hacer la barra de
tareas y el Centro de actividades transparentes.
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Ejercicio 3: Personalizar el tema.

1. Ve al menu Inicio > Configuracién > Personalizacion y en el panel de la izquierda selecciona
Temas.
Haz clic al vinculo Configuracion de temas.
Selecciona un tema de tu preferencia, notaras el cambio si revisas el fondo del escritorio.
Haz clic en el vinculo Obtener mas temas en linea, se abrird tu navegador de Internet.

Selecciona un tema y, si lo deseas, descargalo.

C L

Tienes que hacer doble clic sobre el archivo descargado para que el tema se instale.
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Unidad 14. Administracion del Sistema

En muchas ocasiones, el uso de dispositivos informaticos llega a presentar problemas de
diversos tipo relacionados con el Sistema Operativo. Desde respuestas extrafias a alguna accion
gue deseamos realizar, hasta ralentizacion de la ejecucién de una aplicaciéon e incluso fallo total.
En otras ocasiones, de modo similar a los automoviles, los sistemas operativos, no solo Windows,
requieren procesos de mantenimiento para seguir funcionando de manera optima. Por otra parte,
hay parametros que podemos modificar para que el comportamiento del sistema cambie para
atender mejor nuestras preferencias. Por ejemplo, desactivando las notificaciones del sistema, o
modificando las aplicaciones predeterminadas para ciertos archivos.

Tenemos por tanto, para cualquier sistema operativo, pero para Windows en particular que es el
gue nos interesa, dos tipos de herramentas administrativas: Las que nos permiten enfrentar
problemas y fallos que llegan a surgir y otras que, simplemente, nos permiten modificar la
configuracién del sistema para ajustar su comportamiento.

Debemos adelantar que algunas de las herramientas de administracion del sistema operativo
gue podemos encontrar en el menu requieren de un alto nivel técnico y su uso puede afectar al
conjunto de Windows de modo grave, por lo que, aunque estan a nuestro alcance, no debemos
usarlas sin un conocimiento amplio de sus caracteristicas. Otras, en cambio, pueden llegar a ser
muy utiles para los usuarios de cualquier nivel, por lo que es importante conocerlas también.

Una buena parte de las tareas de administracién del sistema que veremos en esta unidad se
encuentran en la ya conocida ventana Configuracion, en la seccion Sistema.
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& Configuracién - O X

@:3 SISTEMA Buscar una configuracion £

_ Personalizar tu pantalla

Motificaciones y acciones

Aplicaciones y caracteristicas

Multitarea

Ahorro de bateria
Identificar Detectar Conectarse a una proyeccion inalambrica
Inicio/apagado y suspension ) L
Cambiar el tamanio del texto, las aplicaciones y otros elementos: 100%
(recomendado)
Almacenamiento '
Mapas sin conexién Orientacion
Honzontal L
Aplicaciones predeterminadas
Arorcs da Ajustar el nivel del brillo E
@% Clic
Varias pantallas
Extender estas pantallas o

Otras se encuentran en la carpeta Herramientas Administrativas de Windows del
menu Inicio.
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H

. Herramientas administrativas...

Administracibn de equipos

i

Configuracitn del sistema

Deesfragmentar y optimizar unid...

i

Diagndstico de memoria de Wi.

.

Firewall de Windows con seguri...

Informacidén del sistema

A2 G

Imiciador iSCSI

Liberador de espacio en disco
Muonitor de recursos

Monitor de rendimiento
Origenes de datos (

Origenes de datos ODBC (64 bits)

Programador de tareas

e A ta

SEricios ¥

=
L]
L]
™
L
L
G,

Senvicios de componentes

Visor de eventos

Y algunas otras mas se encuentran en la carpeta Sistema de Windows que también esté en la
lista de aplicaciones del menu Inicio.

Veamos pues las diversas herramientas y parametros que nos sirven para administrar el sistema
operativo Windows.

14.1. Pantalla

Como hemos visto, podemos modificar el fondo del escritorio de Windows y los colores de sus
elementos, entre otras cosas, pero no hemos visto como configurar nuestra pantalla. La primera
categoria de la ventana Configuracion > Sistema nos permite, precisamente, modificar los
parametros de nuestra pantalla. Entre otros, la orientacion, el brillo y la resolucion. Incluso, es
posible trabajar en un ordenador con dos o mas pantallas a la vez, en dicho caso podemos extender
nuestro escritorio por todas ellas, de modo que podemos tener un escritorio, iconos y aplicaciones
abiertas en cada una, distintas a las demas.
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L Configuracitn - 0 x

@ SISTEMA Buscar una configuracion =]

_ Personalizar tu pantalla

Motificaciones y acciones

Aplicaciones y caracteristicas
Modo de tableta

Ahorro de baterla
Identificar Detectar Conectarse a una proyeccion inaldmbrica

Inicio/apagado y suspension .
et W Cambiar el tamafio del texto, las aplicaciones y otros
) elementos: 100% (recomendacda)
Almacenamiento
Mapas sin conexién Orientacidn
. i Horizontal 'v ]
Aplicaciones predeterminadas
Acerca de Ajustar el nivel del brillo

aula
% Clic

Extender escritonio a esta pantalla - l

Varias pantallas

En la imagen anterior podemos ver una atipica configuracion de 3 monitores con un solo
ordenador. Ahora bien, la ubicacién de las pantallas en la realidad no tiene que ver con la
numeracion que se muestra en pantalla. Puede ocurrir que la pantalla que el sistema establece
como numero 2, esté en realidad a la derecha de la que identifica como numero 3, por lo que
podemos llegar a confundirnos al movernos entre ellas. Para evitarlo, lo primero que debemos
hacer es pulsar la opcion Identificar, Windows pondra un nimero en cada pantalla para saber a
cual est4 asociada cada numero.
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Personalizar tu pantalla

Nt g v Bociane)

Aphaiannid ¥ CRBCTENEEEE

Multitarea 2

Modia de tablets

Ahoreg de balena

Cambiar o tamaiia del 1edo, lis aphoasones y olros
lementos: 1005 [recomendadal

Ot

Hcwizonts

djustar & nivel del brllo

Varuas pantalias

Si los nimeros no coinciden con su ubicacién, podemos entonces indicar en la ventana de
configuracién su posicion real. Supongamos que el monitor 2 en realidad esta a la derecha del
numero 3. Por tanto, debemos desplazarlo con el ratén, quedando del siguiente modo.

Personalizar tu pantalla

] 5

aula
Y Clic

dentificar Detectar Conectarse a una proyeccidn inaldmbrica

Asi, el desplazamiento del raton o de elementos entre pantallas no implicara ninguna confusion.

Una caracteristica interesante de Windows 10 cuando usamos mas de un monitor, que no tenia
en versiones anteriores, es que le da a cada uno una barra de tareas y un menu Inicio propios. En
versiones anteriores, sélo el monitor principal (el nimero 1), tenia el mena, por lo que ahora es mas
coémodo el manejo de multimonitores.

Ahora bien, si tenemos mas de un monitor y deseamos modificar algin parametro de uno en
particular, debemos hacer clic en él en la vista anterior. El monitor resaltado con color sera el que
se vea afectado por los cambios que hagamos en la parte inferior de la ventana de configuracion,
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en tanto que el resto aparecera enn gris. Obviamente, si s6lo tenemos un monitor, que es en la
absoluta mayoria de los casos, éste estara resaltado por default.

Los cambios que podemos efectuar son realmente simples de entender:

@ Cambiar el tamafio del texto, las aplicaciones y otros elementos. Se trata de un control
deslizable que modifica el porcentaje del tamafio de los elementos de la pantalla seleccionada.

@QOrientacion. Por defecto, la orientacion que siempre usamos es Horizontal. Sin embargo,
algunas tareas pueden requerir que usemos nuestro monitor en posicion vertical (por ejemplo, en
trabajos editoriales). Para completar el cuadro, la lista desplegable también incluye la posibilidad
de voltear horizontal y verticalmente la pantalla, lo cual es muy raro.

Orentacién
Horizontal
Vertical

Horizontal (volteado)

A
Vertical (volteado) Y Clic

@ Ajustar el nivel del brillo. Esta opcién también puede encontrarse en combinaciones de
teclas de los ordenadores portatiles y en pantallas externas en su propio panel de botones. En
cualquier caso, también podemos hacerlo en esta ventana.

@ Varias pantallas. Como ya indicamos, en un contexto de mas de un monitor, como el que
estamos mostrando para revisar todas las posibilidades, es posible extender el escritorio, o bien,
repetir el mismo escritorio en cada una o alguna otra combinacion, como podemos ver en la lista.
Si extendemos el escritorio, podremos trabajar con varias aplicaciones al mismo tiempo,
teniéndolas todas a la vista. Duplicar el escritorio puede servirnos, por ejemplo, para una
presentacion, en donde una pantalla de gran tamafio puede estar dirigida al publico y la otra,
presentando el mismo escritorio, puede ser usada para el exponente.

Duplicar escritorioen 1y 2
Duplicar escritorioen 1y 3

Extender escritorio a esta pantallas— -

En la parte inferior, encontramos la liga Configuracion de pantalla avanzada, que abre la
siguiente ventana.
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§52  CONFIGURACION DE PANTALLA AVANZADA

Personalizar tu pantalla

Bl > ER

Identificar Detectar Conectarse a una proyeccion inalambrica

Varias pantallas

’ Extender escritorio a esta pantalla o J

Resolucion
| 1680 = 1050 (recomendada) -
Aplicar Cancelar

Opciones de configuracion relacionadas

Calibracidn de color

Texto ClearType """"F"’
o ClearTyp '@Ch{

C"p:.'l-ﬂl'l{"i avanzadas de tamano del texto y otros elementos

Propiedades del adaptador de pantalla

Aqui podemos fundamentalmente modificar la resolucion de la pantalla seleccionada. También
tenemos cuatro ligas con mas opciones de configuracion relacionadas:

@ Calibracién de color. Abre un asistente que permite calibrar los valores de color del monitor
seleccionado para mejorar su visibilidad. Esta calibracion es especialmente importante para
disefiadores, impresores, publicistas, cineastas, etcétera, que requieren ajustes estrictos de color
para su trabajo.

@ Texto ClearType. Activa o desactiva este tipo de texto que es particularmente apropiado en
pantallas LCD y LED. Por default, esta opcién esta activada. También permite usar un asistente
para establecer la mejor resolucién y calidad de imagen en cada pantalla.

@ Opciones avanzadas de tamafio del texto y otros elementos. Permite establecer el tamafio

de los diversos elementos en pantalla: el texto, la barra de titulo, los menus, etcétera.
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@ Propiedades del adaptador de pantalla. Abre una ventana con informacién de la tarjeta
grafica de nuestro sistema, aunque no hay realmente parametros que modificar, simplemente nos
sirve para verificar si todo va bien con nuestra tarjeta grafica. Si no identifica correctamente la tarjeta
de nuestro sistema, mostrara un tipo de adaptador genérico, lo que suele indicar que a nuestro
equipo le faltan los controladores adecuados.

Propiedades: Generic PnP Menitor y Intel(R) HD Graphics 4000 x

Panel de control de graficos HD Intel@
Adaptador Monitor Administracicn del color

Tipo de adaptador
! Intel{R) HD Graphics 4000

| D propiedades I

Informadon del adaptador

Tipo de chip: Intel(R) HD Graphics Family
Tipo de DAC: Internal

Mombre de adaptador: Intel(R) HD Graphics 4000
Informacddn del BIOS: Intel Video BIOS

Memoria de graficos disponible: 1792 MB
Memoria dedicada de video: 32 MB
Memoria de video del sistema: 0 MB

Memoria compartida del sistema: 1760 MB

Mostrar todos los modos

aula
@@’ Clic

Aceptar Cancelar Aplicar

14.2. Notificaciones y acciones

Como su nombre lo indica, en esta categoria podemos establecer el comportamiento de las
notificiaciones dle sistema, asi como los iconos de la barra de tareas.
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EE:? SISTEMA Buscar una configuracion e

Pantalla . P
Acciones ra pldas

Noificaclones y acdones Elegir las acciones rapidas

Aplicaciones y caracteristicas

|| = 0| &

Multitarea

Modo de tableta Seleccionar los 10onos que apareceran en la barra de
tareas

e e Activar o desactivar iconos del sisterna

Inicio/apagado y suspension

Notificaciones
Almacenamiento
Mostrarme sugerencias de Windows

Mapas sin conexién @D Activado

Aplicaciones predeterminadas Mostrar notificaciones de las aplicaciones

@D Activado @% a.w?a
Acerca de C I IC

Mostrar notificaciones en la pantalla de bloqueo

@D Activado

hdmpbpny slappmaes ssamme iy |lapnadas Vialll smbpapbaes me s

Los parametros que podemos modificar son:

@ Qué botones van a aparecer en la primera fila del panel Centro de actividades. En la ventana
podemos ver los cuatro botones activos, pero al pulsar en cualquiera de ellos, podemos sustituirlo
por algun otro:
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Acciones rapidas

Elegir las aq @ Todas las configurac.
o I: Conectar

@ Proyectar

(P Ahorro de bateria

% VPN

~O-  Brillo
El cambio lo vemos en el Centro de actividades.

Acciones rapidas

Elegir las acciones rapidas

X B || O || %

Todas las
configurac.

@Seleccionar los iconos que apareceran en la barra de tareas. Esta opcién abre la siguiente
ventana en donde, simplemente, debemos activar o desactivar los iconos que deseamos que
aparezcan en el lado derecho de la barra de tareas. La lista que aparece es distinta de equipo a
equipo en funcion de las aplicaciones instaladas.
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@ SELECCIONAR LOS ICONOS QUE APARECERAN EN LA BARRA DE TAREAS

Mostrar siempre todos los iconos en el drea de notificacion

IE) Desactivado

Red @D Activado
AXTEL-ESFO Acceso a Internet
o Volumen m Activado
Speakers: 27%
ACDSee Commander 18 (® ) Desactivado
ACDSee 18
il ACDSee Commander Ultimate 8 (® ) Desactivado aula
ACDSee Ultimate 8 @'@* Clic
SRS Control Panel (E) Desactivado
SRS Premium Sound 3D Activado
Synaptics TouchPad 64-bit Enhance.. (® ) Desactivado

Dispositivo sefialador de Synaptics

@ Activar o desactivar iconos del sistema. También abre una ventana con la lista de iconos
gue pueden o no mostrarse en el area de iconos. Como podemos ver, esta opcion no depende de
las aplicaciones instaladas, toda vez que se refiere a iconos de elementos de Windows, como el
reloj, el volumen o la red.
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§E3 ACTIVAR O DESACTIVAR ICONOS DEL SISTEMA
Reloj @D Activado #
4) Volumen m Activado
Red @D Activado
Energia m Activado
Indicador de entrada @D Activado
® Ubicacién @)
& Centro de actividades m A{:tlvam
O Clic

@ Finalmente, tenemos dos listas mas en donde podemos seleccionar qué activamos y qué no.
Se trata de notificaciones del sistema y de la lista de aplicaciones que pueden o no emitir una
notificacion (como aviso de actualizaciones de software). Por lo que general, no es recomendable
desactivar las notificaciones del sistema, toda vez que algunas de ellas son advertencias sobre
problemas de Windows.
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@ SISTEMA Buscar una configuracion F

Activar o desactivar iconos del sistema

Pantalla

Notificaciones

Aplicaciones y caracteristicas Mostrarme sugerencias de Windows
m Activado
Multitarea
Mostrar notificaciones de las aplicaciones
Modo de tableta @D Activado
Ahorro de batera Mostrar notificaciones en la pantalla de blogqueg

@D Activado

Mostrar alarmas, avisos y llamadas VolP entrantes en la
pantalla de blogueo

m Activado M»Ea

- - Ll
Mapas sin conexion Ocultar notificaciones mientras s%%mﬁhc

Inicio/apagado y suspensidn

Almacenamiento

Aplicaciones predeterminadas @ Desactivado
fcercade Mostrar notificaciones de estas
aplicaciones

14.3. Aplicaciones y caracteristicas

Esta categoria es muy importante porque muestra la lista de aplicaciones instaladas en nuestro
sistema y porque es aqui a donde debemos acudir para desinstalar las que ya no utilicemos.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 405



L Configuracisn

£33 SISTEMA

Pantalla

MNotificaciones y acciones

Buscar una configuracion p

Aplicaciones y caracteristicas
Administrar funciones opcionales

Busca, ordena y filtra por unidad. 5i quieres desinstalar
o mover una aplicacién, seleccidnala de la lista.

