Trucos de Windows XP

Cambiar el fondo de escritorio

En este truco, de la coleccién de Trucos de Windows XP, vamos a aprender a cambiar el
fondo de escritorio.

Es innegable, que cada vez pasamos mas tiempo delante del ordenador, ya sea conectado a
Internet, trabajando e incluso disfrutando nuestros momentos de ocio. Si personalizamos
nuestro entorno de trabajo, con una flor o una fotografia de nuestra pareja ¢ por qué no hacerlo
también con el ordenador?

SAlguna vez ha visto en casa de un amigo o familiar, una bonita imagen como fondo del
escritorio de su ordenador? ¢ O quizas quiere tener esa foto que tan buenos recuerdos le trae a
la memoria en el escritorio de su ordenador?

Con este truco podremos personalizar el ordenador a nuestro gusto. Para ello, en primer lugar
tendremos que desplegar el mend contextual, mediante un clic derecho en cualquier parte
vacia del escritorio, y luego clicar en propiedades.

Organizar iconos b
Actualizar

Muevao b
Propiedades

Cuando hayamos accedido a la ventana de propiedades veremos que en la parte superior
tendremos diversas pestafias como las que se ven en la siguiente imagen. Tendremos
entonces que acceder a la pestafa Escritorio

| Temas 'Esc_ritcu_ri_n Prcn?n_a_u:'tu:!rde pantalla || Aparencia || Configuracion

En una parte de la pestafia escritorio veremos un cuadro como el de abajo.

En el cuadro principal vemos los distintos fondos de escritorio que podemos seleccionar. Si
clicamos en examinar... podremos seleccionar otra imagen que no esté en el mend y que
hayamos guardado anteriormente.



|
| [% Abanicos

| ;jﬁdien 1
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| _|ﬂ Ascension i

Ivwiite 0
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En el mena posicién seleccionamos donde estara situada la imagen en nuestro escritorio. Y en
el menu color seleccionamos que color tendra la parte del escritorio que no esté cubierto por el
fondo de pantalla.

En la misma pestafia veremos una vista previa del fondo seleccionado, la podremos ver tal y
COMo se muestra en la siguiente imagen.

Para finalizar y ver el resultado de este truco, tan solo tendremos que clicar en aplicar y
aceptar, en los botones que Windows nos mostrara a continuacion.

Aceptar ] [Canu:elar] [ Aplicar ]

Cambiar el Salvapantallas

En este truco, vamos a aprender a cambiar el protector de pantalla.

El protector de pantalla es esa pantalla que suele aparecer cuando dejamos el ordenador
encendido un rato sin pulsar ninguna tecla o sin mover el raton. El objetivo original del
salvapantallas era disminuir el desgaste del monitor y asi alargar la vida util del monitor.

Hoy en dia, los usuarios principalmente usan esta funcionalidad para mostrar imagenes de todo
tipo, incluido fotos 0 mensajes o incluso que simplemente muestre la hora.



Con este truco aprenderemos a personalizar el salvapantallas a nuestro gusto. Para ello, en
primer lugar tendremos que desplegar el menu contextual (mostrado a continuacién) y clicar en
propiedades.

Qrganizar iconas 4
Actualizar

Deshacer Mover Chrl+2
Muewa 4
Propiedades

Una vez hayamos accedido a la ventana de propiedades veremos que en la parte superior hay
unas pestafias como las que mostramos a continuacion, tendremos que acceder a la pestafia
Protector de pantalla.

Temas | Escritario _ Pratector de pantalla I Apariencia | Configuracion _

En dicha ventana veremos un cuadro como el siguiente. En ésta veremos un panel desplegable
en el que apareceran los distintos protectores que podremos seleccionar. En el botén
configuracién podremos configurar algunos de los protectores (algunos los permiten y otros
no). Si pulsamos el boton vista previa veremos una vista previa a pantalla completa. En el
botén energia configuraremos otras opciones como cuanto tiempo ha de pasar para que se
active el protector.

Frotector de pantalla

W Ianfiguracic'un] [ Wista previa

Esperar | 15 % | minutos [ Proteger con contrasefia al reanudar

Energia del monitar

Fara ajusztar la configuracion de energia del monitar y
ahorar energia, haga clic en Energia.

Energia...

También podemos ver una vista previa en miniatura que aparecera en la parte superior de la
ventana de propiedades, similar a la que ponemos a continuacion.

o

e ——

Para finalizar clicaremos en aplicar y luego en aceptar en los botones que veremos en parte
inferior de la ventana. Botones como los que mostramos a continuacion.

Aoeptar l I Cancelar I I Aplicar
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Crear un protector de pantalla

En el truco anterior aprendimos a activar y cambiar los salvapantallas de Windows, en esta
leccion, iremos un paso mas alla. Aprenderemos a crear nuestro propio protector de pantalla

Ahora vamos a crear un protector de pantalla personalizado, en primer lugar tendremos que
desplegar el menl contextual (mostrado a continuacion) y clicar en propiedades.

Qrganizar iconos b
Actualizar

Deshacer Maver Chrl+2
Muevo k
Propiedades

Una vez hayamos accedido a la ventana de propiedades veremos que en la parte superior hay
unas pestafias como las que mostramos a continuacion, tendremos que acceder a la pestafia
Protector de pantalla.

Temas _Esu:rit-:uriu:u I Pratector de pantalla I Apariencia | Configuracion _

En dicha ventana veremos un cuadro como el siguiente. En ésta veremos un panel desplegable
en el que apareceran los distintos protectores que podremos seleccionar. En el botén
configuracién podremos configurar algunos de los protectores (algunos los permiten y otros
no). Si pulsamos el boton vista previa veremos una vista previa a pantalla completa. En el
botén energia configuraremos otras opciones como cuanto tiempo ha de pasar para que se
active el protector.

Protectar de pantalla

~| [Egnfigurau:iu_‘un] [ Wista previa
Esperar; : 15 $ | minutos [ Proteger con contrazefia al reanudar
Energia del monitor

Para ajustar la configuracion de energia del monitor »
ahorrar energia, haga clic en Energia.

Ahora en el menu desplegable seleccionaremos la opcion de presentacion de mis imagenes.

| {Mingunao)
{Ninguno)

Campo de estrellas

Curvas v colores

Figuras en 30D

Formas v figuras

Marquesina

Objetos 30

Presentacion de mis imagenes
Texto 30

Tuberias 3D

Vacio

Windows XP




Después clicaremos en configuracion y en la ventana de configuracion, clicaremos en examinar
para elegir una imagen nuestra que queramos poner como fondo de pantalla.

Lttilizar las imadgenes de esta campeta:

CADocuments and Settings*AdministradorMis document

También podemos ver una vista previa en miniatura que aparecera en la parte superior de la
ventana de propiedades, similar a la que ponemos a continuacion.

Para finalizar clicaremos en aplicar y luego en aceptar en los botones que veremos en parte
inferior de la ventana. Botones como los que mostramos a continuacion.

Aoeptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

Cambiar la apariencia de Windows
En este truco, vamos a aprender a cambiar la apariencia.

En primer lugar tendremos que desplegar el menu contextual (mostrado a continuacion) y clicar
en propiedades.

Qrganizar iconos b
Actualizar

Deshacer Maver Chrl+2
Muevo k
Propiedades

Una vez hayamos accedido a la ventana de propiedades veremos que en la parte superior hay
unas pestafias como las que mostramos a continuacion, tendremos que acceder a la pestafia

Apariencia.

