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INFORMACION SOBRE EL CURSO

Objetivos
Objetivo general
Capacitar al personal en el uso y administracion del sistema operativo Windows 10.

Al finalizar el médulo de capacitacidn, el profesional estara capacitado/actualizado
para aplicar los conocimientos practicos necesarios para obtener mayor eficiencia y
rapidez en el manejo y la administracion del sistema operativo Windows 10.

Objetivos especificos

- Capacitar al personal en el uso de la interfaz del sistema operativo Windows 10.

- Capacitar en administracion de cuentas y su sincronizacién en el sistema
operativo Windows 10.

- Capacitar en el uso del explorador de archivos del sistema operativo de Windows
10.

- Capacitar en la administracion de dispositivos y redes en el sistema operativo
Windows 10.

- Personalizar la interfaz del sistema operativo Windows 10.

- Administrar de manera avanzada el sistema operativo Windows 10
Metodologia

El desarrollo del médulo requiere en gran medida de la participaciéon del profesional
0 persona que se capacita y un compromiso con su desarrollo asistiendo
puntualmente a cada una de las clases programadas a través de la plataforma
Online, la atencion al docente en el desarrollo del tema, el desarrollo de los ejercicios
practicos programados en clase y los de reforzamiento en casa cémo parte de su
autoaprendizaje. El docente pedira la confirmacién de la culminacion del ejercicio, se
realizaran ejercicios de reforzamiento donde se retroalimentara en el tema, se pedira
compartir pantalla o se creara un producto el cual serd evaluado por el docente
durante la sesién de aprendizaje. De requerir mayor apoyo, se realizaria durante la
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tutoria o consultaran su moédulo que es la guia de su autoaprendizaje, el mismo que

también servira para anticiparse a la clase.

La tutoria del mddulo se realizard en la hora practica, donde un tutor, acompanara al

profesional capacitante en el desarrollo de los ejercicios practicos, su dominio de la

aplicacidon esta en la practica constante y consciente que luego se traducira en el

pensamiento computacional de su desempefo laboral.

Las clases seran grabadas y subidas a la plataforma, que accedera el capacitante,

para volver a ver la clase de ser necesaria para su reforzamiento.

Las comunicaciones entre capacitante y docente se realizaran a través de correo

electrdnico, teléfono mévil y grupo en WhatssApp o Telegram.

Instrucciones de estudio

Horas de estudio teérico — practico

Horas de UNIDAD | UNIDAD I UNIDAD IlI UNIDAD IV UNIDAD V UNIDAD VI
LA INTERFAZ ”

. ADMINISTRACION | EXPLORADOR ADMINISTRACION
Desarrollo @ Cantidad BbIS WI1NODOWS DE CUENTAS DE ARCHIVOS DISPOSITIVOS | PERSONALIZACION DEL SISTEMA
Tedricas 3 0.5 0.5 0.5 0.5 0.5 0.5
Préacticas 9 1.5 1.5 1.5 1.5 15 15

Detalle de evaluacion

Asistencia 30%

Desarrollo de ejercicios practicos 30%

Evaluacion parcial 20%

Evaluacion Final 20%
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UNIDADI. LA INTERFAZ DE WINDOWS 10

1.1. Objetivos de aprendizaje
Capacitar al personal en el uso de la interfaz del sistema operativo Windows 10.
Al finalizar esta unidad el alumno estara en capacidad de:

- Configurar la barra de tareas.

- Manejar de manera correcta la vista de tareas y los escritorios virtuales.
- Administrar los iconos del sistema.

- Configurar la fecha y hora del sistema-

- Configurar las propiedades del menu Inicio.
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1.2. Sistema operativo Windows

Windows 10 es el actual sistema operativo desarrollado por Microsoft como
parte de la familia de sistemas operativos Windows NT. Fue dado a conocer
oficialmente en septiembre de 2014.

Microsoft describié a Windows 10 tanto un sistema operativo como un servicio
que puede recibir actualizaciones en curso para sus caracteristicas y
funcionalidades, ademas con la habilidad en los entornos empresariales para
recibir actualizaciones no criticas en un ritmo mas lento, o un soporte a largo
plazo que solo recibe actualizaciones criticas, tales como parches de seguridad,
en el curso de vida de cinco afnos de soporte general.