Multitarea Escribe el nombre de una aplicacién... 2
Modo de tableta E:-r Ordenar por nombre b
Ahorro de bateria B Mostrar las aplicaciones de todas las unid...
- i 3D Builder 252 KB
Iniciofapagado y suspension
/apagado y suspe . Micrasoft Corporation 20/12/2015
Almacenamiento Pl A68YY FineReader 11 Corporate E..  141GB
B ABBYY 25/11/2012
Mapas sin conexién -
ACDSee 18 375 ME
Aplicaciones predeterminadas ;.ﬂ.CD Systems International Inc. 22/12/2015
Acerca de ACDSee Pro 8 (64-bit) 334.MB
ACD Systems International Ir@@&@ﬁé
[ ]
PN AcDSee Ultimate 8 (64-bit) 334 MB

Las aplicaciones pueden mostrarse por nombre, tamafio o fecha de instalacion.

Ordenar por tamafio

Ordenar por fecha de instalacion
S Clie
e 00 J DAiiLae

En cualquier caso, al hacer clic en una aplicacion de la lista, obtendremos el botén que nos

permitira desinstalarla.

-
" *'-

aula
CE% Clic

ACDSee Video Converter Pro 4.1 99,9 MB
ACD Systems International Inc. 28/12/2015
Modificar Desinstalar
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Lo cual nos lleva, sin embargo, al tema de la instalacion de aplicaciones. En un tema anterior ya
vimos que podemos adquirir aplicaciones en la Tienda de Windows. Ahi basta con pulsar un botén
para que la aplicacion (que puede ser de pago o gratuita) se descargue e instala automaticamente.
Pero hay otros casos en los que podemos adquirir una aplicaciéon en una tienda de informéatica
especializada (la cual nos la entregaran en disco) o, bien podemos adquirirla de algun sitio de
Internet y, por tanto, debemos descargar el archivo de instalacion. En cualquier caso, la ventana
de configuracion de Windows no tiene como tal una opcion para instalar aplicaciones porque este
proceso depende de las aplicaciones mismas y de las casas de software que las crea.

Basicamente, podemos instalar aplicaciones de tres formas:

@ En CD o DVD. Cuando adquirimos una aplicacién en una tienda, normalmente viene en uno
de estos dos formatos. Lo normal es que al introducir el CD o DVD, arranque un menu con la opcion
de instalar la aplicacion. Si esto no sucede, puede que la opcion de autoarranque esté desactivada.
En tal caso, podemos ir a Este Equipo y hacer doble clic sobre la unidad en la que se encuentra
el disco de instalacion, para que aparezca el menu de instalacion, después, por supuesto, debemos
atender a las instrucciones en pantalla.

e [
1

@ Aplicaciones con Instalador. Cuando adquirimos aplicaciones a través de Internet, o
descargamos programas gratuitos o versiones de prueba, descargamos un Unico archivo. Para
iniciar la instalacion, basta con hacer doble clic sobre este archivo.

@ Aplicaciones sin instalador. Algunos programas, normalmente aplicaciones mas sencillas y
gratuitas, ni siquiera requieren ser instalados. Lo Unico que tendremos que hacer sera descomprimir
los archivos en una carpeta. En la carpeta encontraremos un archivo ejecutable (.exe) que iniciara
la aplicacion. Para no tener que buscar el archivo cada vez que queramos utilizar la aplicacion,
podemos crear en el escritorio un acceso directo a este archivo. Estos programas si que se eliminan
de forma manual, borrando todos sus archivos, ya que solo los programas que han pasado por un
proceso de instalacion requieren un proceso de desinstalacion.

Si no sabes como se descomprimen los archivos visita este basico Descomprimir archivos.

En los dos primeros casos, se abrira un asistente para la instalaciéon. Dependiendo del programa,
a través de una 0 mas ventanas podremos, por ejemplo, elegir donde instalarlo, qué componentes
instalar, el idioma, etc.

Normalmente, el instalador sigue siempre los mismos pasos:
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e Copia los archivos del programa a la carpeta Archivos de programa (también
llamada Program Files), aunque podemos especificar otra carpeta durante la instalacion (pero
no es recomendable).

o Crea una carpeta con accesos directos en el menu Inicio, dentro de Todos los programas.
Puede que también nos pregunte si queremos crear un acceso directo en el Escritorio.

Las opciones de instalacién variaran segun el programa, y al finalizar, puede que algunos
necesiten reiniciar el equipo. Los programas que no sean gratuitos, nos pediran el nimero de serie
o licencia durante la instalacion. Este numero, estard en la caja del programa, o en la
documentacién que nos envien al adquirirlo por Internet.

Una vez finalizada la instalacién, podremos disfrutar del programa.

Unidad 14. Basico: Descomprimir archivos

En ocasiones descargamos aplicaciones gratuitas o archivos a través de internet y vienen todos
incluidos en un Unico archivo. La extension de este archivo suele ser .zip o .rar. Vamos a aprender
a descomprimirlos.

@ |Los archivos comprimidos en ZIP se caracterizan por estar perfectamente integrados en
Windows.

Anclar a Inicio

Enviar a > : Carpeta cuﬁrimida (en zip)

Copiar | Destinataricfle correo
g5 Destinatario de fax

Crear acceso directo ] ]
g=g Destinatario de fax

Propiedades i iti

P ﬂ Dispositive Bluetooth i “%__}. a.u!:a

IZ| Documentos == Clic
I Escritorio (crear acceso directo)

Podemos

comprimir varios archivos de una carpeta en un unico archivo ZIP simplemente seleccionandolos y
pulsando el boton derecho del raton. En el menu contextual elegiremos Enviar a > Carpeta
comprimida (en zip). De esta forma nos resultard mas comodo por ejemplo, adjuntar varios
archivos en un correo electrénico.

Windows puede mostrar los archivos contenidos en el ZIP directamente en el Explorador de
archivos, como si de una carpeta convencional se tratara. S6lo deberemos hacer doble clic sobre
ella o desplegar el menu contextual y seleccionar Abrir con > Explorador de archivos.

Pero esto sirve Unicamente para ver el contenido del zip. Para descomprimirlo, especialmente
en el caso de archivos para una instalacion, es recomendable copiar el contenido del zip a una
carpeta convencional. Esto es importante porque, la comprension que permite que el archivo ocupe
menos espacio, puede darnos problemas a la hora de utilizar los archivos directamente desde la
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carpeta comprimida. Ademas de copiar de forma manual el contenido, existen dos formas de
extraer los archivos.

Imagenes Abrir

Extraer todo...

Anclar a Inicio

1. Hacer clic en la carpeta comprimida en el Explorador de Archivos. LaCinta de
opciones mostrard el boton Extraer todo.

2. Haciendo clic con el botén derecho del raton sobre la carpeta comprimida y pulsando Extraer
todo... en el menu contextual.

En ambos casos se abrird una ventana que nos permitird elegir donde extraer los archivos.
Podemos dejar la opcion por defecto, que siempre sera la misma carpeta en que se encuentra la
carpeta comprimida. Se creara una carpeta con el nombre del zip en que se extraeran los archivos.
O bien podemos pulsar Examinar... y elegir nosotros la que queramos.

@ Los archivos comprimidos en RAR dependen de un programa adicional, muy comun,
el WinRar.

Para descomprimir y ejecutar estos archivos deberemos instalar previamente dicho programa.
Desde su péagina web oficinal existen versiones de evaluacion que podemos utilizar.

Una vez hayamos instalado el programa, podremos visualizar el contenido del
archivo RAR haciendo doble clic sobre él.
N

Para descomprimirlo, podemos pulsar el boton [Edraeren | qesde el propio WinRar. O bien hacer

clic con el botén derecho del ratén sobre el archivo rar. Si descomprimimos a través del menu
contextual podremos elegir entre:

Mombre

%EE— Abrir 1
= E:r B Exraerficheros...

_— B  Extraer aqui

(5] ver B  Extraer en temporales\

& pe. Abrir con...

o Extraer ficheros..., para elegir la carpeta en que queremos extraerlos.

o Extraer aqui, para extraer el contenido directamente a la carpeta en que esta en archivo rar.
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o Extraer en nombre\ para crear una carpeta con el nombre del archivo rar y descomprimir su
contenido en ella.

e También podemos arrastrar el archivo rar con el boton derecho del raton hasta la carpeta
donde queramos extraer su contenido. Cuando soltemos, aparecera un menu preguntandonos
gué deseamos hacer.

14.4. Multitarea

La categoria Multitarea nos permite establecer ciertas caracteristicas del trabajo con diversas
ventanas abiertas, como el acoplamiento en pantalla o las opciones de los escritorios virtuales.
Cada opcion se explica a si misma de un modo muy claro, por lo que es poco lo que ya podamos
afiadir. Veamos la lista de pardmetros que podemos seleccionar.

“ Configuracién _ O W
@ SISTEMA Buscar una configuracién pe
Pantalla

Acoplar

Motificaciones y acciones ) )
y Organiza las ventanas automaticamente

arrastrandolas a los bordes o las esquinas de la

Aplicaciones y caracteristicas pantalla
m Activado

Multitarea
Cuando acoplo una ventana, cambiar

Modo de tableta automaticamente el tamafio para rellenar el espacio
disponible

Ahorro de bateria @D Activado

Cuando anclo una ventana, mostrar lo que puede
anclar junto a ella

Almacenamiento Actvado @@ Clic

Cuando cambie el tamafio de una ventana acoplada,

Inicio/apagado y suspensién

Mapas sin conexion cambiar al mismo tiempo el tamafio de la ventana
acoplada adyacente
Aplicaciones predeterminadas il Activado

@Organizar las ventanas automaticamente arrastrandolas a los bordes o las esquinas de
la pantalla. Como sabemos, cuando arrastramos una ventana por su titulo hasta el borde superior
de la pantalla, la ventana se maximiza. Cuando la arrastramos hasta un borde lateral, ocupa la
mitad de la pantalla y cuando lo hacemos a una esquina, ocupa una cuarta parte.

@ Cuando acoplo una ventana, cambiar automaticamente el tamafo para rellenar el

espacio disponible.
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@ Cuando anclo unaventana, mostrar lo que puede anclar junto a ella. Esta opcién aparece
cuando acoplamos una ventana a un costado de la pantalla y, por tanto, no se maximiza.

@ Cuando cambie el tamafio de una ventana acoplada, cambiar al mismo tiempo el tamafio
de la ventana acoplada adyacente. Por ejemplo, cuando tenemos dos ventanas acopladas en
una misma pantalla, ocupando ambas la mitad. Si desplazamos el control que las divide, ambas
cambian de tamafio con esta opcién activada.

@ Escritorios Virtuales. En la barra de tareas, mostrar las ventanas abiertas en: Sélo el
escritorio que estoy usando o en Todos los escritorios. De ese modo, cada escritorio virtual
mostrara solo sus propias aplicaciones abiertas o las de todos los escritorios virtuales.

@ Al presionar Alt+Tab se muestran las ventanas que estan abiertas en. Puede ser sélo el
escritorio activo o en los de todos los escritorios virtuales.

14.5. Ahorro de bateria

Los dispositivos méviles que pueden funcionar con baterias, sin estar conectados siempre a la
corriente eléctrica, como las laptops y las tabletas, tienen parametros que podemos modificar para
extender el tiempo de carga de las baterias. Las opciones de esta categoria son:
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@3 SISTEMA Buscar una configuracion ps!
Pantalla .
Informacion general
LR L2 Duracidn de |a bateria restante:
Td4%
Aplicaciones y caracteristicas I ——
Tiempo estimado restante:
Multitarea
Modo de tableta Uso de bateria

Ahorro de bateria

Inicio/apagado y suspension Aumenta la duracion de |a bateria limitando la
actividad en segundo plano y las notificaciones de
Almacenamiento insercion.

Actualmente el ahorro de bateria es:

m Activado

El ahorro de la baterfa permanecera activado hasta la

préxima carga y se activara automaticamente cuand

Acerca de la bateria sea inferior a 20%. A
Y Clic

Configuracién del ahorro de bateria

Mapas sin conexién

Aplicaciones predeterminadas

Cuando seleccionamos la opcién Configuracién del ahorro de bateria, se abre una nueva
ventana indicando lo que debe ocurrir cuando el nivel de energia es bajo. Sus opciones son:
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€03 CONFIGURACION DEL AHORRO DE BATERIA

Activar automaticamente el ahorro de bateria si el nivel de la
bateria es inferior al:

20% '

|:| Permitir las notificaciones de insercidn desde cualquier
aplicacion en el ahorro de bateria

Reducir el brillo de la pantalla con el ahorro de bateria activado

aula
YT Clic

Siempre permitido

Estas aplicaciones se pueden gjecutar en sequndo plano y pueden
enviar y recibir notificaciones de insercion, incluso cuando el ahorro
de bateria esta activado.

+ Agregar una aplicacion

H Ponerse en contacto con el soporte técnico

@ Activar automaticamente el ahorro de bateria si el nivel de la bateria es inferior al: Aqui
encontramos un control deslizable en donde podemos establecer el porcentaje de bateria que
activard las opciones de ahorro.

@Permitir notificaciones en el modo de ahorro de bateria. Esta opcién esta por default
desactivada. Cualquier actividad extra que tenga el ordenador consumira siempre energia, por lo
que las notificaciones pueden posponerse cuando el ahorro esté en funcionamiento.

@ Reducir el brillo de la pantalla con el ahorro de bateria activado. Esto redundara en el
ahorro de bateria, por supuesto.

@ Siempre permitido. Estas aplicaciones se pueden ejecutar en segundo plano y pueden enviar
y recibir notificaciones de insercion, incluso cuando el ahorro de bateria esté activado. De manera
predeterminada, las aplicaciones que funcionan en segundo plano se desactivan con el ahorro de
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bateria. En esta opcion podemos indicar algunas excepciones. De manera predeterminada, la Unica
excepcion es la que permite ponerse en contacto con el soporte técnico de Microsoft.

Siempre permitido

Estas aplicaciones se pueden gjecutar en segundo plano y pueden
enviar y recibir notificaciones de insercion, incluso cuando el ahorro
de bateria esta activado.

+ Agregar una aplicacion

H Ponerse en contacto con el soporte técnico
— ﬂu:[.-]il

14.6. Inicio/apagado y suspension

¢,Cuando debe apagarse la pantalla o entrar en suspension un equipo que se deja sin actividad?
Bueno, estas opciones son objeto de configuracion en la categoria Inicio/apagado y suspension.
Ahi establecemos los tiempos que deberan pasar para que un equipo inactivo se apague y/o entre
en suspension. Estas opciones deberiamos modificarlas siempre en funcién de nuestra auténtica
dindmica de trabajo, de ese modo no sélo ahorraremos energia, también beneficiaremos el medio
ambiente.
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@:3 SISTEMA Buscar una configuracion pe!
Pantalla
Pantalla
Notificaciones y acciones Con bateria, apagar después de
Aplicaciones y caracteristicas 5 minutos -
Multitarea Si esta enchufada, apagar después de
4 horas A
Modo de tableta
Ahorro de bateria
Suspender
Inicio/apagado y suspension
y Con bateria, el equipo se suspende después de
Almacenamiento 10 minutos v
Mapas sin conexion Cuando estd enchufado, el equipo se suspende
después de

Aplicaciones predeterminadas 4 horas -

Acerca de @%’ e
: Clic

Opciones de configuracion

Como podemos ver, en cada caso podemos establecer el tiempo en el que se va a apagar la
pantalla o entrar en suspension el ordenador en funcién del tipo de energia del que depende, de la
bateria o del equipo enchufado a la corriente eléctrica.