Temas _Esu:rit-:uriu:u E__F'ru:uteu:tu:ur de pantalla I Apariencia | Configuracion _



En la ventana de apariencia veremos un cuadro como el gue mostramos a continuacion. En él
hay distintos menus desplegables en los que podremos seleccionar que estilo de ventanas y
botones queremos tener, que combinacion de colores, y el tamafio de las letras de los mismos.
También podremos configurar los efectos y configurar algunas opciones avanzadas.

Yentanas v botones:
| Eztilo de "Windows &

Combinacian de calares:

! Fredeterminado [azul) w !
T amafio de fuente: [ Rlesie ]
i Marmal b i [EI poiohes avanzadas]

Podremos ver una vista previa de cémo quedaran las ventanas y botones en la parte superior
de la ventana de apariencia.

Ventana inactiva . @gl
Ventana activa ['L| [E|E|
Tedaczle ven Cuadro de mens... F’5__<| 4

Para finalizar clicaremos en aplicar y luego en aceptar en los botones que veremos en parte
inferior de la ventana. Botones como los que mostramos a continuacion.

Aoeptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

Cambiar la la resolucion del monitor

En esta leccibn vamos a aprender a cambiar la resolucion del monitor, con lo que
conseguiremos que si alguna aplicacion necesita una resolucion mayor que la que tenemos
actualmente, no haya problemas en usarla. En primer lugar, tendremos que desplegar el menu
contextual (mostrado a continuacion) y clicar en propiedades.

Qrganizar iconos b
Actualizar

Deshacer Maver Chrl+2
Muevo k
Propiedades




Una vez hayamos accedido a la ventana de propiedades veremos que en la parte superior hay
unas pestafias como las que mostramos a continuacion, tendremos que acceder a la pestafia
Configuracion.

Temas i_Esu:rit-:uriu;u_ E:__F'rcuteu:tcur de pantalla_ I .-’-'-.parienu:ia____ Configuracidn

En la ventana configuracién veremos un cuadro como este en el que podemos configurar la
resolucion de pantalla y la calidad del color.

Feszolucion de pantalla Calidad del color
Meict: 1] Mavar 11 2 més alta (32 bits) »
800 por B0 pixeles (N BN BN |
[ Solucionar problemas. .. ] [ Qpciohes avanzadas ]

En la parte de arriba veremos una vista previa en miniatura tal y como aparece en la imagen
inferior.

Para finalizar clicaremos en aplicar y luego en aceptar en los botones que veremos en parte
inferior de la ventana. Botones como los que mostramos a continuacion.

Aoeptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

Personalizar el mend inicio

En esta leccion vamos a aprender a personalizar el menu inicio asi podremos elegir entre el
modelo clasico del menu inicio (mas pequefio y compacto) o el nuevo modelo mas estilizado.
En primer lugar tendremos que hacer clic derecho encima del botén inicio.

Y desplegaremos un mend como el que aparece a continuacion en la imagen inferior.
Tendremos que clicar entonces en el boton propiedades.



Abrir
Explarar
Buscar...
B Add to archive...
E Add to Mend Inico.rar”
E Compress and email...
= Compress to "Mend Inido.rar™ and email
Scan with AVG Free
Propiedades

Abrir todos los usuarios
Explarar todos los usuarios

Tendremos que acceder a la pestafia Menu inicio si no se abre directamente en ésta.

Bama de tareas | Mendd Inicio L

En esa pestafia que abrimos veremos un cuadro en la parte inferior como el que mostramos a
continuaciéon. En el aparece las dos opciones de mend inicio que podemos seleccionar.
También en el boton personalizar podremos configurar los menas.

(%) Mend Inicio Perzonalizar...
Seleccione este estilo de mend para un acceso

facil @ Intemet, comeo electranico y a sus
programas favortos.

) Menti Inicio clésico Personializar
Seleccione esta opcidn para usar el estilo de
menu de versiones anterores de Windows.

En la parte superior veremos una vista previa (como la que mostramos a continuacion) de
cémo queda el menda.

Para finalizar tendremos que pulsar en aplicar y luego en aceptar.

[ Aceptar ] [Cancelar] [ Aplicar ]




Personalizar la barra de tareas

En esta leccién vamos a aprender a personalizar la barra de herramientas adaptandola asi a
nuestras necesidades y gustos, en primer lugar tendremos que hacer clic derecho sobre la
barra de herramientas para desplegar el menu contextual.

+4 Inicio

En el menu contextual que aparece en la imagen inferior tendremos que clicar en propiedades,
para acceder a las propiedades de la barra de herramientas.
Barras de herramientas »

Cascada

Mosaico horizonkal
Mosaico vertical
Mostrar el escritorio

Administrador de tareas

v EBloquear |la barra de kareas
Propiedades

Una vez hayamos abierto la ventana de propiedades tendremos que seleccionar la pestafia con
etiqueta “barra de tareas”.

Barra de tareas | Mend |nicio

En la pestafia abierta anteriormente veremos un cuadro como el de la imagen inferior, en el
gue veremos las distintas opciones de configuracion de la barra de herramientas.

Apariencia de bara de tareas

— —
(2 lnicio ~ €& | = 2mntemet...~ | W Carps

Bloquear la barra de tareas
[ ] Ocultar automaticamente la bara de tareas
tantener la bara de tareas siempre visible

Agrupar log botones zimilares de la barra de tareaz
ostrar inicio rapido

También podremos configurar elementos de la bandeja del sistema como es mostrar el reloj u
ocultar los iconos que no se suelan usar.

Area de notificacidn

Maostrar el reloj

Puede mantener el drea de notificacion dezpejada ocultando aquellos
iconoz gue no ha selecciohado recientemente.

Ocultar iconos inactivos



Cambiar el idioma del teclado

En esta lecciébn vamos a aprender a cambiar el idioma del teclado, asi en caso de necesitarlo
en otro idioma no habrd problemas en el uso de nuestro ordenador (como puede ser el
encontrarnos en el extranjero). En primer lugar tendremos que clicar en el menu inicio.

E

s Inicio

Luego tendremos que acceder al menu panel de control, clicando en el botén que veremos en
el menu inicio.

-l-' Panel de contral

Para acceder al menlt de configuracion del idioma tendremos que clicar en el icono que
aparece en la imagen inferior.

e

Configuracian
regional v ...

En la ventana que se abrird tendremos que seleccionar la pestafia opciones regionales.
Opciones regionales I Idiornas | Opciones avanzadas |

En la pestafia de opciones regionales veremos un cuadro como el que se muestra a
continuacién en el que tendremos que seleccionar el idioma estandar para elementos como
ndmeros o fechas.

Eztandares y formatos

Ezta opeidn afecta al formata que algunas aplicacionss dan a los
nimeras, monedas, fechas y horas.

Seleccione un elemento para que coincida con sus preferencias o haga
clhic en Personalizar para elegir su propia configuracion:

L7 ! [ Perzonalizar... ]

En la pestafia Idiomas aparecera un cuadro como el que mostramos en la siguiente imagen, en
el que clicando en el botén detalles... podremos cambiar opciones del teclado, y de algunos
servicios instalados.

Servicios de texto e idiomas del dizpozitivo de entrada
Para ver o cambiar loz idiomas y métodos que puede utilizar para ezcribir,

haga clic en Detalles.
Detalles. ..

Una vez hayamos finalizado tendremos que clicar en aplicar y mas tarde en aceptar.

Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]‘
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Modificar los tipos de puntero

En esta leccién vamos a aprender a modificar los tipos de puntero del raton para personalizar
el ordenador a nuestro gusto. Para ello en primer lugar tenemos que clicar en el botén inicio.

Una vez esté desplegado clicaremos en el boton de panel de control que encontraremos en el
menu que acabamos de desplegar.

l-' Panel de contral

En la ventana de panel de control tendremos que seleccionar el icono, cuya imagen mostramos
a continuacion.