1.3. Barra de tareas

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.
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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 cémo funciona esto.
Si abrimos, por ejemplo, WordPad, que es un pequefio procesador de textos
incorporado en Windows, no sélo se muestra la ventana del programa en el

escritorio, también tenemos el icono correspondiente en la barra de tareas.
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¢, Qué pasa si minimizamos todas las ventanas del escritorio pulsando las teclas
Windows+D? Entonces, la Unica 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

e

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 en una pagina distinta. En esos casos,
Windows no presenta un icono por cada ventana abierta, si no que los agrupa
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por programas. El icono correspondiente, al sefialarlo con el ratén, muestra una
simulacién 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.

B Gk Conen LATMANUR SS8GDR % [T tusapemaia x 4+ =

Iglesias transmitiran actividades religiosas de
Semana Santa | D

Es viernes de consentirse y
Jossmery lo sabe

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

[D]hmﬁﬂ"q

La primera opcion 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
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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 Ill. Sin embargo, debemos mencionarlo
aqui porque también podemos tener abiertas en el escritorio una o 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.

| Escritono E Documentos B Imagenes

La diferencia estriba en el menu contextual que aparece con el botdn derecho
del raton sobre el icono de carpeta en la barra de tareas. Es un mend mas
extenso que, béasicamente, nos ofrece la posibilidad de movernos mas

rapidamente por las carpetas de nuestro ordenador.

Anclado

| Escritorio
Descargas
B Documentos
B Imagenes

L3

Frecuente

Musica
Videos

P Explorador de archivos

5% Desanclar este programa de la barra de tareas

Cerrar todas las ventanas

[
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1.4. Vistas de tareas y 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.

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 aplicacién a otra.

W OWOITOR N [Vhaks de densnt - )

Ver mas dias ot Ia linga de tiompo

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 Mas y la etiqueta Nuevo escritorio.
Ahora con Windows 10 podemos tener varios escritorios virtuales, cada uno con
sus propias ventanas abiertas, que se generaran con este boton.
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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 Con el boton 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.

v

Ver s clins wnt ln Tinws g tinn:po

.
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1.5. Iconos del sistema

A la 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 y, en los ordenadores portatiles, el nivel

de la bateria. Como en la siguiente imagen.

18:44
A EP o
Sin embargo, cuando despliegas el pequefo 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 vy, por
tanto, con un gran numero de iconos, como los programas antivirus, de
impresora, de la tarjeta de video, etcétera. En muchos casos, al hacer clic en
€s0s iconos, se abren las ventanas de los programas especificos con opciones
propias de configuracion u otras acciones.

Pero pongamos atencién en un icono en particular. Es otra novedad de Windows
10. Es el icono que 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 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.

1.6. Fechay hora

Acabamos de ver los componentes de la barra de tareas. En la parte derecha,
dentro del &rea de notificacion 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 cual es
el mas reciente, ordenarlos por fecha, etc. Al hacer clic en esa area, aparece un
calendario completo que podremos consultar.
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18:57:29

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:

Como podras ver, al tener activada la opcién Ajustar hora automaticamente el
ordenador sincronizara 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 botdon Cambiar, que dejara de aparecer desvanecido.
Eso nos llevara a una nueva ventana para establecer estos datos.

1.7. Propiedades del menu inicio

Al pulsar con el botén derecho del ratén 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
|
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podemos hacer clic en el item Propiedades, lo que abrird una ventana con todas
las opciones que podemos modificar.

Hacemos clic en Configuracién de barra de tareas, luego en el menu lateral
derecho seleccionamos Inicio.

1.8. Ejercicios de la Unidad de aprendizaje

¢ Defina al sistema operativo Windows con sus propias palabras.
e Pasos para ocultar la barra de tareas.

e Configure 2 escritorios virtuales.

e Cambie la fechay hora a 13/06/1979.

e Describa las propiedades del Menu Inicio.
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UNIDAD Il. ADMINISTRACION DE CUENTAS

2.1. Objetivos de aprendizaje

Capacitar en administracién de cuentas y su sincronizacion en el sistema

operativo Windows 10.