14.7. Almacenamiento

A su vez, la categoria Almacenamiento nos permite administrar nuestras unidades de
almacenamiento de datos en dos sentidos. Por una parte, indicandonos cuanto espacio de nuestro
disco duro ha sido ocupado y en qué y, por la otra, en qué unidades de almacenamiento, si el
ordenador tiene mas de una, deben grabarse las nuevas aplicaciones, la muasica, etcétera.
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L Configuracién - O b4

E:t}:? SISTEMA Buscar una configuracion ps!

Pantalla .
Almacenamiento

Notificaciones y acciones Elige una unidad para ver qué estd ocupando espacio.
Aplicaciones y caracteristicas .« [Esteequipo (C)
= 560 GB usado de un total de 698 GB
Multitarea
Modo de tableta ; . .
Ubicaciones de almacenamiento
Aharro de bateria Cambia la ubicacidn de almacenamiento
predeterminada de tus aplicaciones, documentos,
Inicio/apagado y suspension musica y videos.
Almacenamiento Las nuevas aplicaciones se guardardn en:

Este equipo (C) ~

Mapas sin conexién

o ) Los nuevos documentos se guardardn en:
Aplicaciones predeterminadas

=1 | Este equipo (C) -

Acerca de Q%Edivﬂl
[

La nueva midsica se guardara en:

l" | Fate sauing (O vl

Cuando hacemos clic en nuestra unidad de disco duro (C:), se abre una ventana que nos indicara
cuanto ocupa cada tipo de datos.
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L Configuracién - O *

£33 ESTE EQUIPO (C)

Uso de almacenamiento

Fecha de (iltima actualizacién 04/03/2016 16:08 7
560 GB usado de un total de 698 GB

Revisa cada seccién y quita lo que no necesites,

Sistema y reservado
559 GB
I

Aplicaciones y juegos
69,8 GB

Documentos
264 GB

Imagenes
1,71GB

Musica
ﬁ.ﬁ GB

4,91 GB @ Clic

Consecutivamente, al hacer clic en alguno de los conceptos, se abrira un desglose ain mayor.
Por ejemplo, en Sistema y reservado que en la imagen anterior ocupa 55.9 GB, podemos ver
como se ocupa dicho espacio.
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= Configuracidn - O »

£33 SISTEMA Y RESERVADO

Archivos del sistema

41,8 GB

Estos archivos del sistema permiten que Windows se gjecute
correctamente. Tu PC no funcionara sin ellos.

Memoria virtual

8,25 GB

Permite que tu PC ejecute varias aplicaciones al mismo tiempo.

Archivo de hibernacion

5,91 GB

Permite que tu PC entre en suspensién mientras conserva tu estado
de usuario.

Restauracion del sistema

0 bytes
7t A

La restauracién del sistema quarda copias de los archivos del €Y Clic
sistema necesarios por si necesitas restaurar el equipo a un estado
|_anterior.

En otros casos, nos enviara a la carpeta correspondiente a través del Explorador de archivos.

Configuracion — O x

£33 ViDEOS

Videos

4,91 GB

Puedes administrar los videos a continuacion.

Ver videos

aula
B Clic
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De ese modo podremos localizar rapidamente los archivos que ocupan mas espacio en nuestras
unidades de almacenamiento para, en su caso, respaldar la informacion o eliminar la que ya sea
obsoleta.

Por otra parte, en caso de tener alternativas, la ventana de Configuracién nos permite
establecer donde se van a guardar:

@Nuevas aplicaciones
@Documentos
@Muasica

@|magenes

@ Videos

Las nuevas aplicaciones se guardaran en:

Este equipo (C)

Los nuevos documentos se guardaran en:

E Este equipo (C))

ADATA SH14 (F)
Lo ae v e oo duardara en:

EI Este equipo (C) ST e

14.8. Aplicaciones predeterminadas

Por lo general, damos por sentado que Windows sabe qué programa hay que abrir para cada
tipo de archivo. Si hacemos doble clic sobre una fotografia con formato .JPG, podemos esperar
que abra la aplicacion Fotos. Lo mismo ocurre si deseamos abrir un archivo de video o algin otro
gue descarguemos de Internet. Sin embargo, no siempre es asi. A veces deseamos que para un
tipo de archivo en particular, queremos que abra una aplicacién y no otra. Por ejemplo, un archivo
con formato .PDF puede abrirse con algin navegador de Internet, pero tal vez deseemos que lo
haga Acrobat Reader.

Para establecer qué aplicacion debe funcionar para cada actividad o archivo, tenemos la
categoria Aplicaciones predeterminadas de la ventana Configuracion > Sistema. La lista que
nos presenta comienza con las actividades mas comunes: Correo electrénico, Mapas,
Reproduccién de musica, fotos, videos y navegador de Internet predeterminado. Al hacer clic en la
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aplicacion actual, veremos una lista de alternativas entre las que podemos elegir nuestra aplicacion
favorita.

< Configuracién - O x
@ SISTEMA Buscar una configuracién ju
Pantalla . . . . a

Elegir aplicaciones predeterminadas
Motificaciones y acciones Correo elechiénico
Aplicaciones y caracteristicas H Cormeg
Multitarea
Mapas
Modo de tableta
E Mapas
Ahaorro de baterfa O
Inicio/apagado y suspensidn Reproductor de musica
Almacenamiento Groove Musica

Mapas sin conexion

Visualizador de fotos
— u Fotos @'@*Ei‘éi‘

Acerca de
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Reproductor de midsica
Groove Misica
visua Elegir una aplicacion

E @ Groove Musica

Recomendado para Windows 10
Repr¢ n ACDSee 18
E ” ACDSee Pro 8
Explc E ACDSee Ultimate &
+
. QuickTime Player
Resta

Micre @ Reproductor de Windows Media
R

1

s

Eleqii

En la parte inferior, tenemos tres opciones mas para establecer aplicaciones predeterminadas
de un modo mucho mas detallado: Por tipo de archivo, por protocolo y por aplicacion. En esencia,
el funcionamiento es el mismo: elegimos nuestra aplicacién favorita y la convertimos en la
predeterminada para dicha actividad o archivo.

Restablecer los valores predeterminados que recomienda
Microsoft

Restablecer

Elegir aplicaciones predeterminadas por tipo de archivo

Elegir aplicaciones predeterminadas por protocolo

-"\.\_‘M il
. =y
Establecer valores predeterminados por aplicacion

14.9. Acerca de

Aunque parezca innecesario, la Ultima categoria de la ventana Configuraciéon >
Sistema, Acerca de, tiene interés para todos los usuarios, pues ofrece en sintesis la informacion
mas importante del equipo y la licencia de Windows. Es una manera sencilla de corroborar si un
ordenador recién comprado tiene el procesador y la memoria ofrecida por el vendedor y si la licencia
del sistema operativo es legal.
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i Configuracian H| =

@ SISTEMA | Buscar una configuracidn el

Pantalla

Motificaciones y acciones TOSHIBA .
ficaclones y acc Lesdinginneration 3 SAtE|lite PB5S

Aplicaciones y caracteristicas

Multitarea Nombre de PC LuisManuel-PC
Modo de tableta Sl nElis
Ahormro de bateria Organizacion WORKGROUP
Edicitn Windows 10 Home
Inicio/apagado y suspension Versidn 1514
Almatenamienta Compilacidn del sistema 10586122
aperativo
Mapas sin conexidn Id. del producto 00326-10000-00000-AA920
Procesador Intel{R) Core(TM) i7-36100M CPU @
Aplicaciones predeterminadas 230GHz 2.30 GHz
RAM instalado 8,00 GB (7,89 GB utilizable)
ficerca de Tipo de sistema Sistema operativo de i Mﬁl
procesadar x64 % c I ic
Lipiz v entrada tactil Compatibilidad con funcidn tactil con

16 puntos tactiles

Ademas, en la parte inferior, como parte del sistema de redundancia del sistema operativo,
encontramos acceso a otras herramientas de administracion del sistema.

Opciones de configuracion relacionadas

Herramientas administrativas adicianales

Configuracion de BitLocker

Administrador de dispositnigs

et el <o e
Aln nos resta por revisar otras herramientas que son importantes para el funcionamiento del

sistema operativo, pero que no se encuentran en la ventana Configuracion > Sistema.

14.10. Windows Update

Es importante tener actualizado el sistema operativo, sobre todo cuando el sistema no lleva
demasiado tiempo en el mercado, ya que con el tiempo aparecen errores (bugs) que Microsoft va
resolviendo. Las actualizaciones nos permiten instalar directamente desde internet las mejoras y
soluciones que salen para nuestro sistema. Son especialmente importantes las actualizaciones que

implican mejoras en la seguridad.
|
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En Windows 10, de manera predeterminada se descargan e instalan las actualizaciones
automaticamente. Una vez concluido un proceso de actualizacién del sistema, obtenemos una
notificacion en elCentro de Actividades.

CENTRO DE ACTIVIDADES

Configuracion

Q Se han instalado las actualizaciones

La ventana de Configuracién, en la seccién Actualizacién y seguridad, tenemos una categoria
llamada Windows Update en donde podemos configurar como deseamos descargar e instalar
estas actualizaciones.

« Configuracion - (m] »
ACTUALIZACION Y SEGURIDAD Buscar una configuracion
Windows Update

Windows Update
Windows Defender Tu dispositivo estd actualizado. Ultima comprobacién: hoy,
1:M
Copia de seguridad

. . lizaci
Recuperacién Buscar actualizaciones

Activacidn Las actualizaciones disponibles se descargaran e instalaran
automaticamente,

Encontrar mi dispositivo _ _
fEstas buscando informacion sobre las actualizaciones mas

recientes?
Para programadaores au»[]a

X Clic

A diferencia de versiones anteriores de Windows, la busqueda, descarga e instalacién de
actualizaciones no es opcional. Este proceso debe realizarse siempre, asi Microsoft se asegura de
gue sus usuarios tengan siempre su sistema operativo actualizado. Al pulsar en Opciones
avanzadas, lo mas que podemos modificar es cuando debe reiniciarse el equipo para instalar las
actualizaciones descargadas.
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ks Configuracion - O 4

0% OPCIONES AVANZADAS

Elegir como deben instalarse las actualizaciones

Automatico (recomendado)

Motificar para programar reinicio

5. El dispositivo se reiniciara automaticamente cuando no lo esté
usando. Las actualizaciones no se descargaran a través de una conexion de uso medido (donde pueden
aplicarse cargos).

Ofrecer actualizaciones para otros productos de Microsoft cuando actualice Windows.

Veer el historial de actualizaciones

Elige el modo en que quieres que s2 entreguen las actualizaciones @%‘ c"c

Podemos también ver un historial de actualizaciones y, eventualmente, desinstalar alguna. Sin
embargo, esta acciébn no es recomendable salvo circunstancias muy particulares en donde
podamos establecer que la instalaciébn de una actualizacion afecta al sistema o a alguna otra
aplicacion.

= Configuracitn - ] x

€07 VER EL HISTORIAL DE ACTUALIZACIONES

Desinstalar las actualizaciones

Desinstalar la version preliminar mas reciente

Historial de actualizaciones

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KE3124262)
Error al instalar el 03/03,2016

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KBE3124262)
Error al instalar el 03/03,/2016

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KB3124262)
Error al instalar el 03/03/2016

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KB3124262)

Error al instalar el 03/03,/20M6 @@ OAE«'EG-
Clic

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KB3124262)
Frror al instalar el Q3032016

Al pulsar en desinstalar actualizaciones, veremos otra version de la misma lista.

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 424



Desinstalar una actualizacion

Para desinstalar una actualizacidn, selecciénela en la lista y después haga clic en "Desinstalar” o

"Cambiar”,
Organizar .~ 122 Vistas .~ ©: Desinstalar (7]
Mombre Programa . Editor -

[ Actualizacion de seguridad para Microsoft Windows (... Microsoft Windows Microsoft Corporation

[ Actualizacion de seguridad para Microsoft Windows (... Micresoft Windows Microsoft Corporation B
[ Actualizacion de seguridad para Microsoft Windows (... Microsoft Windows Microsoft Corporation
[ Actualizacion de seguridad para Microsoft Windows (... Micresoft Windows Microsoft Corporation

[m°] Actualizacién de sequridad para Microsoft Windows (... Microsoft Windows Microsoft Corporation
m | b

1|
. )| Actualizacion de seqguridad para Microso... Mombre primario: Microsoft Windows

Si seleccionamos una actualizacion podremos pulsar el botdén Desinstalar. En ocasiones
también dispondremos de un botén Cambiar.

Normalmente no desinstalaremos actualizaciones, y no debemos hacerlo sélo para ganar
espacio en disco. Solo desinstalaremos una actualizacion si ha habido algun problema durante el
proceso de instalacion de la misma o si el programa que actualiza ha dejado de funcionar
correctamente a raiz de la misma.

14.11. Windows Defender

Windows Defender es la primera linea de defensa del sistema operativo contra software
malintencionado. Es el antivirus incluido en Windows 10 y esta activado de modo predeterminado.
Sin embargo, se desactiva en el momento en el que el usuario instala un antivirus de cualquier otro
fabricante de software.

De cualquier modo, sus opciones pueden modificarse en Configuracién > Actualizacion y
Seguridad > Windows Defender.
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= Configuracitn - (1] x

E:'-‘{E? ACTUALIZACION Y SEGURIDAD Buscar una configuracién B

Windows Update " .
Proteccion en tiempo real

Copia de seguridad
Recuperacion .
Activacion
Proteccion basada en la nube

Encontrar mi dispositivo

Para programadares

Declaracion de privacidad @@ OM«'.[JCI
Clic

Envio de muestras automatico

Podemos:
@ Activar o desactivar la proteccion en tiempo real.
@ Enviar muestras de archivos sospechosos a Microsoft

@S;j la opcion anterior esta activa, podemos enviarlas automaticamente. Es decir, sin notificacion
previa.

@ Hacer una lista de exclusiones para evitar que Windows Defender las detecte como software
malicioso.

@ Abrir Windows Defender.

Al abrir la aplicacién, podremos analizar unidades de disco recién conectados, como memorias
USB o discos duros externos, o bien, simplemente, hacer un analisis completo de nuestro
ordenador para estar seguros de que no hay amenazas presentes en nuestro sistema.
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B Windows Defender

Estado del equipo: Protegido

Actualizar Historial Configuracion © Ayuda -

Se et supervisando y protegiendo & equipo. Opcicnes de examen:

J ) Rigide

. () Completo
(D) Personalizado

& Proteccién en tiempo reak Activado
& Definiciones de virus y spyware:  Actualizadas

Exarnimar ahora

Detalles del examen
Ultimo examen: 16/01/2016 a las 12254 p. m. (Examen répido)

De hecho, el sistema sugiere de vez en vez dicho andlisis completo, pero para ello debemos
estar seguros de que su base de datos de virus y otras amenazas esta actualizada, a través de la
ficha Actualizar.

Hace tiempo que no ejecuta ningln examen en el equipo. El equipo
padria estar en peligro.

& Proteccion en iempo real: Activado
& Definiciones de virus y spyware:  Actualizadas

Finalmente, la ficha Historial muestra una lista de las amenazas detectadas.
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14.12. Copia de seguridad

Una regla imprescindible en el uso de cualquier sistema informatico es el respaldo de la
informacion. Nunca sabemos si el equipo va a sufrir un fallo importante y puede hacernos perder
su contenido, con todas las afectaciones que eso puede implicar. Hacer un respaldo con frecuencia
de nuestra informacion es una buena practica que nos ayudara a enfrentar cualquier contingencia.

Windows 10 tiene una herramienta para hacer respaldos de nuestros archivos de datos de
manera sencilla. Esta se encuentra en el menu Inicio > Configuracion > Actualizacion y
seguridad, en la categoria Copia de seguridad. Lo primero que debemos hacer es seleccionar la
unidad de disco en donde deseamos guardar la copia. En estos casos es altamente aconsejable
utilizar unidades de almacenamiento externas al ordenador. memorias USB o discos duros
externos, en funcion de la cantidad de informacion a respaldar.