Mouse

En la ventana que se abrird, en la parte superior habra una serie de pestafias como las de la
imagen inferior. Tendremos que acceder a la pestafia punteros.

Botones ! Punteros | Opciones de puntero || Fueda | Hardware

En la pestafia de punteros veremos diversos cuadros como por ejemplo el siguiente en el que
seleccionaremos, mediante el panel desplegable, el esquema de puntero que queremos poner.

Ezquema

|

Guardar cama... E

A la derecha del cuadro anterior veremos una vista previa de como quedara el raton, vista
previa como la que mostramos a continuacion.

Una vez hayamos terminado, tendremos que clicar en aplicar y luego en aceptar.

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

11



Crear una cuenta de usuario

En esta leccion vamos a aprender a crear una cuenta de usuario, para poder tener diferentes
perfiles en un mismo ordenador. Para ello en primer lugar tendremos que clicar en el menu
inicio, mend que mostramos a continuacion.

i4 Inicio

Ahora tendremos que acceder al panel de control clicando en el boton que mostramos a
continuacion.

E Panel de contral

En la ventana de panel de control tendremos que clicar en el icono cuentas de usuario, como el
gue mostramos a continuacion.

Cuentas de
suario

En la ventana que se nos abrira veremos un mend como el que aparece en la imagen inferior.
En él tendremos que clicar en crear una cuenta nueva.

Cambiar una cuenta

Crear una cuenka nueya

Cambiar la Forma en la que los usuarios inician v cierran

Después de diversos pasos en el Ultimo tendremos tres botones como los que mostramos a
continuacién, en los que tendremos que clicar en crear cuenta para terminar con el proceso de
creacion de cuenta.

[::.ﬁ.l:rés] [ crearcuenta | [Cancelar J

Cuando la hayamos creado veremos un nuevo icono de cuenta en la ventana principal tal y
Ccomo mostramos a continuacion.

usuario
Cuenta limitada
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Modificar una cuenta de usuario

En esta leccion vamos a aprender a modificar una cuenta de usuario, para poder cambiar
diversos aspectos de los perfiles que existan en un ordenador. Para ello en primer lugar
tendremos que clicar en el menu inicio, mend que mostramos a continuacion.

‘4 Inicio

Ahora tendremos que acceder al panel de control clicando en el boton que mostramos a
continuacion.

E Panel de contral

En la ventana de panel de control tendremos que clicar en el icono cuentas de usuario, como el
gue mostramos a continuacion.

Cuentas de
suario

En la ventana de cuentas de usuario tendremos que seleccionar el usuario que deseemos
maodificar, clicando en un botén similar al que mostramos a continuacion.

usuario
Cuenta limitada

En la ventana que se nos abrira veremos un mend como el que aparece en la imagen inferior.
En él tendremos que clicar en cambiar una cuenta.

Cambiar una cuenta

Crear una cuenka nueya

Cambiar la Forma en la que los usuarios inician v cierran

En la ventana que se nos abrirda veremos un mend como el que mostramos a continuacién en
el que podremos ver todas las posibilidades que tenemos de modificaciéon de una cuenta, como
cambiar el nombre, crear una contrasefia para esa cuenta, etc, etc.
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Cambiar &l nombre

Crear una contraseria
Carmbiar la imagen
Cambiar el tipo de cuenta
Borrar la cuenta

Una vez hayamos modificado lo que deseemos volveremos a la pantalla principal y para
terminar tendremos que clicar en el boton atras (mostrado en la imagen inferior), que
encontraremos en la parte superior izquierda de la ventana de cuentas.

Atras Triicio
Qus © 8

Eliminar una cuenta de usuario

En esta leccién vamos a aprender a eliminar una cuenta de usuario, para cuando por ejemplo
un usuario deje de usar el ordenador. Para ello en primer lugar tendremos que clicar en el
menu inicio, mend que mostramos a continuacion.

14 Inicio

Ahora tendremos que en el boton panel de control, botén que mostramos a continuacion.

E.—" Panel de cantral ‘

En la ventana de panel de control tendremos que clicar en el icono cuentas de usuario, como el
gue mostramos a continuacion.

Cuentas de
suario

En la ventana de cuentas de usuario tendremos que seleccionar el usuario que deseemos
maodificar, clicando en un botén similar al que mostramos a continuacion.

;— usuario

| ! } Cuenta limitada

En la ventana que se nos abrira veremos un mend como el que aparece en la imagen inferior.
En él tendremos que clicar en cambiar una cuenta.
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Cambiar una cuenta

Crear Una cuenta nueva

Cambiar la Forma en la que los usuarios inician v cierran

En la ventana que se nos abrira veremos un menud como el que mostramos a continuacion, en
él tendremos que clicar en borrar cuenta para eliminar la cuenta que hemos seleccionado.

Cambiar &l nombre

Crear una contraseria
Carmbiar la imagen
Cambiar el tipo de cuenta
Borrar la cuenta

Una vez hayamos eliminado la cuenta volveremos a la pantalla principal, donde veremos que el
icono que antes habiamos seleccionado para acceder a las opciones de la cuenta ya no esta.

Desinstalacién de programas

En esta lecciébn vamos a aprender a desinstalar programas de nuestro ordenador, para liberar
espacio cuando ya no usemos un programa determinado. Para ello en primer lugar tendremos
que clicar en el menu inicio, menld que mostramos a continuacion.

+4 Inicio

Ahora tendremos que en el boton panel de control, botén que mostramos a continuacion.

E Panel de contral ‘

En la ventana del panel de control que se abrird tendremos que clicar en el icono de agregar o
quitar programas, icono que mostramos a continuacion.

D
Agregar o

quitar
programas
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Al hacer doble clic sobre el icono anterior se abrird una ventana en la que veremos la lista de
todos los programas que podemos eliminar, al seleccionar cada uno de ellos veremos una
pequefia informacion, como la que mostramos a continuacion.

Tamario

LItilizada

Se utilizd por dlkima vez

Y debajo veremos dos botones, uno que sirve pare desinstalar el programa y otro para cambiar
aspectos de su instalacién, tendremos que clicar en quitar para comenzar con la desinstalacion
del programa elegido.

Hacer una copia de seguridad

En esta leccién vamos a aprender a realizar una copia de seguridad de los archivos de nuestro
ordenador, por si éste se infectara con un virus y estropeara dichos archivos o simplemente los
borraramos. Para ello en primer lugar tendremos que hacer clic en el menu inicio.

Luego tendremos que acceder al menu todos los programas clicando en botén que mostramos
a continuacion.

Todos los programas D

Una vez se haya desplegado tendremos que acceder al menl accesorios clicando en el botén
de la imagen inferior.

| llf] Accesarios (3

Y después, por ultimo desplegar el mena herramientas del sistema. Mend que mostramos a
continuacion.

@ Herramientas del sistema »

Una vez estemos en el dltimo mend tendremos que clicar en copia de seguridad para
comenzar con la aplicacion de crear copia de seguridad. El botén es similar al que mostramos
a continuacion.

h,"q_ Copia de seguridad

Finalmente tras diversas pantallas de informacién se nos preguntara que deseamos hacer, si
realizar una copia de seguridad, o restaurar una que ya hayamos hecho anteriormente.
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Tendremos que seleccionar la opcion de realizar una copia de seguridad tal y como mostramos
en la imagen inferior.