Al finalizar esta unidad el alumno estara en capacidad de:

- Crear una cuenta local.
- Asignar una cuenta de Microsoft a un equipo.
- Asignar otros usuarios a un equipo.

- Sincronizar la configuracion de un equipo a una cuenta.

Configuracion

A trico Tu informacion

I Buscar una opodn di confNguracior I

Cuentas

l A= Tuinformacion

) Correo eactronico y cuentss

Q. Opciones de inicio de se5i0n LUIS MANUEL SAAVEDRA SANDOVAL
ismsaavedras@hotmailcom

B3 Acceder al trabajo & colegio

A, famllia y otros Usuanos Informacion de facturacién, Control parental, suzcripciones,

configuracion de segundad y mas

Agmmistrar mi cuenta de Mcrosofl

Q

Sincronizar configuracién

Comprueta tu identidad para sincronizar contrasefias én todos los
dispasitivos.

IUCIA SEEION CON W CLPNta local en B Jugsr
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Usualmente, un tema como el de la Administracion de cuentas de usuario en un
ordenador, podia 0 no anadirse 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 sesidn no pasaba mas all4 de establecer un
usuario y contrasena 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 contrasena
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.
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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 informacién. Por ello, antes de continuar
revisando sus diversas funciones, es imprescindible ver primero el tema de la
Administracion de cuentas para decidir si queremos usar una cuenta local o una

cuenta de Microsoft y, si optamos por esta ultima opcion, si lo estamos haciendo

correctamente.
]
CREHAPRENDE AXP SAC 19

ING. LUIS MANUEL SAAVEDRA SANDOVAL



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

sesion en Windows 10.

2.2. Cuentas locales

Cuando instalamos Windows 10 desde una versién anterior, la cuenta local es
la misma que usdbamos en esa version. Es decir, el usuario y contrasena de la
version 7 u 8, son los mismos que 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 informacién 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, recordatorios, cumpleanos u otros datos), entonces

puedes utilizar tu sistema operativo con una cuenta local.

Para configurar la cuenta local, debemos abrir la ventana Configuracion (menu

Inicio-Configuracion) y luego pulsar en el icono Cuentas.

0 LUIS MANUEL SAAVEDRA SA...

$6: Configuracién

O© Inicio/apagado

g ™ | M

Aparece la ventana de configuracion de Windows.
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Como no se trata de una cuenta de Microsoft, hay algunas opciones que no
estan disponibles, como Sincronizar configuracion. En cambio, tenemos
disponibles otras funciones, como cambiar nuestra contrasefia o dar de alta
otras cuentas locales en el mismo ordenador. Para cambiar la contrasefa,
utilizamos Opciones de inicio de sesion en el panel de la izquierda y luego
Cambiar la contrasefa de tu cuenta.
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Al pulsar Cambiar, debemos indicar la contrasena actual (para verificar que
somos nosotros queriendo cambiar la contrasefna y no alguien malintencionado

intentando bloquear nuestro equipo) y luego la contrasena nueva.

Para agregar otra cuenta al equipo, elegimos Familia y otros usuarios

L SRS
R Familia y otros usuarios
Tu famiia
Cmntan <
- e -
e : e

Otros wsuanoy

Alli ingresamos el nombre del usuario y la contrasefa 2 veces.
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Si queremos ingresamos otros datos que permitirdn recuperar la cuenta si

olviddsemos la contrasena.

hace clic en Quitar.

Farmilia y oNog usuarion
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2.3. Cuentas de Microsoft

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

disponible ningun 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 direccién
de correo electronico y contrasefa sirven para indicarlas como tal. De lo
contrario, podemos entonces ir otra vez al menu Inicio, Configuracién y luego

pulsar en el botén Cuentas.

Ahi encontraremos la opcion para iniciar con una cuenta de Microsoft en lugar
del nombre y contraseia que establecimos en nuestro ordenador. La opcién
donde debemos hacer clic se llama, precisamente, Iniciar sesién con una cuenta

de Microsoft en su lugar.