« Configuracion - (m] x
@ Buscar una configuracion ju]
Selecciona una unidad
WNC| ADATA sH14 (F) Copia de seguridad con Historial de
172 GB disponible de 931 GB p‘ g
Winc archivos
. Realiza una copia de seguridad de tus archivos en otra
unidad vy restauralos si los originales se pierden, se dafian o
se eliminan.
Recu
Agregar una unidad
Activ +
Vas OpCIonNES
Enco
. ¢Buscas una copia de seguridad

anterior?

E Si creaste una copia de seguridad mediante la herramienta
@@, +“Copia de seguridad y restauracion de Windows 7, todavia
CliC funcionars en Windows 10.

Ir a Copias de seguridad y restauracién (Windows 7)

Después basta con activar la realizacion de copias de seguridad de manera automética.
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= Configuracién - m] x

§5%  ACTUALIZACION Y SEGURIDAD Buscar una configuracion 0

Hindows Updste Copia de seguridad con Historial de

Windows Defender archivos

Realiza una copia de seguridad de tus archivos en otra
unidad y restauralos si los originales se pierden, se dafian o

se eliminan.
Recuperacién

Realizar una copia de seguridad automatica de mis
Activacién archivos

(® ) Desactivado
Encontrar mi dispositivo

Mas opciones

Para programadares . .
;Buscas una copia de seguridad

anterior? Q@""Ja
Clic

5i creaste una copia de seguridad mediante la herramienta
Copia de seguridad y restauracidn de Windows 7, todawvia
funcionara en Windows 10.

Ir a Copias de sequridad vy restauracién (Windows 7) w

En Mas opciones podemos establecer las carpetas que van a respaldarse, asi como la
frecuencia en que se realizara la copia. Inclusive, si no deseamos hacer copias de seguridad
autométicas, en dicha seccion podemos realizar sélo una copia de seguridad manual.
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« Configuracidn — O

02  OPCIONES DE COPIA DE SEGURIDAD

Informacion general

Tamafio de la copia de seguridad: 0 bytes
Espacio total en ADATA SH14 (F): 931 GB

Haciendo copia de seguridad de los datos...

Hacer ahora una copia de seguridad

Realizar una copia de seguridad de mis archivos

Cada hora (predeterminadg) -~

Mantener las copias de seguridad

Para siempre (predeterminadg) -

Hacer una copia de seguridad de estas__ _ ;-
carpetas S Clic

+ Agregar una carpeta

Como podemos ver, podemos realizar copias de seguridad en cualquier momento, establecer la
frecuencia (desde cada 10 minutos, hasta una al dia) e indicar cuanto tiempo deben mantenerse
dichas copias. Si estamos realizando copias de modo automatico, podremos entonces prescindir
de algunas copias después de cierto tiempo, toda vez que habra otras mas recientes.

Hasta que se necesite espacio

1 mes

3 meses

b meses

9 meses

1 afio

2 afios ey ol

Para siempre (predeterminado)

En la parte inferior de la ventana tenemos la lista de las carpetas de datos que podemos

respaldar. Al hacer clic en cualquiera de ellas podremos eliminarla de la lista.
|
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~ Configuracidn — O 4

@ OPCIONES DE COPIA DE SEGURIDAD

Hacer una copia de sequridad de estas
carpetas

Agregar una carpeta
+ greg p

Juegos guardados
F' ChUsershLuis Manuel

Vinculos
@ CA\UsershLuis Manuel

Quitar

aula
a N Clic

Descargas
+ CA\UsershLuis Manuel

Mas abajo encontraremos la opcion Ver la configuracion avanzada, que nos llevara a las
ventanas de configuracién de copias de seguridad que se usaban en la version 7 de Windows y
gue hemos expuesto en el curso correspondiente aqui.

Opciones de configuracion relacionadas

Ver la configuracion avanzada

aula
@% Clic

Restaurar archivos desde una copia de sequndad actual

Finalmente, podemos restablecer nuestra informacion a partir de una copia pulsando la opcion

siguiente: Restaurar archivos desde una copia de seguridad actual, la cual buscara respaldos
en la unidad especificada.
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14.13. Recuperacion del sistema

Las opciones del apartado anterior nos permiten recuperar nuestros archivos de datos ante
cualquier fallo del ordenador, pero no nos permiten restaurar Windows en caso de algun fallo
general. Para eso sirven las opciones de la categoria siguiente, Recuperacion. Cuando Windows
10 se instala, deja en el ordenador una particion oculta en el disco duro con los archivos necesarios
para reinstalar el sistema en caso necesario, esta particion recibe el nombre de Entorno de
recuperacion de Windows. También podemos recurrir a esta opciéon si deseamos eliminar todos
los datos y aplicaciones instaladas y devolver nuestro ordenador al estado que guardaba al
comprarlo. En cualquier caso, por el alcance de estas opciones, deben usarse con cuidado.

o Configuracién — O k4

§03  ACTUALIZACION Y SEGURIDAD Buscar una configuracion J

Windows Update
Restablecer este PC

Windows Defender Si el equipo no se ejecuta correctamente,

restablecerlo puede ayudar a solucionarlo. Te permite

Copia de sequridad elegir mantener tus archivos o eliminarlos y, después,
se reinstala Windows.

Recuperacion Comenzar

Activacion

Encontrar mi dispositivo Inicio ava FIEF.-]dU
Inicia desde un dispositivo o disco (como una unidad
Para programadores USE o un DVD), cambia la configuracién de inicio de
Windows o restaura Windows desde una imagen del
sistema. Tu PC se reiniciara.

awla
X Clic

Reiniciar ahora

Al pulsar en Comenzar, veremos las dos opciones posibles al restaurar el sistema: manteniendo
los archivos o elimindndolos también:
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Elegir una opcion

Mantener mis archivos
Quita I: i ¥

Sin embargo, aunque Windows 10 se reinstale, en ambos casos las aplicaciones instaladas se
pierden, lo cual también puede hacernos perder tiempo y dinero. La alternativa es crear una
imagen de las unidades de disco de nuestro ordenador en un disco duro externo, o bien en un
juego de DVD's. Para ello debemos ir al menu Inicio > Todas las aplicaciones > Sistema de
Windows >Panel de Control >Sistema y seguridady en dicha categoria,
seleccionamos Copias de seguridad y restauracion (Windows 7). Abrira la siguiente ventana,
las opciones que nos interesan estan en el panel de la izquierda: Crear una imagen de
sistemay Crear un disco de reparacion del sistema.

H Copias de seguridad y restauracién (Windows 7) - O X

“ w I {'&« Siste... » Copias de segur... w 0 Buscar en el Panel de control o

Ventana principal del Panel de

control Haz una copia de seguridad o restaura tus archivos

Copiad idad
E;' Crear una imagen de sistema opia ce segunda

Mo se configurd Copias de QCcnflgurer copias de sequridad

#y Crear un disco de reparacién sequridad de Windows.

del sistema

Restaurar
Windews no pudo encontrar una copia de sequridad de este equipe.

QSEIE{cicna otra copia de segunidad de la que restaurar archivos

Seguridad y mantenimiento f,:-'_}@' CHC

Histonal de archivos

Ambas opciones son necesarias para crear y restaurar nuestro equipo desde una imagen de sus
unidades de disco. Crear una imagen de sistema es tan sencillo como indicar la unidad donde ésta
va a generarse, la cual debe tener la capacidad suficiente para ello.
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*E Crear una imagen de sisterna

;Dénde desea guardar la copia de seguridad?

Una imagen de sistema es una copia de las unidades necesarias para que se ejecute Windows.
También puede incluir unidades adicionales. Se puede usar una imagen de sistema para restaurar el
equipo si la unidad de disco duro o el equipo dejan de funcienar; sin embarge, no se puede elegir |a
restauracion de elementos individuales,

() En un disco duro
= TOSHIBA EXT (F:) 310,09 GE disponibles

{®) En uno o méas DVDs
== Unidad de DVD RW (D:) w

() En una ubicacitn de red

Seleccionar...

aula
X Clic
Cancelar

Por su parte, Crear un disco de reparacion del sistema es simplemente grabar un DVD con
los archivos necesarios para que el ordenador arranque y con la aplicaciébn necesaria para restaurar
la imagen creada en el paso anterior.

" Crear un disco de reparacién del sistema = ot

Selecciona una unidad de CD o DVD e inserta un disco en blanco en la unidad

Se puede usar un disco de reparacion del sistema para arrancar el equipo.
También contiene herramientas de recuperacion del sistema de Windows que
pueden ayudarte a recuperar Windows de un error grave o a restablecer la
imagen del equipo a partir de una imagen de sistema.

Unidad: | ws Unidad de DVD RW (D) e
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Esto nos devuelve entonces a la ventana de Configuraciéon con la que comenzamos en este
apartado. La opcion Inicio avanzado, simplemente nos permite reiniciar el ordenador a partir del
DVD creado con la herramienta anterior para, a su vez, restaurar una imagen también creada.

Inicio avanzado

Inicia desde un dispositivo o disco (como una unidad
USE o un DVD), cambia la configuracion de inicio de
Windows o restaura Windows desde una imagen del
sistema. Tu PC se reiniciara.

—-.... ™
Reiniciar ahora YT Clic

Por tanto, en sintesis, es muy importante tomar la prevision de crear una imagen del sistema y
un disco de reparacion, sobre todo si hemos instalado varias aplicaciones en nuestro equipo, asi
como es importante también crear respaldos frecuentes de la informacion que vayamos generando.

14.14. Comprobacion de errores

La administracion del Sistema Operativo también incluye herramientas para atender problemas
mas pequeios y especificos, asi como iniciar labores de mantenimiento, sobre todo a nuestras
unidades de almacenamiento.

La herramienta de Comprobacion de errores en el disco (Scandisk) busca posibles errores
en el disco e intenta repararlos. Podemos utilizarla sobre cualquier medio de almacenamiento
(discos duros, discos externos, memorias flash, etc.), excepto con los de sélo lectura (CD's y
DVD's).

Se suele utilizar para reparar un disco dafiado y recuperar los datos que habia en su interior.
Pero no es la panacea, habra ocasiones en que no sera posible la recuperacion.

En ocasiones, el comprobador de errores se inicia automaticamente. Esto sucede, por ejemplo,
al encender el equipo tras un apagado incorrecto, producido por un fallo eléctrico o un cuelgue del

sistema.
£ . Propiedades: TNOGE338WOI (C:) >
Seguridad Versiones anterores Cucta
General Hemamientas Hardware Compartir

Comprobacion de emores

Esta opcion comprobara si hay emores del
sistema de archivas en la unidad.

ANy Ellle ®0 Comprobar I

"y
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@ Para iniciar la herramienta podemos abrir Este equipo desde el Explorador de archivos y
hacer clic con el boton derecho sobre el que queramos analizar y pulsamos Propiedades en el menu
contextual.

@ En la ventana Propiedades deberemos seleccionar la pestafia Herramientas y pulsar el
botén Comprobar. Se mostrara un cuadro de dialogo:

Comprobacién de errores (TOSHIBA EXT (F:) *

Mo es necesario examinar esta unidad

Mo se encontraron errores en esta unidad. Adn asi, si lo desea, puede examinar si la unidad
presenta errores,

— Examinar unidad
La unidad se puede seguir usandeo durante el exarmen. 5i se encuentran errcres, puede

elegir si desea corregirlos.
O Clic

Cancelar

La comprobacién tardara unos minutos, dependiendo del tamafio del disco y lo lleno que esté. Al
finalizar, Windows nos informara si todo esta correcto o si ha encontrado problemas y como ha
actuado.

14.15. Defragmentador de discos

Cuando se graban archivos en un disco vacio, se guardan de una pieza y uno a
continuacion de otro. Pero con el tiempo, al borrar y modificar archivos, van quedando huecos entre
ellos. Windows dividira en varios fragmentos los nuevos archivos y los ird colocando en el espacio
libre.

Este comportamiento hace que se aproveche mejor el disco. Por contra, ralentiza la lectura y
escritura de los archivos, ya que cada vez que Windows trate de acceder a un archivo debera
buscar sus fragmentos repartidos por todo el disco. Ademas, exige que el cabezal que lee el disco
duro tenga que hacer mas movimientos, lo que, a la larga, acorta su tiempo de vida.
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Desfragmentar el disco ayuda a reorganizar la informacion del disco, intentando que los archivos

estén lo menos fragmentados posible. Al volver a unir los archivos, ademas de mejorar la velocidad

de acceso a los archivos, también ganaremos espacio en el disco, ya que evitaremos los espacios

entre archivos demasiado pequefios para ser aprovechados.

@ Podemos acceder al Defragmentador desde varios sitios:

e Al igual que el comprobador de errores, desde la ventana Propiedades de la unidad, en la

opcion Optimizar de la pestafia Herramientas.

e La encontramos en el mendlnicio>Todas las aplicaciones >Herramientas

administrativas de Windows > Desfragmentar y optimizar unidades.

e También la vemos en la ficha contextual Administrar de la Cinta de Opciones cuando

tenemos seleccionada la unidad.

| = | Herramientas de unidad  Cste £0ui|

Equipo Vista Administrar

LY . & Eypulsar
B =8 @ |
& Finalizar grabacion

Optimizar Limpieza Formato  Reproduccion _
whpmatica & Dorrar este disco

d
YT clic

Administrar Medios

El desfragmentador de discos tiene el siguiente aspecto:

iy Optimizar unidades -

Puede optimizar las unidades para que e equipo funcicne de un modo més eficaz o analizarlas para comprobar si
necesita que se optimicen. Solo se muestran las unidades del equipo © que estén conectadas 8 €l

Estado

Unidad Tipo de medios Ultima ejecucién Estado actual

F T1106398W01 (C:) Unidad de disco duro 27/02/201617:36 Comecto (0% fragmentada)
== TOSHIBA EXT (F2) Unidad de disco dure Mo gjecutado nunca  Correcto (0% fragmentadao)
- System Unidad de disco dure 29022016 1815 Correcto (1% fragmentada)
s UWVolume{35aTca.. Unidad de disco duro 29/02/2016 1815 Cormecto (0% fragmentada)

Optimizacién programada

Las unidades se estidn optimizando automaticamente.

awla
@%‘CHC

Frecuencia: semanal

9 Analizar D Optimizar

Activar & Cambiar configuracion

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT

437



@ Para no tener que preocuparnos de desfragmentar cada cierto tiempo, podemos programar
la desfragmentacion para que se realice de forma automética. Desde el boton Cambiar
configuracion podemos modificar la frecuencia de desfragmentacion, el horario en que se realiza
y sobre qué discos se realizara.

@ Para lanzar manualmente la desfragmentacién deberemos:

1. Seleccionar un disco. Es posible que no veas todos tus discos en el listado, ya que Windows
no muestra los que no se pueden desfragmentar.

2. Analizar. Puesto que el proceso de desfragmentacion supone un esfuerzo para el sistema y
es posible que se alargue bastante, es recomendable que analicemos el disco antes para que
el sistema nos indique si es necesario o no que lo desfragmentemos. Nos indicara el
porcentaje de disco desfragmentado.

3. Optimizar. Sialgun disco no esta a 0% de fragmentacion, puede interesarnos desfragmentarlo
desde este boton.

14.16. Informacioén del Sistema

Esta herramienta como su propio nombre indica se encarga de mostrar informacion
sobre el sistema, como, por ejemplo, sobre las aplicaciones instaladas, los controladores, el
procesador, etc.

Aqui puedes encontrar informacién util, como por ejemplo los modelos, versiones y fabricantes
de los programas y dispositivos de tu ordenador.

También hay informacion mas especifica que sélo sera Gtil a usuarios expertos, como por ejemplo
las direcciones de los dispositivos, E/S o los puertos.