(#) Efectuar una copia de seguridad de archivos v configuracicn

i) Restaurar archivos » configuraciones

Restaurar una copia de sequridad

En esta lecciébn vamos a aprender a restaurar una copia de seguridad de los archivos de
nuestro ordenador, para que cuando dichos archivos se hayan estropeado vuelvan a
establecerse, teniendo en cuenta que se restableceran los archivos del dia que hicimos la
copia. Para ello en primer lugar tendremos que hacer clic en el men inicio.

I

14 Inicio /3

Luego tendremos que acceder al menu todos los programas clicando en botén que mostramos
a continuacion.

Todos los programas D

Una vez se haya desplegado tendremos que acceder al men( accesorios clicando en el botén
de la imagen inferior.

| @ Accesorios »

Y después, por ultimo desplegar el mena herramientas del sistema. MenU que mostramos a
continuacion.

Jff] Herramientas del sistema k

Una vez estemos en el dltimo mend tendremos que clicar en copia de seguridad para
comenzar con la aplicacion de crear copia de seguridad. El botén es similar al que mostramos
a continuacion.

t‘lﬂ Copia de sequridad

Finalmente tras diversas pantallas de informacién se nos preguntara que deseamos hacer, si
realizar una copia de seguridad, o restaurar una que ya hayamos hecho anteriormente.
Tendremos que seleccionar la opcién de restaurar una copia de seguridad tal y como
mostramos en la imagen inferior.

i) Efectuar una copia de segunidad de archivos » configuracion

%) Restaurar archivos y configuraciones
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Después en una ventana como la de la imagen inferior tendremos que seleccionar el archivo a
restaurar, seleccionando uno de ellos, si existe.

E @ Archivo

Copia de sequridad del reqistro

En esta leccion vamos a aprender a realizar una copia de seguridad del registro, para que en
casos como los anteriores si el registro es modificado por causas como virus, mala
desinstalaciéon de algun programa, etc., podamos restablecer los valores del dia en que hicimos
esta copia de seguridad. En primer lugar tendremos que clicar en el menu inicio.

I

1s INicCiO £

Una vez hayamos desplegado el menu tendremos que acceder al panel ejecutar... clicando en
el boton Ejecutar... (Mostrado en la imagen inferior), que encontraremos en el menu inicio
(desplegado anteriormente).

;j Ejecutar...

Al clicar en ejecutar... se abrird una ventana en la que deberemos introducir el comando
“regedit”, para acceder al registro de Windows.

abrir: '-.regedit| v.-

Y una vez escrito tendremos que clicar en aceptar, para acceder al registro de Windows.

Aceptar ][ Zancelar ][Examinar...

En la ventana que se abrird en la parte superior tendremos diversas pestafias como las que
mostramos a continuacion. Tendremos que hacer clic en la pestafia Archivo para desplegar su
contenido.

Archivo  Edicidn  Mer Favoritos  Avuda

Una vez lo hayamos desplegado, veremos varios botones, como los de la imagen inferior.
Tendremos que clicar en exportar... para comenzar a realizar la copia de seguridad. Tras
diversos pasos, habremos terminado y guardado la copia de seguridad del registro en una
carpeta de nuestro ordenador.
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Importar...
Exportar...

Coneckar al Registro de red. ..

Irnptimmir. .. Ckrl+P

Salir

Scandisk

En esta leccion vamos a aprender a escanear el disco duro en busca de errores y fallos, que
puedan hacer que su funcionamiento normal sea defectuoso debido a que algin archivo esté
corrupto. En primer lugar tendremos que clicar en el menu inicio.

E

s Inicio

Una vez estemos en el menu inicio tendremos que clicar en Mi PC, icono que aparece en el
menu inicio tal y como te mostramos a continuacion.

W AMipc

Ahora tendremos que hacer clic derecho sobre la unidad que queramos analizar en buscar de
errores.

I:IPE:!_aEI_g!i_ du_: disco duro

w Disca lacal (30 w Disca local (D)

t%’_‘] Disco local (E:)

Al hacer clic derecho sobre una de las unidades de disco duro desplegaremos un mend como
el que mostramos en la siguiente imagen, en el que tendremos que clicar en propiedades.
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Abrir

Explarar

Buscar...
PartitionMagic Pro 7.0

Compartir v sequridad. .,
Scan with AYG Free

8 ariadir al archivo..,

8 afiadiv & "Archive.rar”

Forrnakear. ..

Copiar
Pegar

Crear acceso direckn
Cambiar nombre

Propiedades

En la parte superior de la ventana de propiedades veremos una serie de pestafias. Tendremos
gue clicar en la pestafia herramientas para ver su contenido.

General | Herramientas | Hardware | Compartir | Cuota

En la pestafia herramientas nos encontraremos una serie de aplicaciones, en este caso la que
nos interesa es la de comprobacion de errores, por lo que tendremos que clicar en el boton
comprobar ahora... para comenzar con el escaneo.

Comprobacidn de erores

E zta opcidn comprobara los erores en la
unidad.

Comprobar ahora...

Desfragmentador de disco
En esta leccion vamos a aprender a desfragmentar el disco duro para organizar todos los datos

de éste y conseguir mayor velocidad de funcionamiento de nuestro ordenador. En primer lugar
tendremos que clicar en el mendu inicio.

!

1y Inicio

Una vez estemos en el menu inicio tendremos que clicar en Mi PC, icono que aparece en el
menu inicio tal y como te mostramos a continuacion.

wdmipc

Ahora tendremos que hacer clic derecho sobre la unidad que queramos desfragmentar.
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_IT!r_l_i!:Iades de disco duro

==

i;:'; ﬂ ) Disco local (C: w Diged loEal 1)

b;:‘:#] Disco local (E!)

Al hacer clic derecho sobre una de las unidades de disco duro desplegaremos un mend como
el que mostramos en la siguiente imagen, en el que tendremos que clicar en propiedades.

Abrir

Explarar

Buscar...
PartitionMagic Pro 7.0

Compartir v sequridad. .,
Scan with AYG Free

8 ariadir al archivo..,

8 afiadiv & "Archive.rar”

Forrnakear. ..

Copiar
Pegar

Crear acceso direckn
Cambiar nombre

Propiedades

En la parte superior de la ventana de propiedades veremos una serie de pestafias. Tendremos
gue clicar en la pestafia herramientas para ver su contenido.

General | Herramientas | Hardware | Compartir | Cuota

En la pestafia herramientas nos encontraremos una serie de aplicaciones, en este caso la que
nos interesa es la de desfragmentacion, por lo que tendremos que clicar en el boton
desfragmentar ahora... para comenzar con el desfragmentado.

D ezfragmentacicn

i.% Esta opcidn desfragrmentard los archivos en esta
w:r unidad.

Desfragmentar ahora...
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Liberador de espacio en disco

En esta leccion vamos a aprender liberar espacio del disco duro eliminando archivos tales
como los temporales. Para ello en primer lugar tendremos que hacer clic en el menu inicio.

E

s Inicio

Luego tendremos que acceder al menu todos los programas clicando en botén que mostramos
a continuacion.

Todos los programas D

Una vez se haya desplegado tendremos que acceder al men( accesorios clicando en el botén
de la imagen inferior.

| ll‘:":l Accesarios (3

Y después, por ultimo desplegar el menu herramientas del sistema. MenlU que mostramos a
continuacion.

Herramientas del sistema k

Una vez hayamos desplegado el menu anterior tendremos que clicar en el boton liberador de
espacio en disco para comenzar la aplicacion de liberar espacio.

g, Liberador de espacio en disco

Después se nos pedird que seleccionemos la unidad de la que queremos liberar espacio,
seleccionandola a través del siguiente menu desplegable.

Seleccione la unidad que desea liberar.
IIridades:

I-lzulllI =]

< |

[ Aceptar l [ Salir

Una vez haya analizado la unidad nos saldra una ventana en la que tendremos que seleccionar
los elementos que deseamos eliminar, y abajo la cantidad de espacio que se liberara tras el
proceso.

é Archivoz temporales de Internet 203k8 = i

[] Faginas 'web zin conexion 91 KB
[]#! Papelera de reciclaje 2243 kB
E4 .ﬁ.rchivns de registro de instalacion T21KE o
Ezpacio tatal en dizco que recuperaré: 203 kKB
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Tareas programadas
En esta leccion vamos a aprender a realizar una tarea programada con la finalidad de

programar una accion para que sea ejecutada por el ordenador en el momento preciso que
hemos indicado. Para ello en primer lugar tendremos que hacer clic en el mend inicio.

ﬁ

s Inicio

Luego tendremos que acceder al menu todos los programas clicando en botén que mostramos
a continuacion.

Todos los programas D

Una vez se haya desplegado tendremos que acceder al men( accesorios clicando en el botén
de la imagen inferior.

| ll‘:] Accesarios (3

Y después, por ultimo desplegar el mena herramientas del sistema. Mend que mostramos a
continuacion.

ijj Herramientas del sistema k

Una vez hayamos desplegado el menu anterior tendremos que clicar en el boton liberador de
espacio en disco para comenzar la aplicacion de liberar espacio.

lij Tareas programadas

Una vez hayamos ejecutado la aplicacién para programar tareas tendremos que agregar una
nueva tarea y a partir de este paso configurar diversas cosas como son: el programa sobre el
gue pretendemos trabajar, cuantas veces queremos que la tarea sea ejecutada, la hora de
inicio, etc. Una vez hayamos terminado con todos estos pasos la tarea estara lista para que se
ejecute por si misma.

ﬁl Agregar barea programada

Practica Tareas programadas
En esta leccion vamos a practicar como realizar una tarea programada con la finalidad de

programar una accion para que sea ejecutada por el ordenador en el momento preciso que
hemos indicado .Para ello en primer lugar tendremos que hacer clic en el mend inicio.

ﬁ

s Inicio

Luego tendremos que acceder al menu todos los programas clicando en botén que mostramos
a continuacion.
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Todos los programas D

Una vez se haya desplegado tendremos que acceder al men( accesorios clicando en el botén
de la imagen inferior.

M) Accesorios »

Y después, por ultimo desplegar el menu herramientas del sistema. Menld que mostramos a
continuacion.

7 Herramientas del sistemna k

Una vez hayamos desplegado el menu anterior tendremos que clicar en el boton liberador de
espacio en disco para comenzar la aplicacion de liberar espacio.

[} Tareas programadas

Una vez hayamos ejecutado la aplicacién para programar tareas tendremos que agregar una
nueva tarea y a partir de este paso configurar diversas cosas como son: el programa sobre el
gue pretendemos trabajar, cuantas veces queremos que la tarea sea ejecutada, la hora de
inicio, etc. Una vez hayamos terminado con todos estos pasos la tarea estara lista para que se
ejecute por si misma.

ti Agregar barea programada

Qué son los virus

Un virus es un programa que se instala en un ordenador, modificando su comportamiento y
pudiendo tomar el control del mismo.

Los virus informaticos tienen basicamente la funcion de extenderse a otros ordenadores, pero
algunos contienen ademas un comportamiento dafiino con distintos objetivos; desde una
simple broma hasta realizar dafios importantes en los sistemas.

El funcionamiento de un virus informatico es simple: ejecutando un programa infectado
(normalmente por desconocimiento del usuario) el virus queda almacenado en la memoria del
ordenador. El virus entonces tomara el control del sistema operativo, infectando a partir de ese
momento todos los programas que se ejecuten.
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% Test Is Running

Virus Detectied !

Maow Testing
E:ADocumentz and Settingshamer<hLocal Settings\Temparary Intemet Filesh, | \connect[3]. htm

Test statistics
Mumber of Files Tested: 1451 Bytes Tested: 2745 MEB
Mumber of Infected Files: 2 Last Yirus Found: ScriptdE xplait

E‘B Cancel Test

Clasificacion

Segun lo infectado:

Fundamentalmente existen dos tipos de virus:

* Aquellos que infectan archivos de datos, pudiendo ser eliminados sin la necesidad de
formatear.

» Aquellos que infectan ordenadores, siendo necesario entonces, en casos muy extremos,
formatear el ordenador.

AYG Resident Shield _ x|

Wirus
Trojan horse BackDoor, &fcore, BB

is Found in File
U IO S S Y STEM3Z : zmggegh. dil

To remove this virus, please run AYiE For Windows

Existen otros tipos en los que se combinan los dos tipos anteriores.
Segun su comportamiento:
Segun esta clasificacion existen distintos tipos de virus:

* Virus que afectan a los archivos de datos modificandolos.

25



 Virus que se conectan a internet.
* Virus que destruyen la informacién del ordenador.

* Virus que afectan el comportamiento normal del ordenador (apagandolo, reiniciandolo, etc).

Scanning Informabon

5 tarted: Manualy 200608 /04 1 20550
Endad: 200608504 14:1 (el
Objects scanned: 112343

Errors: a

Dizplay Test configuration

Infected
Healed:
Moved to Virus Vauali:
Deleted:

oo Q-

Qué es el spyware

Los programas espia 0 spyware son programas que roban informacion de un ordenador de
forma invisible para el usuario. La funcibn mas comuin de estos programas es recopilar
informacién sobre el usuario y venderla a empresas publicitarias u otras organizaciones
interesadas.

Pueden tener acceso por ejemplo a: el correo electronico y el password, teléfono, pais; paginas
que se visitan, que tiempos esta en ellas y con qué frecuencia se regresa; que programas
estan instalados en el equipo y cuales se descargan; que compras se hacen por internet;
ndmeros de tarjetas de crédito y cuentas de banco.

Los programas espia pueden ser instalados en un ordenador mediante un virus.
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Problem K.ind

- 1805 olutions 3 entries
-- Alexa Related 1 entries
-- Backweb lhite ¥ entnes
-- Bargain Buddy 1 entries
-- BlazeFind.AlUpdate 1 entries
-- BrowserAid FeaturesAesults 21 entrnies
-- BrowserAid.LetsSearch 1 entnes
-- Common hijacker 2 entries
-- Connect MFC Application 11 entrnies
-- Domestic Germany 1 entries
-- DS0 Exploit 1 entnes
-- eBatez MoneyM aker 3 entries
-- ebGroup_ InstantAccess b entries
-- GAIN.DazhBar 1 entries
-- GAIN.Gator 13 entnes
GigaT ech SuperBar 2 entries
IGetHet 3 entries
IPinsight 1 entries
MainPean 8 entnes
n-Caze 6 entries
-- RapidBlaster 2 entries
; Wx2ie 1 entries
WildT angent 10 entnies

Los 6 principales sintomas de infeccion son

e Cambio de la pagina de inicio de internet, la pagina de error y la pagina de busqueda
gue tenemos por defecto.

e Instalaciéon de diversas barras de busqueda en el navegador que no se pueden
eliminar.

¢ Instalacién de botones que aparecen en la barra de herramientas del navegador y no
se pueden quitar.

e La navegacion por internet se hace cada dia mas lenta.

e Es notable que tarda més en iniciar el computador debido a que hay que cargar dicho
programa espia.
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Infection | Toal | Description Locaticn | =l

[J @ eUnivers.. Disk Scenner  elniversedncrediFing is adware sup,..  SWProgram Files,,

[0 @ elnivers... Cizk Scanner  eUniversedncredifind iz adware sup...  C'Progrsm Files ..