La aplicacibn se inicia desde el menu Inicio elegir Todas las aplicaciones > Herramientas
administrativas de Windows > Informacion sobre el sistema. Este es su aspecto:
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s infarmacicn del sisterna

Archivo  Editar  Ver Ayuda

Resumen del sistema

=+ Entorno de software
Controladores de sistema
Variables de entorno
Trabajos de impresién
Conexiones de red
Ejecutando tareas
Maédulos cargados
Servicios
Grupos de programas
Programas de inicio

Cescripcién adicional del SO
Fabricante del 5O

Mombre del sistema
Fabricante del sistema
Modelo del sistema

Tipo de sistema

SKU del sistema

Procesador

v || Versidn y fecha de BIOS

Elemento Valor X
# Recursos de hardware Nombre del 50 Microsoft Windows 10 Home
& Componentes Versian 10.0.10586 compilacion 10526

Mo disponible

Microsoft Corporation
LUISMAMUEL-PC

TOSHIBA

Satellite P55

PC basado en x64

PSPEAL

Intel(R) Core(Th) i7-3610QM CP
TOSHIBA 6.70, 20,/02/2013

L

< > >
: s~

-

Buscar esto:

Buscar Cerrar blisqueda

[JBuscar solo la categoria seleccionada  []Buscar solo nombres de categoria

En Informacién del sistema puedes ver en la parte derecha la informacion del elemento
seleccionado en la parte izquierda. Al hacer clic en el signo + se despliega cada categoria.

Por ejemplo, en esta imagen nos muestra un resumen del sistema.
@ En Recursos de hardware nos muestra las direcciones de los componentes fisicos.

@ En Componentes tenemos informacion de componentes instalados en el equipo, de forma
similar a la del Administrador de dispositivos.

@ En la seccion de Entorno de software podemos ver caracteristicas de aplicaciones
instaladas, controladores instalados, las tareas que se ejecutan en estos momentos y los

programas gque se ejecutan cuando arrancamos el ordenador, e incluso muestra los trabajos de
impresion.

14.17. Formatear discos

Formatear un disco consiste en borrar toda su informacion y darle un formato adecuado para

el sistema de ficheros del sistema. Es un proceso que se suele realizar cuando vamos a reinstalar
el sistema operativo, por ejemplo.

También suele solucionar algunos problemas en discos extraibles, como reproductores mp3.
Esto borrara su contenido, pero no los archivos que permiten ejecutar el reproductor. Si disponemos
de software del fabricante que permita formatearlo, es mejor utilizar el suyo. En caso contrario,
utilizaremos la herramienta de Windows.
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El disco duro o particion que contenga el sistema operativo Windows 10 no podra formatearse
desde aqui, obviamente.

@ Para formatear un disco, hacemos clic en el botén Formatoen la ficha
contextual Administrar de la Cinta de Opciones del Explorador de archivos.

También puedes hacer clic con el boton derecho sobre la unidad que quieras formatear y
pulsa Formatear....

Formatear TOSHIBA EXT (F:) *
Capacidad:
931GE e

Sistema de archivaos

MTFS (predeterminado) e

Tamafio de unidad de asignacian

4096 bytes e

Restaurar valores predeterminados [

@Y= Clic
Etiqueta del valumen

| TOSHIBA EXT |

Opciones de farmato
Formato rapido

14.18. Liberador de espacio en disco

W Esta herramienta es muy (til ya que permite vaciar el disco de informacion que
no se esta utilizando, como por ejemplo los archivos temporales del sistema, de Internet e incluso
vaciar la papelera.

Accedemos desde el menu Inicio > Todas las aplicaciones > Herramientas administrativas de
Windows > Liberador de espacio en disco.

También esta presente en la Cinta de Opciones del Explorador de archivos, en la ficha
contextual Administrar que aparece cuando una unidad estd seleccionada. Es el botén que

dice Limpieza.
-
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g | = | Herramientas de unidad

Equipo Vista Administrar

LY . & Eypulsar
& = 8 N
- [') @ Finalizar grabacidn

Cptimizar Limpieza Formato Reproduccion )
__agkpmatica & Dorrar este disco
N B Clic .
Administrar Medios

Si la iniciamos desde el menu Inicio, nos preguntara qué unidad queremos liberar y al Aceptar la
analizara en busca de archivos prescindibles. Si, en cambio, la iniciamos en la Cinta de Opciones,

analizara de inmediata la unidad seleccionada.

Liberador de espacic en disco *

B Liberador de espacio en disco esta calculando el espacio que
q:“' se puede liberar en TIT06358W0I (C:). Esta operacidn puede

tardar varios minutos. aula
Calculando. Y Clic
—

Archivos de volcado de memornia de emores del sistema

Analizando:

En cualquier caso, cuando acabe, mostrara la siguiente ventana:

wm Liberador de espacic en disco para TI106398W0I (C:) x

Liberador de espacio en disco

ﬁ Puede usar Liberador de espacio en disco para liberar hasta
1.29 GB de espacio en disco en THOG3SEWI (C:).

Archivos gue se pueden eliminar:

Archivos de programa descargados Obytes »

[Z) Archivos temporales de Intemet 270 MB

[] | | Archivos de Informe de emores de Win . 1,18 ME

[] | | Archivos de Informes de emor de Wind.. 158 KB

L] || Archivos de Optimizacidn de entrega 375MB .,
Espacio total en disco que se recuperara: 460 MB

Descripcion

Archivos creados por Windows

G Limpiar archivos de sistema a»u.fa
Y Clic

¢ Como funciona el Liberador de espacio en disco?

Corcen
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En ella seleccionaremos los tipos de archivo que deseamos eliminar. Lo mas aconsejable es
empezar por eliminar los archivos temporales (también los de Internet) y la papelera, pero hay que
tener cuidado al decirle que queremos vaciar la papelera ya que eliminara todos los archivos que
ésta contiene y por lo tanto ya no podremos recuperarlos.

Si hacemos clic sobre el nombre veremos en la zona inferior una descripcion del tipo de archivo
y en ocasiones podremos Ver los archivos que incluye. De esta forma nos aseguraremos de si
gueremos o no borrarlos. Si decidimos borrarlos marcaremos su casilla de verificacion.

Para empezar la liberacién pulsaremos Aceptar.

Liberador de espacic en disco x

. Bl Liberador de espacio en disco esta eliminando los
we * archivos innecesarios del equipo.

lUnidad para liberar TIT06358W0I (C:).

Liberando:  Archivos temporales de Intemet

14.19. Programador de tareas

Hemos visto que podemos programar el Desfragmentador del disco o la Copia de

seguridad para que se realicen cada cierto tiempo =

Pues eso es el Programador de tareas, una herramienta que nos permite que en un
determinado momento se ejecute una aplicacion.

Para iniciar la herramienta, tendras que desplegar el menu Inicio>Todas las
aplicaciones > Herramientas administrativas de Windows > Programador de tareas.

El Programador de tareas se muestra a través de una ventana de consola como la siguiente:
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@ Programador de taress - o =
Archive  Accign  Ver  Ayuda

+= |1 @ m
(5) Programader de tareas ﬂm:.ﬂ' Resumen de Programador de tareas. (actualizacidn mds reciente: 050372016 17:4%:10) Acciones
v T B P
& Biblicteca del Programad — — ~ | Programadar de bareas [lecal) =
Introduccitn al Programador de tareas - y
| ‘ Conectarse & otro equipo...
| Estado de tarea - ] E Crear tares basica...
— m Crear tarea..
Estado de las taness que se iniciaron en el penic.., | Ultimas 24 horas -
Impartar tarea...
Resumen: 0 total - 0 en ejecucidn, O sin errores, 0 detenido 0 con emores i Mostrar todas bas tareas &n gjecucion
[.] Habilitar &l histonal de todas las tar...
I Nomibre de tarss Recultado... | Wnicio 0a sjecu... | Fin da sjecux Configuracidn de cusnta de senaci.
er L]
0 Actualizar
ﬂ fyuda
£ »
Tareas actrvas - ]
Tareas actras son lareas habilitadas en sate momenio y que no expiraron. Iz
Raswmean: B0 an total
) @@} Cli
HNombre de tarea Hora présima sjecucién  Desen ™
Maxthon Update 05032016 17:54:00 Alas 1 o
p . Ulsms sctuslizacitn & (ss 05032018 17:48:10 Actualizar

Hay dos formas de crear una tarea: la basicay lanormal. La norma permite configurar mas
parametros, y por ejemplo, permite realizar mas de una accién o tener mas de un desencadenante.
Nosotros vamos a aprender a realizar la tarea basica. Para ello pulsaremos Crear tarea basica en
el panel derecho de Acciones. Se iniciard un asistente muy intuitivo para su creacion. Puedes seguir
este basico para ver paso a paso el proceso Programar una tarea basica.

Podemos ver un listado de las tareas que hemos ido creando en el equipo, asi como las que se
crean automaticamente por el sistema, desde el apartado Tareas activas de la zona central.

Si hacemos doble clic sobre una tarea, el panel derecho cambiara para ofrecernos acciones
relacionadas:

Elemento seleccicnado -
[+ Ejecutar
®  Finalizar
4 Deshabilitar
Exportar...

& Propiedades
x Eliminar

o Podemos arrancar la tarea pulsando en Ejecutar o pararla pulsando en Finalizar.
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e Sigueremos que no se ejecute podemos pulsar en Deshabilitar, o en Eliminar si queremos
borrarla permanentemente.

e Las Propiedades de unatarea son las que indicamos al crearla. Podremos modificar cualquier
campo desde esta opcion.

o Exportar... guarda la tarea. Para recuperar una tarea, usamos Importar....

Unidad 14. Basico: Programar una tarea basica

Para crear una tarea, escogemos Crear tarea basica en el panel Acciones del programador de
tareas. Se iniciara un asistente, vamos a ir viendo sus ventanas.

En la primera ventana indicaremos el Nombre de la tarea y su Descripcion.

Asistente para crear tareas basicas X

@ Crear una tarea basica

UUse este asistente para programar rdpidamente una tarea comun. Para obtener mas
Desencadenar configuraciones u opciones avanzadas, como desencadenadores o acciones de varias tareas,
Accibn use ¢l comando Crear tarea del panel Acciones.

Finalizar Mombre: Tarea aulaClic

Descripcién: | Ejemplo de tarea programa para Windows Iq

anla
X Clic
=

Pulsamos Siguiente.

En la siguiente ventana debemos elegir el Desencadenador, es decir, el motivo que iniciara la
tarea:
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Asistente para crear tareas basicas =

@ Desencadenador de tarea

Crear una tarea basica {Cudndo desea que se inicie |a tarea?
Desencadenar [ —
Accitn

Finalizar (O Semanalmente

(0 Mensualmente

() Unavez

() Aliniciarse el equipo
() Aliniciar sesién

(0 Cuando se registre un evento especifico

anla
NS Clic

Los motivos basicos son dos:

e Desencadenantes temporales: La tarea se iniciara a una hora determinada, pudiendo
repetirse cada dia (diariamente), varios dias a la semana (Semanalmente), varios dias al
mes (Mensualmente) o s6lo Una vez. Podremos indicar cuantas veces debe repetirse y mas
detalles, en la pantalla siguiente, si elegimos uno de este tipo.

e Eventos desencadenantes: La tarea se ejecutara cuando ocurra un evento concreto,

como Al iniciarse el equipo, Cuando inicie sesion el usuario que la ha programado,
o Cuando se registre un evento especifico del sistema, que deberemos elegir.

Si lo necesitemos, una vez creada la tarea, en las propiedades podemos afadir
desencadenantes.

Pulsamos Siguiente.
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La siguiente ventana nos permitird escoger la Accidén que deseamos que se ejecute, es decir, la

e

tarea en SI.
X

Asistente para crear tareas basicas
® | Accion

Crear una tarea basica
Desencadenar §Qué accion desea que realice la tarea?

Diariamente

(® Iniciar un programa
Finalizar (") Enviar un correo electrénico (desusado) @ C.IME:L
L
() Mostrar un mensaje (desusada) CI IC

La tarea que puede realizar es la de Iniciar un programa. Nos pedira que elijamos un programa

del ordenador.

En versiones anteriores, también podiamos enviar un correo electronico o0 mostrar un mensaje
en pantalla. Ambas tareas estan en desuso en Windows 10 y no es posible programarlas.

Al pulsar Siguiente se abrird4 la ventana Finalizar que mostrara un resumen de la tarea que
acabamos de crear. También encontraremos una casilla de verificacidbn que nos permitira Abrir el
dialogo Propiedades para esta tarea al hacer clic en Finalizar.

En las Propiedades de la tarea podremos elegir la pestafia Acciones para afiadir mas acciones

desde el boton Nueva....
14.20. Mapa de caracteres

El mapa de caracteres es Util para insertar simbolos especiales que no tenemos en el

teclado.

Para acceder a esta herramienta tendras que desplegar el mendu Inicio > Todas las
aplicaciones > Accesorios de Windows >Mapa de caracteres.

Se abrira la siguiente ventana:
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i Mapa de caracteres = ot

Fuente: |[}-ﬁ-riﬁ| Vl Ayuda
DI [ #[ 8% & "[(|)|™|[+]|.|-|-|/|0]1|2]|3|4|~
56789 | =|=|=|?|@/A|B|/CDEF|IGH
I KILIMNIOPIQ|R|S|TIUVIWX|YZ|[|\
]I/ _| |a|blc|d|e|f|g|h|i|]j|k|Im|n|jo|p
gir|s{tjujviw—=——=2d|]||}|~ i |¢|E|ol¥
:§"@aﬂ—®oi23'u“ }1
> > |%|[%] & | Arrerrer A | A || G [E|E|E| E[ T
TITDINO|O|O|H] O] U+00AE Signo de marca registrada g | 4
alalalale|gle|e|e|e|l|i| | rowicelalo]o
o|=|e|ululaluly|p|v|AlaATatalald]€|[Cle] .

Caracteres para copiar: I |Selecciunar | Copiar

[]vista avanzada

| IJ+D0AE: Signo de marca registrada Pulsacion de tecla: At+0174

Para obtener un caracter hacemos clic sobre el simbolo y pulsamos Seleccionar. El simbolo se
escribira en el cuadro de texto. A continuacion, pulsamos Copiar y ya podremos pegarlo en el
documento que estemos escribiendo.

En la esquina inferior derecha nos indica la combinacion de teclas que permite obtener el
simbolo sin necesidad de utilizar esta herramienta. Por ejemplo, en la imagen vemos que
con Alt + 0174podemos obtener el simbolo ®. Hay que tener en cuenta que un carécter puede
tener diferentes combinaciones en fuentes distintas.

Sino encontramos el simbolo que buscamos podemos elegir otra Fuente hasta encontrar la que
incluye el simbolo.

14.21. Diagnéstico de memoria de Windows

Como ya vimos, contamos con una herramienta que nos puede ayudar a buscar errores en
nuestras unidades de disco. Otra herramienta similar, pero que busca errores en los médulos de
memoria del ordenador tiene el nombre, precisamente, de Diagndstico de memoria de
Windows y se encuentra en Inicio > Todas las aplicaciones > Herramientas administrativas
de Windows. El diagnéstico se realiza antes de cargar completamente el sistema, por ello podemos
elegir reiniciar el ordenador en ese instante o programarlo para el siguiente inicio.

. _____________________________________________________________________________________________________|
CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 447



P Diagnéstico de memoria de Windows ot

@ Comprueba si existen problemas de memoria en el equipo

Los problemas de memoria pueden provocar que se pierda informacién en el equipo o
gue este deje de funcionar.

— Reiniciar ahora y comprobar si existen problemas

(recomendado)
Guarda tu trabajo y cierra todos los programas abiertos antes de reiniciar.

— Comprobar si existen problemas la siguiente vez que se inicie

el equipo aufa
YT Clic

Cancelar

Al reiniciar, veremos la verificacion correspondiente.

Windows Memory Diagnostics Tool

W ows is checking for memory problems...

This might take several minutes.

RUnning test pass
overall test

Status:
Mo problems have been detected yet.

Although the test may appear inactive at times, it is still running. Please
wait until testing is complete...

Windows will restart the computer automatically. Test results will be
displayed again after you log on.