[0 @ eUnivers... Disk Sceoner  eUniversedncrediFind iz adware sup...  CWFrogrom Files...

[0 @ superBar  General e, SupsrBar iz sn E tookar offering se..  mudiple

[] @ eXact Ad... Cisk Scemnar  Various components whichinstallof .. CWARNDOWSI)...

2 My Way Registry Sc._.. HELWSOFTVYA...

o nCASE Fegistry Se..  nCase (aiso speled nCASE or n-CA, HWCUSofheeared, !

S e x4
J MeASonic  Registry Sc.. 3

0 NelSorie  Reaistry Se., letSenic
2 MetSonic  Dizk Scanner

3 TopZearch  Registry Sc... Inr“lmr! dqum — - -

@ Topsesrch  Resistry St MetSonic iz adware, that iz, it displayz adz. In addilion, users of Web3000 Inc's Internet = |
e . Mccelerabor program NetSonic shoud be awase that NatSonic it known to confict with 2

) Top=zarch Disk Scemner number Windoves programs including ChatCheck. HetSonic woiks by ieplacing standaid

) Tracking ... Cookie Sca..  |biowser caches with a customized verzion of itz own 2nd upon inslakation supplants pow—
Coakie Sea nssck with a NelSeonic Winseck. This means il pow upgrsds Windows these vl be ;|

OoOoOoooooooo

2 Tracking ...
1 & Tracking ... Cookie Sca.., i :
O] © Tracking ... CookleSca,. | Dthet Informatior
Taal narmes: Regety Seannsr
Wiew Lo 5 ;
Wiew Log infection location: HECUMS ofhwanew'eb3000 comeknet
Infection type: regiziry kay
Infection risk levek I edim

CopytoCipbonrd  [[ Chse |

Deshabilitar programas que arrancan con el Inicio de Windows
En esta leccion vamos a aprender a deshabilitar elementos que se ejecutar al iniciar el

ordenador. Con ello conseguiremos una mayor velocidad de arranque. En primer lugar
tendremos que clicar en el mendu inicio.

3

+a Inicio

En el menu inicio tendremos que clicar en ejecutar... para introducir el comando con el que
ejecutaremos la aplicacién donde seleccionaremos que programas se ejecutaran al iniciar el
ordenador.

=) Ejecutar...

Una vez nos haya salido la ventana tendremos que introducir el comando “msconfig”.

abtir: ! ms::n:nnﬁal. N |

Paso tras el cual se abrira otra ventana en la que en la parte superior podremos ver diversas
pestafias como las que aparecen en la imagen inferior. Tendremos que ir a la pestafia inicio.

eneral iS\"STEM.II"-.II || WWIMLINT || BOOT. INI _:_Ser'-.-'icil:ls__'; Inicio |

Veremos una lista con todos los programas que podemos habilitar o deshabilitar, marcando o
desmarcando la casilla que habra al lado del nombre del programa. También veremos el
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comando de cada uno de ellos, que deberemos introducir en el menu ejecutar, para arrancar
dicho programa.

[] 1coLite C:Aarchivos de progra. ..

Una vez hayamos terminado tendremos que clicar en aceptar para confirmar los cambios.

Acepkar l [Cancelar] [ Aplicar ] [ Ayvuda

Una vez hayamos salido del programa se nos pedira que reiniciemos el ordenador para que los
cambios tengan efecto, podremos reiniciar ahora o dejarlo para otro momento, dependera de la
opciodn en la que cliquemos.

Debe reiniciar &l equipo para que surtan efecto algunos cambios
efectuados por Configuracion del sistema.

Salir sin reiniciar ] [ R.einiciar

Cambiar paqgina de inicio de Internet Explorer

En esta leccion vamos a aprender a cambiar la pagina de inicio del internet Explorer. Con lo
que si solemos frecuentar muy a menudo una determinada pagina podemos ponerla para que
al ejecutar el explorador de internet sea la primera que veamos. En primer lugar tendremos que
hacer doble clic en el icono de internet Explorer.

Una vez esté abierto veremos en la parte superior de la ventana diversos botones como los
gue mostramos a continuacion. Tendremos que clicar en herramientas y desplegar el mend.

Archivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Awvuda

Cuando hayamos desplegado el mend veremos unos botones como los que mostramos a
continuacion, tendremos entonces que clicar en opciones de internet...
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Correo v noticias b
Sincronizar. ..
Windows Update

Messenger

Yahoo! Messenger

Mostrar winculos relacionados
10 Lite

Consola de Sun Java

Opciones de Inkernet. ..

Se abrird una ventana con algunas pestafias en la parte superior tendremos que clicar en la
pestafia general si no estamos ya en la misma.

Conexiones Programas Opeiones avanzadas
General Seguridad Privacidad Contenido

En la pestafia general veremos un cuadro como el que mostramos a continuacion en la que
podremos configurar la pagina de inicio. Tenemos cuatro: opciones usar como pagina de inicio
la web en la que nos encontramos en ese momento, usar una web que ya viene como
predeterminada, una pagina en blanco o escribir una por nosotros mismos.

Fagina de inicio
§§ Puede cambiar la pagina que utliza como pagina de inicio.

Direccidr: j.i;uttp:,i',l'www.gncugle.es,l'

[ Ilzar actual I I Predeterminada ] [ Ilzar pagina en blanco

Cuando hayamos terminado tendremos que clicar en aplicar y luego en aceptar, y la proxima
vez que abramos el explorador de internet veremos cémo los cambios habran surtido efecto.

Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar

También podemos clicar en el icono que mostramos a continuacion, y que se encuentra en la
parte superior del explorador, que hara que cargue la pagina que tenemos puesta como pagina
de inicio.

Limpiar informacion privada Internet Explorer

En esta leccion vamos a aprender a borrar informacion personal de internet tal y como son las
paginas visitadas, o archivos donde se guardan algunos datos personales que hemos
introducido, con el fin de no pueda ser vista por otras personas. En primer lugar tendremos que
hacer doble clic en el icono de internet Explorer.
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7

-

acceso direcko
a Internet

Una vez esté abierto veremos en la parte superior de la ventana diversos botones como los
gue mostramos a continuacion. Tendremos que clicar en herramientas y desplegar el mend.

Archivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Awvuda

Cuando hayamos desplegado el menu veremos unos botones como los que mostramos a
continuacion, tendremos entonces que clicar en opciones de internet...

Correo v noticias b
Sincronizar. ..
Windows Update

Messenger

Yahoo! Messenger

Mostrar winculos relacionados
10 Lite

Consola de Sun Java

Opciones de Inkernet. ..

Se abrira una ventana con algunas pestafas en la parte superior tendremos que clicar en la
pestafia general si no estamos ya en la misma.

Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Segundad Frivacidad Contenido

En la pestafia general veremos dos cuadros como los que mostramos a continuacion en la que
podremos eliminar el historial y parte de la informacién personal que hayamos introducido.
Tendremos que clicar en el botén borrar historial para eliminar todas las paginas visitadas, y en
eliminar cookies para eliminar la informacién personal.

Archivios temporales de nternet

(( Las paginas vizitadaz ze almacenan en una carpeta para bener acceso mas
@& Y rapido cuando lo desee.

[ Eliminar cookigs... ] [ Eliminar archivos... l[ Configuracidr...

Hiztorial

La carpeta Historial contiene vinculos a laz paginas pa vizsitadas para tener
acceso maz rapido cuando lo desee.

Dias que puede guardar las

paginas en Histonal: 2D : | Barrar Historial

Una vez hayamos terminado clicaremos en aplicar y luego en aceptar.

Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar
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Eliminar automaticamente los archivos temporales de Internet

En esta leccion vamos a aprender a configurar el internet Explorer para que borre
autométicamente los archivos temporales de internet, con el fin de tener méas espacio en el
disco duro. En primer lugar tendremos que hacer doble clic en el icono de internet Explorer.

75

=

Ao direckn
a Inkernet

Una vez esté abierto veremos en la parte superior de la ventana diversos botones como los
gue mostramos a continuacion. Tendremos que clicar en herramientas y desplegar el mend.

Archivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Awvuda

Cuando hayamos desplegado el mend veremos unos botones como los que mostramos a
continuacion, tendremos entonces que clicar en opciones de internet...

Correo v noticias b
Sincronizar. ..
Windows Update

Messenger

Yahoo! Messenger

Mostrar winculos relacionados
10 Lite

Consola de Sun Java

Opciones de Inkernet. ..

Se abrird una ventana con algunas pestafias en la parte superior tendremos que clicar en la
pestafia opciones avanzadas.

Conexiones Pragramas Opeiones avanzadas
General Seguridad Privacidad Contenido

Ahora veremos en la ventana de la pestafia abierta anteriormente una lista con diversas
opciones de configuracion. Tendremos que ir a los Ultimos elementos de la lista y marcar el que
pone: Vaciar la carpeta de archivos temporales de internet cuando se cierre el explorador.

|:| “aciar la carpeta Archivos termporales de [ntermet cuando 22 ciere el explo

Una vez hayamos terminado tendremos que clicar en aplicar y luego en aceptar para concluir.

Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar
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Configurar Internet Explorer para que se actualice automaticamente

En esta leccibn vamos a aprender a configurar el internet Explorer para que se actualice
automaticamente con lo que conseguiremos estar protegidos contras los nuevos errores que se
vayan captando. En primer lugar tendremos que hacer doble clic en el icono de internet
Explorer.

&2

Ao directo
a Intermet

Una vez esté abierto veremos en la parte superior de la ventana diversos botones como los
gue mostramos a continuacion. Tendremos que clicar en herramientas y desplegar el mend.

Archivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Awvuda

Cuando hayamos desplegado el menu veremos unos botones como los que mostramos a
continuacion, tendremos entonces que clicar en opciones de internet...

Correo v noticias b
Sincronizar. ..
Windows Update

Messenger

Yahoo! Messenger

Mostrar winculos relacionados
10 Lite

Consola de Sun Java

Opciones de Inkernet. ..

Se abrird una ventana con algunas pestafias en la parte superior tendremos que clicar en la
pestafia opciones avanzadas.

Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Segundad Frivacidad Contenido

Ahora veremos en la ventana de la pestafia abierta anteriormente una lista con diversas
opciones de configuracion. Tendremos que marcar la opcion que tiene como etiqueta
comprobar automaticamente si hay actualizaciones de internet Explorer.

|:| Comprobar automaticamente zi hay actualizaciones de [nternet Explorer

Una vez hayamos terminado tendremos que clicar en aplicar y luego en aceptar para concluir.

Aceptar l [ Eancelar] [ Aplicar

33



Configurar Outlook para cuenta de correo Pop3

En esta lecciébn vamos a aprender a configurar una cuenta de correo pop3 en el gestor de
correos Microsoft Outlook, con lo que podremos gestionar nuestro correo de forma facil y
sencilla, almacenando el correo en carpetas, o enviando directamente el spam a una carpeta
determinada. Para ello, en primer lugar tenemos que clicar en el menda inicio.

I

+2 Inicio.

A continuacién, tendremos que desplegar el menu de todos los programas.
Todos los programas D

Una vez hecho tendremos que localizar el programa Microsoft Outlook y ejecutarlo clicando en
el botdn que tiene dicha etiqueta.

Microsaft Cutlook,

Una vez se haya ejecutado tendremos que clicar en la pestafia “herramientas y a continuacion
clicar en “cuentas...”.

Herramientas Acciones ¢

Libreta de direcciones,..  Crrl+Mawiis+6
':-,;} Yaciar carpeta "Elementos eliminados"

Cuentas...
Personalizar. ..

Opciones...

£

Cuando se abra la ventana de cuentas, tendremos que clicar en el boton agregar que
encontraremos en la parte izquierda y a continuacion clicar en correo...

Agregar 3 | Corren. .,
Servicio de directaria, ..

Una vez hayamos terminado de configurar nuestra cuenta, veremos como se ha afiadido a la
ventana de cuentas nombrada anteriormente.

Cuenta Tipo Conerian
% popd.domini...  Comeo [predet..  Redde arealo...
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Practica Configurar Outlook para cuenta de correo Pop3

En esta lecciébn vamos a aprender a configurar una cuenta de correo pop3 en el gestor de
correos Microsoft Outlook, con lo que podremos gestionar nuestro correo de forma facil y
sencilla, almacenando el correo en carpetas, o enviando directamente el spam a una carpeta
determinada. Para ello, en primer lugar tenemos que clicar en el menda inicio.

I

1a INICIO!

A continuacién, tendremos que desplegar el menu de todos los programas.
Todos los programas D

Una vez hecho tendremos que localizar el programa Microsoft Outlook y ejecutarlo clicando en
el botdn que tiene dicha etiqueta.

Microsoft Cuklook,

Una vez se haya ejecutado tendremos que clicar en la pestafia “herramientas y a continuacion
clicar en “cuentas...”.

Herramientas Acciones ¢

Libreta de direcciones,..  Crrl+Mawiis+6
':-,;} Yaciar carpeta "Elementos eliminados"

Cuentas...
Personalizar. ..

Opciones...

£

Cuando se abra la ventana de cuentas, tendremos que clicar en el boton agregar que
encontraremos en la parte izquierda y a continuacion clicar en correo...

Agregar 3 | Corren. .,
Servicio de directaria, ..

Una vez hayamos terminado de configurar nuestra cuenta, veremos como se ha afiadido a la
ventana de cuentas nombrada anteriormente.

Cuenta Tipo Conerian
% popd.domini...  Comeo [predet..  Redde arealo...
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Quitar hardware con seqguridad

En esta leccion vamos a aprender a quitar un hardware con seguridad, con lo que evitaremos
posibles errores al desconectar un dispositivo, como puede ser la pérdida de datos. En primer
lugar tendremos que desplegar todos los iconos de la bandeja del sistema clicando en la flecha
gue hay al lado del reloj.

Una vez hayamos desplegado los iconos, tendremos que buscar el que posee una flecha
verde, icono similar al de la imagen inferior.
L

Cuando lo hayamos localizado tendremos que hacer doble clic sobre él, y pulsar sobre la
etiqueta que saldra, que pondra quitar hardware con seguridad.

Quitar hardware con seqguridad

Tras este Ultimo paso se abrird una ventana en la que tendremos que seleccionar el dispositivo
que queramos desconectar.

i%b s wo de almacenamiento m

Una vez hayamos lo seleccionado, tendremos que pulsar en un boton que estarda situado en la
parte inferior derecha de la ventana de dispositivos y que tendra como etiqueta detener.

Propiedades H Detener

Tras unos instantes nos saldr4 una ventana en la que pondra que podemos desconectar el
hardware, en ese momento desenchufamos nuestro dispositivo y para finalizar clicamos en
cerrar en la ventana anterior.

Cermar
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Icono de reiniciar eguipo en el escritorio.

En esta lecciébn vamos a aprender a crear un icono que sirva para reiniciar el ordenador. Su
principal funcion serd la de agilizar el proceso de reiniciar, no teniendo asi que entrar en el
menu inicio y hacer clic en la opcién de apagar. En primer lugar tendremos que clicar en
cualquier parte vacia del escritorio con el boton derecho del raton, desplegando asi el menu
contextual.

Qrganizar icanos k
Bckualizar

Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Eliminar Chrl+2Z

Muewvo k

Propiedades

En dicho menud tendremos que clicar en nuevo, con lo que desplegaremos otro menud. En este
menu deberemos buscar el botén cuya etiqueta pone acceso directo, y clicar en él.

|) Carpeta
m fcceso direcko

Se abrird un menu en el que en primer lugar tendremos que escribir el comando shutdown —r —t
00 y darle al botén siguiente para continuar.

Escriba la ubicacion del elemento;

shutdown 1 £00]

A continuacién tendremos que darle un nombre al icono para ello tendremos que introducir el
nombre en otra barra de entrada de texto que el programa nos habilita.

Escriba un nombre para este acceso directo:

reiniciar el equipo

Cuando hayamos finalizado habra aparecido en el escritorio un icono con el nombre que
hemos escrito, y en el que si hacemos doble clic hara que el ordenador se reinicie.

equipo
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Icono de apagar equipo en el escritorio.

En esta leccion vamos a aprender a crear un icono que sirva para apagar el ordenador. Su
principal funcion serd la de agilizar el proceso de apagar, no teniendo asi que entrar en el menu
inicio y hacer clic en la opcién de apagar. En primer lugar tendremos que clicar en cualquier
parte vacia del escritorio con el botén derecho del ratén, desplegando asi el menu contextual.

Qrganizar icanos k
Bckualizar

Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Eliminar Chrl+2Z

Muewvo k

Propiedades

En dicho menud tendremos que clicar en nuevo, con lo que desplegaremos otro menud. En este
menu deberemos buscar el botén cuya etiqueta pone acceso directo, y clicar en él.

|) Carpeta
m fcceso direcko

Se abrird un menu en el que en primer lugar tendremos que escribir el comando shutdown —s —
t 2 y darle al botén siguiente para continuar.

E=criba la ubicacian del elementa:

' s.hutu:lnwn -5 -k 2 |

A continuacién tendremos que darle un nombre al icono para ello tendremos que introducir el
nombre en otra barra de entrada de texto que el programa nos habilita.

Escriba un nombre para este acceso directo;

Apagar el equipol

Cuando hayamos finalizado habra aparecido en el escritorio un icono con el nombre que
hemos escrito, y en el que si hacemos doble clic hara que el ordenador se reinicie.

equipo
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Anadir elementos al menu contextual ""Enviar a"

En esta leccion vamos a aprender como agregar elementos al men( contextual “enviar a”, con
lo que podremos agilizar el proceso de tratamiento de archivos si habitualmente solemos copiar
archivos a una determinada carpeta. Para ello, en primer lugar, tendremos que desplegar el
menu inicio.

Una vez lo hayamos desplegado, tendremos que clicar en el botén “ejecutar...” e introducir el
comando “sendto”.

7] Ejecutar. ..

ahbrir: I sendto L¥

Se abrird una ventana en la que apareceran accesos directos a las carpetas que ya hay en el
menu contextual “enviar a”. Por tanto, el siguiente paso sera crear un acceso directo a la
carpeta que deseamos que aparezca en el menu “enviar a”. Para ello, haremos clic derecho en
cualquier parte vacia de la ventana, desplegando el menua contextual.

Ver ]
Qrganizar iconos b
Bckualizar

Personalizar esta carpeta. ..

Deshacer Eliminar Chrl+Z
Muevo b
Propiedades

Una vez hecho, tendremos que desplegar el submend nuevo y ahi, clicar en acceso directo
para comenzar con la creacion de un nuevo acceso directo.

I3 Carpeta
® fcceso direcko

Cuando hayamos concluido la creacion del acceso directo, veremos que en la ventana anterior
se habra creado un acceso directo con el nombre que hemos elegido darle a dicha carpeta.

o directo

Si desplegamos el menu contextual, y vamos al submeni enviar a veremos que el acceso
directo que hemos creado estara en dicho submena.
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&% ATM Buddy

[ AIM share

£ cCarpeta comprimida (en zip)

| Destinatario de carreo

@ Escritaria (crear acceso direcka)
ﬂ Mis docurnentos

|2 Muerva carpeta

g Disco de 314 (&0

& Unidad CD-Rw (F:)

Practica Anadir elementos al menu contextual "Enviar a"'

En esta leccién vamos a practica como agregar elementos al menu contextual “enviar a”, con lo
gue podremos agilizar el proceso de tratamiento de archivos si habitualmente solemos copiar
archivos a una determinada carpeta. Para ello, en primer lugar, tendremos que desplegar el
menu inicio.

14 Inicio a8 Y

Una vez lo hayamos desplegado, tendremos que clicar en el botén “ejecutar...” e introducir el
comando “sendto”.

7~ Ejecuta...

abrir: | sendto v

Se abrird una ventana en la que apareceran accesos directos a las carpetas que ya hay en el
menu contextual “enviar a”. Por tanto, el siguiente paso sera crear un acceso directo a la
carpeta que deseamos que aparezca en el menu “enviar a”. Para ello, haremos clic derecho en
cualquier parte vacia de la ventana, desplegando el menu contextual.

Wer 3
Crganizar iconos b
Actualizar

Personalizar esta carpeta. ..

Ceshacer Eliminar Chrl+2
Muevo b

Propiedades

Una vez hecho, tendremos que desplegar el submend nuevo y ahi, clicar en acceso directo
para comenzar con la creacion de un nuevo acceso directo.
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b Carpeta
® fcceso direcko

Cuando hayamos concluido la creacion del acceso directo, veremos que en la ventana anterior
se habra creado un acceso directo con el nombre que hemos elegido darle a dicha carpeta.

Si desplegamos el menu contextual, y vamos al submeni enviar a veremos que el acceso
directo que hemos creado estara en dicho submena.

&AM Buddy

[ AIM Share

[£7] Carpeta comprimida (en zip)

| Destinatario de correo

@' Escritorio (crear acceso direcka)
(£} Mis documentos

|2 Muerva carpeta

M Disco de 314 (A1)

& Unidad CD-Rw (F:)

Ver las sugerencias del dia

En esta lecciéon, vamos a aprender a ver las sugerencias del Windows xp. Con ellas, podremos
ver algunas utilidades del Windows. En primer lugar, tendremos que hacer doble clic en el
icono de Mi PC.

En la parte superior de la ventana, veremos unos botones como los que mostramos en la
imagen inferior.

frchivo  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Avuda

Clicaremos en “ver”, y veremos entonces un menu como el que mostramos a continuacion.
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Barras de herramientas  #
Barra de estado
Batra del exploradaor k

Viskas en miniatura
& Mosaicos

Iconos

Lista

Detalles

Qrganizar iconos b

Seleccionar detalles, ..
Ira ]
Actualizar

Ahora, tendremos que ir al boton barra del explorador, viendo un mend como el de la siguiente
imagen.

Buisqueda Chrl+0
Favoritos Chr+I
Multimedia

Historial Zkrl+H
Carpetas

Sugerencia del dia
Discusidn

Si clicamos en “sugerencia del dia”, aparecera en la parte inferior de la ventana una barra en la
gue podremos ver las distintas sugerencias del Windows xp. Para cerrarla, tendremos que
clicar en el aspa que estard situada en la parte superior izquierda de la barra de sugerencias.

i vy, Sabia que...

#> Cuando agrega una pagina Web a su lista de Fay
conectado a Inkernet,
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