..:uEIu
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14.22. El Administrador de tareas

El Administrador de tareas de Windows, es una herramienta que nos permite gestionar las
tareas del sistema. Por ejemplo, podremos finalizar una tarea o iniciar una nueva.

El uso mas extendido de esta herramienta es el de cerrar aplicaciones cuando se quedan
colgadas.

Podemos iniciar el Administrador de tareas:

o Haciendo clic derecho sobre un espacio libre de la barra de tareas, y eligiendo Administrador
de tareas en el menu contextual.

e Pulsando la combinacién de teclas A1t + ctrl + Supr. Al hacerlo, se muestra un menu en la
pantalla, con la opcion Administrador de tareas. Este modo, por ejemplo, nos permite
iniciarlo, aunque las barras y menus se hayan quedado bloqueados. Este es el método que
mas se utiliza.

Cuando el sistema esta colgado, y la combinacion de teclas tampoco responde, es cuando
optaremos por reiniciar el ordenador desde el botdn correspondiente.

Al igual que en sus anteriores versiones, el Administrador de tareas de Windows 10, esta
dividido en pestafas:

| =%y A
Archivoe  Opciones  Vista

| Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicic  LUsuarios Detalles  Senncios

- 14% 86% 34% 0%

MNombre CPU Memaoria Disco Red

Aplicaciones (7)

i Administrador de tareas 0.3% 22 8 MB O ME/s 0 Mbps
B Adobe Dreamweaver CC 2015 01%  416MB  01MB/s 0 Mbps
{ » HE AVG User Interface (32 bits) 0% 24 MB 0OME/Ss 0 Mbps
. m Bplorador de Windows (3) 0,3% 474 MB OME/s 0 Mbps
§ Google Chrome (32 bits) 0% 540 MB 0.1 MB/s 0,1 Mbps
| > %9 VirualBox Manager 93%  70,1MB  21MB/s  0Mbps
[ * W@ VirtualBox Manager 0% 56 MB OMESs 0 Mbps

| Procesos en sequndo plano (1..

[#) 54-bit Synaptics Pointing Enhan... 0% 0,1 MB OME/Ss 0 Mbps
{ £y 2cdiD InTouch2 0% 1,0 MB 0O ME/s 0 Mbps
| i3 ACDSee Commander 18 (32 bits) 0,1% 0,6 MB 0MB/s 0 Mbps
| 5 [ Adobe Acrobat Update Service (... 0% 01MB ?MWmLE&Mhps .
.
Menos detalles CI G Finalizar tarea
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@ En la pestafia Procesos encontramos las aplicaciones en funcionamiento y los procesos que
estan ejecutandose en segundo plano.

Tanto para las aplicaciones como para los procesos, las columnas siguientes indican los
porcentajes de recursos que ocupan: Procesador (CPU), Memoria, Disco y Red.

En la parte inferior encontramos el botdn Finalizar tarea que cierra la tarea seleccionada como
si la cerrasemos desde la propia aplicacion. Si no puede cerrarla, o la tarea No responde,
aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos un poco mas abajo:

r '
Internet Explorer w
& P

Internet Explorer dejo de funcionar

El programa dejd de funcionar correctarnente por un
problema. Windows cerrara el programa y le notificara si existe
una selucian,

[ Cerrar programa

Pulsando en Cerrar el programa, el sistema intentara forzar el cierre del programa, perdiendo
la informacion que no hayamos guardado.

En ocasiones Windows 10 intentara solucionar el problema para que no sea necesario cerrarlo,
por lo que es preferible, cuando una aplicacion falla, esperar a que el programaresponda durante
un par de minutos.

@ En la pestafia Rendimiento, podemos ver datos sobre el rendimiento del equipo.
Encontramos gréficos que representan el Uso de CPU (procesador), de la Memoria principal, las
unidades de disco, etcétera. Para ver la gréfica de un proceso en particular, debemos hacer clic
en el elemento deseado en la izquierda. Si necesitamos informacion mas detallada del
comportamiento del sistema, disponemos de la herramienta Monitor de recursos y Monitor de
rendimiento. Si somos usuarios avanzados nos pueden resultar de utilidad. Se encuentran, como
siempre, en el menu Inicio, en la carpeta Herramientas administrativas de Windows.
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1"y Administrador de tareas - O }{
Archive  Opciones  Vista

Proceses Rendimiente  Historial de aplicaciones Inicio  Usuarios Detalles  Servicios

CPU - )
8% 1,73 GHz C P U Intel(R) Core(TM) i7-3610QM CPU..
ity W
% de uso 100 %
Memaoria
6,979 GB (87%)
Disco 0 (C)
8%
Disco 1 (F3)
v
~ AWML
Ethernet &0 segundos 0
Mo esta conectado Uso Velocidad Velocidad ..
8% 1,73 GHz sockets
E Et:;‘:.rgiilps Procesos  Subprocesos dentificadcres ::i:f:d.,n...
175 2899 77851  Vituslzsci.
Cache L1:
Ethernet Tiempo activo 'C:Ehz L2
Mo esta conectado 2093640 Caché LE—:

; aula
- Y Clic

Menos detalles [E] Abrir &l Monitor de recursos

@ En la pestafia Historial de aplicaciones veremos una lista de las aplicaciones utilizadas
desde determinada fecha, cuanto tiempo de CPU han consumido, asi como cuantos megabytes en
la red.

@La pestafia Inicio nos muestra una lista de aplicaciones que pueden habilitarse al iniciar el
equipo. Al hacer clic en cualquiera de ellas con el boton derecho, podremos deshabilitarla,
ahorrando recursos del equipo.
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17 Administrador de tareas - u x
Archrvo  Opciones  Vista

Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicie  Usuarios Detalles Servicios

Ultima hora de BIOS: 3.8 segundos

Mombre Editor Estado Impacto de ini...
& Microsoft OneDrive Microsoft Corporation Deshabilitado MNinguno ~
[#5] Monitor of TOSHIBA ReelTi...  TOSHIBA Corporation Habilitado Bajo
[#5] Mone ANVG Technologies CZ, 5. Habilitado Bajo
:ﬁlp Realtek HD Audio Manager Realtek Semiconductor Habilitado Alto
. Spotify Spotify Ltd Deshabilitado Minguno

Habilitar

[#7] SpotifyW Deshabilitade Ninguna

@ ks Cont Abrir ubicacion del archive Habilitado Medio
Buscar en linea

W SVPWUTI . Habilitado Medic

— Propiedades

Bl Syraptics . Hatilitado Baje
» @ TOSHIBA eco Utility (2) TOSHIBA Corporation Habilitado Medio
>y} TOSHIBA Flash Cards Main ...  TOSHIBA Corporation Habilitado Medio

fl TOSHIBA Power Saver TOSHIBA Corporation Habilitado Bajo E
&4 Toshiba Volume Regulator  TOSHIBA Corporstion  Habilitado @:@} cli v
) Menos detalles Habilitar

@ La pestafia Usuarios muestra los usuarios que tienen sesion abierta en el equipo y su estado.

@ La pestafia Detalles muestra informacién mas detallada de los procesos y aplicaciones en
ejecucion, como una descripcion de cada uno de ellos.

@ En la pestafia Servicios encontramos los servicios disponibles en el sistema, de modo similar
a como se muestran los procesos. Un usuario avanzado podra desde aqui iniciar o detener un
servicio si alguna vez le es necesario.
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Ejercicios unidad 14: Administracion del Sistema
Ejercicio 1: Configuracién de la pantalla.

1. Modifica el brillo de tu pantalla

2. Observa la resolucion en pantalla y modificala.
Si la resolucion de la pantalla no se restaura automaticamente, deberas reestablecerla.
Ejercicio 2: Iconos del sistema

1. Desactiva todos los iconos del sistema y verifica que no aparezcan en el area de iconos de la
barra de tareas.

2. Reestablece los iconos.
Ejercicio 3: Aplicaciones predeterminadas

1. Establece el Reproductor de Windows Media como la aplicacion predeterminada para
reproducir musica.

Puedes reestablecer la aplicacion Groove Musica o dejar el Reproductor.
Ejercicio 4: Limpieza

1. Selecciona una unidad de tu equipo y realiza una limpieza de archivos.
Ejercicio 5: Administrador de tareas

1. Abre el Bloc de notas

2. Cierra el Bloc de notas a través del Administrador de tareas de Windows.

Ayuda ejercicios unidad 14: Administracion del Sistema
Ejercicio 1: Configuracion de la pantalla.

Abre el menu Inicio > Configuracion > Sistema > Sistema > Pantalla.

1. Situ equipo es compatible con esa funcion, ahi podras desplazar el control para modificar el
brillo.

2. Desplazate hacia abajo en ese panel y haz clic en Configuracion de pantalla avanzada.

3. Observa los valores de la caja Resolucién, para que puedas reestablecerlos si no ocurre
automaticamente.

4. Cambia a una resolucion de pantalla menor y pulsa Aceptar.

5. Aparece una ventana con la pregunta ¢Quieres mantener estas opciones de pantalla? y
los botones Conservar cambios 0 Revertir.
6. Pulsa Revertir 0 espera a que la resolucién se restaure automaticamente.
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Ejercicio 2: Iconos del sistema

Para deshabilitar y habilitar los iconos del sistema.
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Unidad 15. Redes

Vivimos en un mundo cada vez mas interconectado. Dia con dia un mayor nimero de personas
en el mundo se conectan a Internet a través de mdltiples dispositivos, lo que les permite
comunicarse, obtener y compartir informaciéon y muchos otros recursos. En Windows 10, como
ocurre con casi todas sus caracteristicas, sus opciones de Red e Internet privilegian la sencillez y
el acceso rapido a las funciones mas comunes que demandan los usuarios, como la configuracion
de conexiones Wi-Fiy el control del uso de datos méviles.

En esta unidad veremos los procedimientos mas comunes para conectarnos a Internet que nos
brinda esta nueva version del sistema operativo, pero también algunas opciones avanzadas como
las de compartir archivos e impresoras entre nuestros equipos o las de indicar un valor proxy
requerido para utilizar algunas redes locales. Si quieres saber mas sobre redes y conexiones, te
recomendamos nuestro_curso de Internet.

Las opciones de configuracion y uso de redes se encuentran en el
menu Inicio > Configuracién > Red e Internet.

&« Configuracién — ] »
iﬁ? RED E INTERMNET Buscar una configuracién je
Wi-Fi . .

Wireless Network Connection
Modo avion
m Activado
Uso de datos
{- AXTEL-ESFO
VPN 1% Conectada, segura
- FAMBARGO
Acceso telefénico % sequra
Ethernet 1‘:: INFIMITUMS32995
® Segura E
k) INFINITU@@ Clic
fe Segura

15.1. Wi-Fi

En los ultimos afios, el desarrollo de redes ha crecido gracias a las conexiones inalambricas o
Wi-Fi. Estas permiten conectar equipos a una red (con o sin acceso a Internet), sin necesidad de
cables, lo que ahorra los costos en la infraestructura necesaria para su instalacion. De hecho, ya
ningun ordenador portatil sale al mercado sin su dispositivo de conexion inalambrica, el cual,
ademas, suele funcionar de modo automético. En el caso de los ordenadores de escritorio, éstos
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también llegan a contar con conexién inaldmbrica, pero de no ser asi, la instalacion y configuracion
de un adaptador de red inalambrico se realiza de manera muy sencilla a través de un puerto USB,
como estudiamos en una unidad anterior. En cualquier caso, en hogares y pequefas empresas, la
instalacion de redes locales se realiza cada vez con mas frecuencia usando antenas Wi-Fi, en lugar
del tradicional tendido de cables.

Cuando iniciamos sesion en nuestro ordenador, si el dispositivo de conexion Wi-Fi esta
encendido, entonces buscara las redes inalambricas disponibles. Esto podemos verlo en la barra
de tareas, en el area de iconos. Si no esta conectado a ninguna red, mostrara un pequefio asterisco.

Al hacer clic en el icono, veremos una lista de las redes inalambricas detectadas. En la mayoria
de los casos, para conectarnos a una de ellas, debemos conocer la contrasefa correspondiente, a
menos que se trate de una red abierta, es decir, sin contrasefia, las cuales son comunes en lugares
publicos, pero este tipo de redes pueden llegar a presentar problemas de seguridad.

@ AXTEL-ESFO
7 FAMBARGO
-

5329
7 INFINITUMS32995

Segura
Escribir la clave de seguridad de red

También puedes conectarte pulsando el botdn
del enrutador.
. Compartir |a red con mis contactos

Siguiente Cancelar

AXTEL_F1AF86

INFINITUMBxne

& ge

AXTEL-ESFD Modo avidn
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Usualmente, los proveedores de servicios de Internet ofrecen de este modo los modems o routers
de conexién inaldmbricos para que, simplemente los identifiquemos por algin nombre como los
gue vemos en la imagen anterior, y después indiquemos la contrasefia, la cual es indicada por el
mismo proveedor, De este modo podemos conectar mas de un equipo. Cuando el ordenador esta
conectado de modo inalambriico, el icono se presenta del siguiente modo:

Una vez que conectamos mas de un equipo con Windows al mismo router, y por tanto forman
parte de la misma red, podremos verlos en la seccion Red del Explorador de archivos. En la
siguiente imagen tenemos tres equipos conectados al mismo router inalambrico que también
aparece en la imagen como parte de la infraestructura de red.

m Red Vista ﬂ
v/ o = . . i

Propiedades f tar riéx Agregar dispositivos i Centro de redes y
CTi L & IMpresoras reqursos compartidos

— « 4 g » Red » w | Buscar en Red jx]
# R
g Creative Cloud Files < Infraestructura de red (1)

& OneDrive i Wireless Router TL-WRT40M

B3 Este equipo
& Descargas - PC3)

= Documentos
) LETY-PC LUISK

BB Escritorio

= Imagenes
b Msica [i LUISMANUEL-PC

Videos lea'
B o X Clic

== Unidad de CD (E:)

i Red
O LETY-PC
B Luism

T panich SARBICI P~

4 glementos H—

En sentido estricto, podemos construir redes con decenas, cientos y hasta miles de ordenadores
conectados no a un router o moédem, sino a un ordenador central (que suele recibir el nombre de
servidor de red), a través de concentradores y otros equipos de infraestructura especificos. En la
siguiente imagen podemos ver una red con 190 equipos conectados.
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COmuUNes
graficos
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& OraDimoe

B Eicitenn
= lmbgeres
B Wi

B vies

i Red

0 penantes

a0 Cieatsee Cloud Filey

B Ewe equipe
4 Descargas
4] Documenios

= TITDEIRINDI ()
- Uricled de CD (E)

o+ Red

A e

’ EPSONECGFEM)
! HEOHILT
‘ INFORMATICA

- SO

1 AIEgE diiphinhal
& IDIESORa

Cfitia dé FidEd 5
FEOFLOS COMPaTtns

-l

‘ DELLBOSCTE

‘ LUSMANUEL-PC

Los equipos de la misma red pueden seleccionar compartir archivos, carpetas e impresoras en
redes privadas utilizando simplemente la ficha Compartir de la Cinta de opciones, de modo que,
al hacer doble clic sobre cualquiera de los equipos de la red, el Explorador de archivos nos
mostrara las carpetas compartidas y su contenido, asi como las impresoras que cada equipo
comparta, como en la siguiente imagen.

| =
Inicio

A

“-

LETY-PC

Compartir

Wista

" =
* U L & Mover a x Elominar = s o
e iy

Anclar al
cceso rapido

Copiar

Portapapeles

@ Creative Cloud Files
@ OneDrive

08 Este equipo

4 Descargas

|4 Documentos

BB Escrtorio

= Imagenes

B Musica

B videos

2, TIHOBISEWN (C:)

= Unidad de CD (E:)
¥ Red

3 LETY-PC

I LUISM

B LUISMANUEL-PC

2 elementos

Pegar

(0]

~ 4 B8 s Red » LETY-PC v O

-~

Nuegva

'—; Cambiar nombre
carpeta

Copiar a

Crganizar MNuewnd

$ HP Laserlet Professional P 1102w

Fropiedades

Users

Seleccionar

Buscar en LETY-PC

fi
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Por otra parte, en la ventana Inicio > Configuracion > Red e Internet, en la categoria Wi-Fi, no
s6lo veremos la lista de redes inalambricas detectadas, también un control para desactivar la
conexion inalambrica, asi como acceso a otros dos enlaces: Opciones avanzadas y Administrar
configuracién de Wi-Fi.

&« Configuracién = O x
@ RED E INTERNET Buscar una configuracion g

fe Segura -
Wi-Fi

Opciones avanzadas
Modo avion
Administrar configuracion de Wi-Fi

Uso de datos

VPN Configuracion relacionada

Cambiar opciones del adaptador
Acceso telefénica

Cambiar opciones de uso compartido avanzadas

Ethernet )
Centro de redes y recursos compartidos

Proxy Grupo Hogar @@ Clic

Firewall de Windows

Los vinculos del rubro Configuracion relacionada aparecen en varias categorias de la
ventana Red e Internet y los revisaremos mas adelante, en tanto, Opciones avanzadas nos da
acceso a dos items: Activar o desactivar que el equipo sea visible para otros equipos en la misma
red y si ésta es 0 no de uso medido, es decir, con un ancho de banda limitado por contrato. Al igual
gue en otras ocasiones en la ventana Configuracion, la explicacion que se afiade junto a los
controles es suficiente para tomar una decision respecto a la configuracion a utilizar.
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L Configuracidn - O b4

§53  WIRELESS NETWORK CONNECTION

Hacer que este equipo sea reconocible

Permite que otros PC y dispositivos de esta red puedan detectar tu
PC. Se recomienda activar esta opcidn en redes domésticas o del
trabajo privadas y desactivarla en redes pablicas para ayudar a
mantener tus cosas protegidas.

m Activado

Conexiones de uso medido

5i tienes un plan de datos limitado y quieres tener mas control
sobre el uso de datos, convierte esta conexion en una red de uso
medido. Puede que el funcionamiento de algunas aplicaciones
cambie para reducir el uso de datos cuando estés conectado a esta

red. cw,fq_
X Clic

Establecer como conexidn de uso medido

(D Desactivado

En tanto que Administrar configuraciéon de Wi-Fi nos ofrece un concepto nuevo: Sensor de
Wi-Fi. El sensor Wi-Fi es una funcion de Windows 10 que le permite conectarse al ordenador a
redes abiertas cuando estamos lejos de nuestra red habitual, también conecta con redes Wi-Fi que
nuestros contactos compartan con nosotros, siempre y cuando, a su vez, nosotros hayamos
compartido nuestra red con ellos.
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£0%  ADMINISTRAR CONFIGURACION DE WiI-Fi

Sensor Wi-Fi

El Sensor Wi-Fi te conecta a zonas Wi-Fi y redes Wi-Fi que tus
contactos comparten contigo. Al usar el Sensor Wi-Fi, le permites
que usar tu ubicacion,

Recuerda que no todas las redes Wi-Fi son seguras.

Mas informacidn

Conectarse a zonas con cobertura inaldmbrica abiertas sugeridas

‘ Activado

Conectarse a las redes que mis contactos comparten

" Activado

Compartir las redes que seleccione con mi C—@ u‘c"I".[;:"
IC

[ ] Contactos de Outlook.com

Contactos de Skype

El principal problema de Sensor Wi-Fi es que, en una red abierta, la informacion que enviemos
o recibamos podra ser vista por otros usuarios, por lo que no es recomendable utilizar una red de
este tipo para enviar o recibir informacion personal importante, ni hacer operaciones bancarias o
cualquier otra que resulte sensible para nuestra privacidad. En cambio, conectarse con redes
compartidas entre contactos es un proceso mas seguro, pero implica compartir nuestra propia red
con ellos. Hay tres grupos de contactos con los que podemos compartir nuestra red, los del
correo Outlook, los contactos de Skype y los de Facebook, segun marquemos las casillas.

No hay manera de individualizar a los contactos de ninglin modo por esta via. O se comparte con
todos los miembros de cada grupo seleccionado, o ninguno. La ventaja que tiene, es que ellos
podran conectarse a nuestra red sin que necesariamente compartamos con ellos nuestra
contrasefia. A su vez, Sensor Wi-Fi podra detectar una red compartida por alguno de nuestros
contactos y usarla cuando esté al alcance de nuestro ordenador. Otro requisito indispensable para
compartir y aprovechar redes compartidas por nuestros contactos, es que tanto ellos como nosotros
hayan iniciado sesién con las respectivas cuentas de Microsoft.

15.2. Modo Avién y Uso de datos

El Modo avién es un concepto recurrente en dispositivos moviles. Como se sabe, un protocolo
de seguridad mundialmente utilizado es desactivar las comunicaciones inalambricas de cualquier

dispositivo cuando los aviones aterrizan y/o despegan para evitar que éstas interfieran con sus
|
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sistemas de navegacion y de ese modo evitar accidentes. Por ello, en un principio, se les solicitaba
a los pasajeros apagar sus dispositivos para evitar esas comunicaciones, hasta que en ellos fue
incorporado el llamado Modo avion, para que no sea necesario apagarlos. En Windows 10
podemos poner nuestro dispositivo en Modo avion de dos modos: pulsando un boton en el Centro
de actividades, lo que apagara la conexion inalambrica.

=

Conectar

Proyectar

)

Penodo sin
notificaciones  Ubicacion

3

Todas las
configurac.

7

AXTEL-ESFD

Modo avion

Y el otro modo es utilizar el menu Inicio > Configuracion > Red e Internety simplemente

activar el control en la categoria Modo avion. Obviamente, en tanto no apaguemos el modo avion,

no podremos usar la red.

L d Configuracidn

§53  RED E INTERNET
Wi-Fi

Modo avion

Buscar una configuracién

Modo avion

Activalo para detener toda comunicacion
inaldmbrica

Uso de datos

m Activado

VPN

Acceso telefonico

Ethernet

Proxy

Dispositivos inalambricos

Wireless Network Connection

@::) Desactivado

aufa
®@ Clic

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT

462



Por su parte, la categoria Uso de datos nos brindard estadisticas de los datos que hemos
recibido y enviado en los ultimos 30 dias. Estas estadisticas se muestran para conexiones
cableadas (por el puerto Ethernet al que nos referiremos mas adelante) y para las conexiones
inaldmbricas Wi-Fi que vimos en el apartado anterior. La opcion Detalles de uso, simplemente
muestra una lista de las aplicaciones que mas datos han intercambiado por estas vias. Nuestro
navegador predeterminado de Internet suele estar en primer lugar en esa lista.

Informacion general

Uso de datos de los dltimos 30 dias

z/”:--T:‘:H\\
ll.-*“ ‘-a,l Wi-Fi: 17.19 GB
| / M Ethernet: 1.94 MB

i

Detalles del uso

Opciones de configuracion
relacionadas (

Y Clic

Configuracion de almacenamiento

15.3. VPN

Las redes privadas virtuales (VPN, por sus siglas en inglés), es una tecnologia que permite
crear una read privada segura utilizando fundamentalmente Internet o cualquier otra red publica. Al
pertenecer a una red privada virtual, se puede enviar y recibir datos a través de Internet como si
fuera una red privada.

El tema de como crear una VPN excede con mucho los fines de este curso, por lo que no lo
veremos aqui. Las mencionamos porque el menu Inicio > Configuracion > Red e Internet, en la
categoriaVPN nos permite conectarnos a una red de este tipo. Para ello el administrador de dicha
red debe indicarnos los datos del acceso, fundamentalmente, el usuario y contrasefa
correspondientes, entre otros datos. Ademas, existe un buen namero de empresas dedicadas
exclusivamente a ofrecer redes privadas virtuales a organizaciones publicas o privadas que
requieran de este tipo de recurso.
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— Configuracién —_ 0 po

EE:Z RED E INTERMET Buscar una configuracién 211

Wi-Fi

VPN

Modo avién
+ Agregar una conexion VPN

Uso de datos

VN Configuracion avanzada de VPN

Acceso telefonico Permitir conexiones VPN a través de redes de uso

medido
Ethernet m Activado
Prowxy Permitir que la VPN se conecte durante |a itinerancia

@D Activado au,f'a
X Clic

Configuracion relacionada

Cambiar opciones del adaptador

Al hacer clic en Agregar una conexion VPN, se abre un formulario donde debemos indicar los
datos de conexion.

Agregar una conexion VPN

Proveedor de VPN
Mombre de conexidn

Nombre de servidor o direccién

Tipo de informacion de inicio de sesién

Cancelar
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Con una VPN, las empresas pueden asi conectar a un gran numero de empleados que
perfectamente pueden estar distribuidos en todo el mundo e intercambiar informacion, archivos y
otros recursos como si se tratara de una red de area local (LAN) ubicada en una pequefia oficina y
disminuyendo el riesgo de que la informacién sea vista por terceras personas.

15.4. Acceso teleféonico

Antiguamente, los ordenadores se conectaban a Internet u otras redes a través de médems
utilizando una conexién telefénica. En la actualidad estan en desuso dada su baja velocidad y los
ordenadores disponibles en el mercado, desde hace ya algunos afios, no disponen de un puerto
para una conexion de este tipo.

Sin embargo, en la ventana Red e Internet, tenemos una categoria llamada Acceso telefonico,
aungue probablemente el nombre esté mal seleccionado, pues en realidad da acceso a diversos
métodos antiguos de conexion a Internet (también en desuso) entre los cuales esta el telefonico.

< Configuracién — ] o
EEZ RED E INTERMNET Buscar una configuracion 2
Wi-Fi

Acceso telefonico

Modo avidn
Configurar una nueva conexian

Uso de datos

VPN Configuracion relacionada
Cambiar opciones del adaptador
Acceso telefénico
Centro de redes y recursos compartidos
Ethernet

Firewall de Windows

o OM/E(L
- X Clic

Al pulsar Configurar nueva conexion, resaltado con un recuadro rojo en la imagen anterior, se
iniciard un asistente que se usaba con frecuencia en versiones anteriores de Windows y que nos
permite elegir el tipo de conexidn y configurarla.
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? Configurar una conexién o red

Elegir una opcién de conexion

onectarse a Internet

onfigurar conexién a Internet de banda ancha o de acceso telefénico

&E- Cenfigurar una nueva red
Configura un enrutador o un punte de acceso nuevos.

;. Conectarse manualmente a una red inalambrica
e Conéctese a una red cculta o cree un nuevo pedil inaldmbrice.

Conectarse a un area de trabajo
Configurar una conexion de acceso telefonice o VPN a su drea de trabajo.

awda
o> Clic

o

- Conectarse a Internet.

- Configurar una nueva red local.

-Si disponemos de una tarjeta inalambrica, ademéas de estas opciones podremos Conectar a
unared inalambrica o a una Conexién Ad hoc.

- Conectarse a un area de trabajo.

15.5. Ethernet y Proxy

Si en lugar de una conexion inalambrica utilizamos el puerto de red de nuestro ordenador,

conocido como Ethernet, para estar conectados a la red por cable, entonces la

ventana Configuracion > Red e Internet mostrara la opcion del mismo nombre: Ethernet. En
dicha categoria simplemente mostrara la conexion activa.
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L Configuracisn — O x

§53  RED E INTERNET Buscar una configuracion 2
Wi-Fi
Ethernet
Modo avién
Lacal Area Connection
Uso de datos Conectado
VPN

Configuracién relacionada

Acceso telefonico
_ o
Cambiar opciones de uso compartido avanzadas

Proxy

Centro de redes y recursos compartidos

awla
®%’CIic

Grupo Hogar

Firewall de Windows

Al hacer clic en la misma, encontraremos una opcién similar a la de las conexiones inalambricas:
Activar o desactivar la deteccion de nuestro equipo por otros en la red. En la parte inferior veremos
las propiedades de la conexion para efectos informativos.
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Ll Configuracidn - O 4

£33 LOCAL AREA CONNECTION

Hacer que este equipo sea reconocible

Permite que otros PC y dispositivos de esta red puedan detectar tu
PC. Se recomienda activar esta apcidn en redes domésticas o del
trabajo privadas y desactivarla en redes plblicas para ayudar a
mantener tus cosas protegidas.

m Activado
Propiedades
Direccidn IPvd: 192.168.3.127
Servidores DNS 1Pv4: 192.168.1.1
Fabricante: Realtek
Descripcion: Realtek PCle FE Family Controller @}%;j\l cu.&ﬁa.
Versidn del controlador:  9.1.402.2015 CIIC
Direccion fisica: B8-88-E3-15-28-1A
Copiar

Finalmente, algunas redes (sobre todo en organizaciones y empresas) estan configuradas para
utilizar un servidor intermedio entre la conexién a Internet y nuestro equipo. Dichos servidores
reciben el nombre de servidor proxy. En algunos casos, dichos servidores se configuran
automaticamente al conectarnos a la red. En otros, debemos indicar un archivo de configuracion
(un pequefio archivo con comandos que deben ejecutarse para tener conexion a internet, el cual
recibe el nombre de script) y, finalmente, en otras ocasiones los parametros del servidor proxy
deben ser indicados en nuestro equipo manualmente. En cualquiera de estos casos, debemos usar
la categoria Proxy de la ventana Configuracion > Red e Internet e indicar ahi la configuracion
gue nos especifique el administrador del servidor de red que estemos utilizando. En el caso de una
configuracién manual de los valores del servidor Proxy, su apariencia puede ser como la siguiente:
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Ll Configuracién — O *

§53  RED E INTERNET Buscar una configuracion J
Wi-Fi .,
Configuracion manual del proxy
Modo avién . . .
Usa un servidor proxy para conexiones Ethernet o Wi-
Fi. Esta configuracion no se aplica a conexiones VPN.
Uso de datos
Usar servidor proxy
VPN :
m Activado
Acceso telefénico Direccién Puerto
192.168.10.4 3128
Ethernet

Usar el servidor proxy excepto para direcciones que
Proxy empiecen con las siguientes entradas. Usa el punto y
coma () para separar las entradas.

X (i

No usar el servidor proxy para direcciones locales
(intranat)

* local

15.6. Configuracion relacionada

En varias de las categorias de la ventana Red e Internet encontramos opciones adicionales bajo
el rubro Configuracion Relacionada. Estas opciones dan acceso a diversas ventanas de
configuracién heredadas de versiones anteriores de Windows las cuales, en el contexto del uso de
redes en Windows 10, se utilizan en menor medida. Sin embargo, debemos mencionarlas.

Configuracion relacionada
Cambiar opciones del adaptador
Cambiar opciones de uso compartido avanzadas

Centro de redes y recursos compartidos

aula
O Clic

Grupo Hogar

Firewall de Windows
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- Cambiar opciones del adaptador nos muestra los adaptadores de red presentes en nuestro
equipo y su estado de conexion actual. Al hacer clic en cualquier de ellos veremos sus
caracteristicas, asi como tendremos acceso a todas sus propiedades (controlador, protocolos,
etcétera).

EI

H @l <« Rede.. » Conexio.., v | 0 Buscar en Conexiones de red ol
Organizar Deshabilitar este dispositive dered  » s= = [ | U Estado delocal Area Connection X
— Ethernet s Local Area Connection General
.~?'~' Habilitado la’ GPPRD 2
G~ VirtualBox Host-Only Ethernet Ad... G~ Realtek PCle FE Family Controller Conexidn
l:. Wireless Metwork Connection Conectividad IPv4: Internet
"o g Mo conectado Conectividad IPvE: 5in acceso a la red
® djﬂ Intel(R) Centrino(R)} Wireless-M 22... Estado del medio: Habilitado
|z Duracidn: 05:48:44
@@\ a’u. velocidad: 100,0 Mbps
CIIC Detalles...
Jelementos 1 elemento seleccionado
Actividad
Enviados L“__. Recibidos
WD
Bytes: 151.082.320 1.078.108.010
GPropiedades E;Deshabilimr Diagnosticar

Cerrar

- Cambiar opciones de uso compartido avanzadas nos permite establecer los criterios para
compartir o no archivos y recursos en funcion del tipo de red que estemos utilizando. Si quieres
aprender las opciones de Configuracion de uso compartido avanzado visita este tema
avanzado Configurar el centro de redes.

El Centro de redes y recursos compartidos era la ventana base para configurar diversos
aspectos de la red en versiones anteriores de Windows. Su apariencia es similar a la siguiente
imagen, en donde se muestra el esquema del ordenador conectado a la red Red con acceso a
Internet.
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@_1':)4? <« Redes elnternet » Centro de redes y recursos compartidos - | 3 | | Buscar en el Paneld... 0 |

©

Ventana principal del Panel de . .. .. . .
contrel i Ver informacion basica de la red y configurar conexiones

&L. g Ver mapa completo
Cambiar configuracién del -~ -

adaptador HP-2 Red Internet

Cambiar configuracién de uso (Este equipo)

compartido avanzado Ver las redes activas Conectar o desconectar
[& Red Tipo de acceso: Internet
- Red de trabajo Conexignes: ¥ Conexién de drea local

Cambiar la configuracién de red

ﬂ. Configurar una nueva conexion o rad
-

Configurar una cenexién inalambrica, de banda ancha, de acceseo telefénico, ad
hoc o VPN; o bien configurar un enrutador o punto de acceso.

Conectarse 3 una red

Conectarse o volver a conectarse a una conexién de red inaldmbrica, cableada, de
acceso telefanico o VPN,

Vea tambign Elegir grupo en el hogar y opciones de use compartide

&

Centro de dispositivos de Obtener acceso a archivos e impresoras ubicados en otros equipos delared o
Windaws Mobile cambiar |a configuracidn de use compartide.

Firewall de Windows

=_' Selucionar problemas
M=
Grupo Hogar Diagnosticar y reparar problemas de red u obtener informacion de solucién de
Opciones de Internet problemas,
- A

En la parte superior de la ventana, vemos un esquema en el que se muestra nuestro equipo (en
este caso se llama HP-2), conectado a una red (Red) que a su vez esta conectada a Internet. Este
es el esquema basico, pero puede que haya mas dispositivos intermedios. Podemos verlos
pulsando en Ver el mapa completo.

En este caso, Red aparece como red de trabajo. El tipo de conexion se lo indicaremos en
funcién de en qué entorno nos conectemos, de forma que Windows pueda ajustar los niveles de
seguridad. Por ejemplo, si nos conectamos desde una biblioteca o un aeropuerto, es interesante
elegir la opcion Red publica. Para cambiar de tipo de red, haremos clic sobre el enlace. Se abrira
la ventana Establecer ubicacién de red.
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.{!; Establecer ubicacion de red

Seleccionar ubicacion de red "Red”

Este equipo estd conectadeo a una red. Windows aplicarad automaticarmente la
configuracion de red correcta para la ubicacién de la red.

Red domeéstica
|_"l ?I 5itodos los equipos de la red estan en su casa y los reconoce, significa que es

una red doméstica de confianza, Mo elija este tipo de red en lugares pdblices
como cafeterias o aeropuertos,

L':L' Red de trabajo
?E Sitodos los equipos de la red estan en su drea de trabajo y los reconoce,

significa que es una red de trabajo de confianza. Mo elija este tipo de red en
lugares plblicos como cafeterias o aercpuertos.

‘E Red puablica

.."!_ 5i no reconcce todos los equipos de la red (por gjemple, si se encuentra en una
cafeteria o en un aeropuerto, o dispone de banda ancha mévil), significa que es
una red publica y no es de confianza.

[] Considerar todas las redes futuras a las que me conecte como pablicas y no volver a preguntarme.

Ayudarme a elegir

Cancelar

Podremos elegir entre:

- Red domeéstica. Podremos ver a otros equipos y ser vistos. Es la opcion que elegiremos cuando
nos conectemos a redes de confianza. Si elegimos esta opcion, podremos decidir qué bibliotecas
compartimos con los otros ordenadores que formen parte del Grupo hogar.

Red de trabajo. Podremos ver a otros equipos y ser vistos. También para redes de confianza.
Si elegimos esta opcidén en la siguiente ventana podremos pulsar el enlace a Ver equipos y
dispositivos de red.

- Red publica. No vemos ni nos ven otros equipos de la red, ni se comparten recursos entre
ellos. Es la opcion que tendremos que marcar cuando nos conectemos a través de un punto de
acceso publico, o a una red que nos sea de confianza.

Si siempre nos conectamos desde zonas publicas, por ejemplo, porque no disponemos de
conexion de internet propia, es interesante que marquemos la casilla de verificacion
para Considerar todas las redes futuras a las que me conecte como publicas y no volver a
preguntarme.

CURSO EXPERTO WINDOWS 10 - RICOSOFT 472



Unidad 15. Avanzado: Configurar el centro de redes y recursos compartidos

Podemos configurar un perfil de red que se ajuste a nuestras necesidades. Para hacerlo,
abrimos el menu Inicio > Configuracion > Red e Internet y en Configuracion
Relacionada seleccionamos la opcién Cambiar configuraciéon de uso compartido avanzado.

Vamos a ver todas las opciones:

@ Deteccién de redes.

Deteccian de redes

Cuando se activa la deteccion de redes, este equipo puede ver otros
equipaos y dispositivos en la red y es visible para los demads equipos en la
red. ;Qué es |a deteccidn de redes?

i@ Activar la deteccidn de redes
() Desactivar la deteccidn de redes

Esta opcion permite que otros equipos de la red puedan vernos, y a su vez, podamos

verlos nosotros.

Esta opcion se activa por defecto cuando estamos en una red Privada, y se desactiva en una
red Pablica.

Deberemos activarla cuando queremos ver que equipos comparten la red, y que ellos puedan
vernos y acceder a nuestros recursos.

@ Compartir archivos e impresoras.

Compartir archivos e impresoras

Cuando se activa el uso compartido de archives e impresoras, los usuarios
de la red podran tener acceso a los archives e impresoras compartidos en
este equipo.

(@ Activar el uso compartido de archivos e impresoras
(") Desactivar el uso compartide de archivos e impresoras

Marcaremos esta opcion cuando queramos que los otros equipos de la red puedan
acceder a nuestros archivos e impresoras compartidos. De no estar marcada, aunque puedan
vernos, no podremos compartir archivos con ellos.

Hemos de tener en cuenta, que si dejamos un equipo encendido en la red para que otros accedan
a sus archivos, cuando entre en estado de suspension, el equipo dejara de ser accesible.

@ Uso compartido de la carpeta publica.
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Uso compartide de |a carpeta pablica

Cuando se activa el uso compartido de carpetas pdblicas, los usuarios de
la red, incluidos los miembros del grupo en el hogar, pueden cbtener
acceso a los archivos de estas carpetas. ;Qué son las carpetas pablicas?

i@ Activar el uso compartido para que todes los usuarios con acceso
a la red puedan leer y escribir archivos de las carpetas puiblicas

(") Desactivar el use compartide de la carpeta pablica (los usuarios
gue iniciaren sesidn en este equipo todavia podran obtener
acceso a esas carpetas)

La carpeta de Acceso publico tiene un comportamiento especial, que hace que pueda estar
compartida, aunque tengamos desactivado el Uso compartido de archivos.

Podemos elegir entre activar o desactivar el uso compartido de las carpetas de acceso publico.

En caso de que la desactivemos y algun usuario ya haya accedido no se interrumpira su acceso
hasta la préxima sesion.

@ Transmision por secuencias de multimedia.

Transmisidn por secuencias de multimedia

Cuando se activa la transmisién por secuencias de multimedia, los
usuarios y dispositives de la red pueden obtener acceso a musica,
imagenes y videos de este equipo. Este equipo tarnbién puede encontrar
multimedia en |a red.

La transmision por secuencias de multimedia esta desactivada.
Elegir opciones de transmisién por secuencias de multimedia...

Esta opcion permite que nuestro contenido multimedia (musica, imagenes y video) compartido
sea accesible por los usuarios de la red, y a su vez nosotros podamos acceder al contenido
multimedia compartido en la red.

Si pulsamos el enlace Elegir opciones de transmision por secuencias de multimedia nos permitira
activar el servicio o modificarlo. Ademas, podremos configurar qué equipos pueden acceder a esta
transmision y personalizar en funcion de la clasificacion del archivo.

@ Uso compartido con proteccion por contrasefia.

Uso compartide con proteccién por contrasefia

Cuando se activa el uso compartide con proteccion por contrasefia, sdlo
los usuarios con una cuenta y contrasefia de usuario en este equipo
pueden obtener acceso a los archives compartidos, a las impresoras
conectadas a este equipo vy a las carpetas pdblicas, Para dar acceso a otros
usuarios, es necesario desactivar el uso compartide con proteccién por
contrasefa,

i@ Activar el uso compartide con proteccién por contrasefia
(1 Desactivar el use compartide con proteccién por contrasefia
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Si esta opcion estd activada, s6lo podran acceder a nuestras carpetas compartidas y
recursos los usuarios que tengan cuenta en este equipo (conozcan un usuario y contrasefia)
pero cuya contrasefia no esté en blanco.

Esto no quiere decir que debamos dar nuestro nombre de usuario y contrasefia a todos los
usuarios que queramos que accedan, pero si deberemos crear un usuario para ellos y darles los
datos, o que ellos creen un usuario con su mismo nombre y contrasefia en nuestro equipo.

Si la desactivamos, cualquier usuario de la red podra acceder a nuestras carpetas y recursos
disponibles.

@ Conexiones de grupo hogar.

Conexicnes de Grupo Hogar

Mormalmente, Windows administra las conexiones a otros equipos del
grupe en el hogar, 5in embarge, sitiene las mismas cuentas de usuario y
contrasefias en todos los equipos, puede hacer que Grupo Hogar use su
cuenta. Ayvuda para decidir

i@ Permitir que Windows administre las conexiones del grupo en el
hegar (recomendada)

71 Usar cuentas de usuario y contrasefias para conectarse a otros
equipos

Sitenemos mas de un ordenador en casa conectados mediante el grupo hogar, pero todos ellos
disponen de los mismos usuarios, por ejemplo, uno por cada miembro de la familia, podremos elegir
si queremos que Windows se encargue de gestionar el acceso mediante contrasefia o no.
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15.7. Grupo hogar

-

forma mas intuitiva para el usuario, heredada de versiones anteriores de Windows y con cada vez

El grupo hogar es una forma de compartir recursos en una red local de

menos uso. Si varios ordenadores de nuestro hogar estan conectados fisicamente y todos ellos
utilizan Windows 10, podran pertenecer al mismo grupo hogar, para asi gestionar de forma mas
sencilla los recursos y archivos compartidos. Sin embargo, como ya vimos, se trata de una opcion
redundante, toda vez que el acceso a los recursos compartidos por otros equipos en un contexto
de red es posible sin, necesariamente, formar un grupo hogar.

De cualquier modo, para utilizar esta opcién la red deberd estar configurada como Red
doméstica. Ademas, sélo podran formar parte del grupo hogar los sistemas con Windows 7 y
Windows 10.

Cuando instalamos el sistema operativo nos pregunta si queremos configurar las opciones de
red. En ese momento podremos decidir unirnos al grupo hogar, pero también podremos hacerlo
desde la opcion Grupo hogar de las opciones de Configuracion relacionada de la
ventana Configuracion > Red e Internet, hemos visto que se trata de una opcion que se repite en
varias categorias.

@Qv|o@ « Redes elnternet » Grupo Hogar - | \F§~| | Buscaren el Panel d... 2 |

Compartir con otros equipos domésticos que ejecutan Windows 7

i% Actualmente ne hay ningdn grupo en el hogar en la red.

Con un grupo en el hogar, puede compartir archivos e impresoras con otros equipos que gjecutan Windows 7.
También puede transmitir multimedia en secuencias a dispositives. El grupo en el hogar estd protegide con
una contrasefia y siermnpre es posible decidir qué elementos desea compartir con el grupo.

Mas informacién acerca de los grupos en el hogar
Cambiar configuracion de uso compartido avanzado...

Iniciar el Solucionador de problemas de Grupo Hogar

[ Crear un grupeo en el hogar ][ Cancelar ]

Si el sistema no detecta un grupo hogar ya creado entre los ordenadores que estén conectados
a nuestro equipo, nos dara la opcién de crear uno.
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Si hacemos clic en el botdén Crear un grupo en el hogar, la siguiente ventana nos permitira
elegir qué bibliotecas queremos que estén disponibles para el resto de equipos.

De esta forma si compartimos, por ejemplo, la biblioteca de fotos o de videos, el resto de
miembros del grupo hogar tendran acceso a ellos.

Cuando Windows haya creado el grupo hogar, te ofrecera una contrasena. Para unir a otro
equipo al mismo grupo lo Unico que tendras que hacer sera indicar esa contrasenfa.

Windows 10 recordar4d automaticamente la contrasefia de acceso para ver los recursos
compartidos de otros miembros del grupo hogar.

Cuando ya pertenezcas a un grupo hogar, al pulsar en el asistente te permitira cambiar las
opciones de las bibliotecas compartidas, Cambiar la contrasefia, Abandonar el grupo en el
hogar, etc.

15.8. Firewall de Windows

El Firewall de Windows es una linea de defensa contra accesos no autorizados hacia nuestro
equipo que puede ocurrir a través de las conexiones de red. La opcién de Configuracion
relacionada de la ventana Configuracion > Red e Internet abre una ventana que, simplemente,
muestra el estado actual de dicha proteccion. Los escudos verdes indican que esta activa segun si
se trata de una red publica o privada.

& Firewall de Windows - O e

. i + Paneldecontrol » Setemay segundad = Firewall de Windaws w Buzesr en ¢l Panel de contral o

Ventana pnncipal del Panel de A}"Ude a pl.ﬁt&ger su Equ[p{] con FII'Q'I.‘-'E!” dE‘ WIndmﬂ

cantrol Firewall de Windows ayuda & impedir que hackers ¢ software mahntencionado obtengan scceso al equipo a

traveds de Internet o de una red.
Permitic una aplicacsén o una

carsctenstica a traves de B

Firewall de Windows Q Redes privadas Conectado
& Cambiar la configuracién de R dormsti del trabai . di i fi

notificacions edes dormésticas o del trabajo en curyos usuarios y dispositives confie

& Activar o desactivar Firewall de
Windows

© Restaurar valores Conexignes entrantes @% CI ic Bloguear todas las conexicnes a aplicaciones que ng

estén en la lista de aplhcaciones permitidas

Estadio de Firewall de Windows: Activado

predeterminados
. S -
Q Cenfiguracion svanzsda Redes pvadas acthas 5 FRed
Solucion de problermas de red Estadeo de notificacidn: Meotificarme cuando Frrewall de Windows bloquee

und nueva aplcacion

. Q Redes publicas o invitadas Mo conectado

Segunidad y rantenimiento

Centro de redes y recurses
compartidos

Para modificar el estado de nuestra proteccion de firewall, debemos hacer clic en el
vinculo Activar o desactivar firewall de Windows que esta a la izquierda, lo que abre una nueva
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ventana en donde podremos modificar la configuracion. Sin embargo, por seguridad, no conviene
hacer aqui ningiin cambio.

WP Personalizar configuracian — O x

&~ v A ﬂ'« Firewall de Windows » Personalizar configuracidn v 0 Buscar en el Panel de contral o

Personalizar la configuracion de cada tipo de red
Puede modificar la configuracion del firewall para cada tipo de red que use.
Configuracién de red privada
Q (®) Activar Firewall de Windows
[ Bloquear todas las conexiones entrantes, incluidas las de la lista de aplicaciones permitidas

Motificarme cuando Firewall de Windows bloquee una nueva aplicacian

w () Desactivar Firewall de Windows (no recomendad

aula
Configuracion de red publica @@ I.
9 (® Activar Firewall de Windows C IC
[ Bloquear todas las conexiones entrantes, incluidas las de la lista de aplicaciones permitidas

Motificarme cuando Firewall de Windows bloquee una nueva aplicacion

g (") Desactivar Firewall de Windows (ne recomendado)

Aceptar || Cancelar
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