& o Correo electronico y cuentas

Cuentas que usan el corneo 2lecironico, of

calendano y los contactos
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Al pulsarla, obtenemos la siguiente ventana en donde, simplemente, indicamos
la cuenta de Microsoft.
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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.

Para iniciar sesion con una cuenta de Microsoft, nosotros utilizaremos una

cuenta antigua de Skype. Ahora mi cuenta se ve asi:

Tu informacion

CIe8 Ly imager

Como podemos ver, en cualquier momento es posible volver a una cuenta local,
cerrando este inicio de sesién 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.
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En la imagen siguiente puede verse que, hasta ahora, son dos dispositivos en

los que he iniciado sesidén con la misma cuenta de Microsoft.

(9 LUIS MANUEL SAAVEDRA g o
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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
I ————
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una cuenta local o no.

Finalmente, podemos afadir 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 sesién de la ventana de configuracién de cuentas. Por tanto, con esa
ventana, podemos cambiar también nuestra contrasena, iniciar sesibn con un

PIN o, incluso, con una contrasefa de imagen.
2.4. Familia y otros usuarios

Cuando utilizamos una cuenta local podemos anadir otros usuarios al mismo
ordenador con sus respectivas cuentas locales. Como es logico 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 que hemos hablado. En
cambio, con una cuenta de Microsoft, podemos distinguir si un usuario afadido
al ordenador es un familiar o no. ¢ Cual es la diferencia? La diferencia es que el
familiar anadido 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, bloquear 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 informacién relacionada con los nifos y hacer cambios al
respecto. En otras palabras, los adultos registrados podran tener un control
parental de los nifios dados de alta, no sélo 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 afadir familiares a un dispositivo tenemos que recurrir otra vez al menu
Configuraciéon y luego al boton Cuentas. En el panel de la izquierda
seleccionamos Familia y otros usuarios y a la derecha pulsamos el botén
Agregar familiar.
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Esto abre una ventana en donde indicamos el tipo de familiar a afiadir: un menor
0 un adulto. Si es posible, siempre es preferible afadir primero a un adulto si lo

que se busca es después anadir un menor para su supervision.

¢Quieres agregar un menor o un adulto?

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

O Agregar un menor
@ Agregar un adulto

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

l Especifica su direccidn de correo ]

La persona que quiero agregar no tiene direccion de correo electronico

coc

Como podemos ver, desde ahi podemos crear una nueva cuenta de Microsoft
si el adulto a anadir 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?

Escnibe la direccion de correo electrénico de la persona que quieres agregar, Si usa |
Windows, Office, Outiook.com, OneDrive, Skype o Xbox, escribe la direccion de |
correo electrénico que usa para iniciar sesién.

1‘ (®) Agregar un menor

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

O Agregar un adulto

I Especifica su direccidn de correo I

La persona que quiero agregar no tiene direccion de correo eiectronico

BN o

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.

Ver lo que es mas relevante para ellos

Asegurate de que vean los resultados de bisqueda, 1a 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 configuracion en cualquier
momento).

D Enviarles ofertas promocionales de Microsoft. (Pueden cancelar 13 suscripcion
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.

o I

Veamos la configuracion resultante en el sitio account.microsoft.com/family/.
Obviamente, una vez que, a su vez, nosotros también hemos iniciado sesién
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anaclara.delvalie@outiook.es se agrego a tu familia y ahora tiene ia 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 1a primera vez que inicie sesion en el dispositivo tendra que estar
conectado a Internet.

2.5. Sincronizar la configuracion

Una de las primeras ventajas de utilizar una cuenta de Microsoft es poder
sincronizar la configuracion entre todos los dispositivos que utilicemos. En otras
palabras, nuestras preferencias de notificaciones, personalizacion del escritorio
(colores, temas, etcétera), contrasenas, idioma y otras, se mantendran cuando
vayamos de un ordenador a otro. Si solo utilizamos un ordenador, esta ventaja
no sera evidente, pero es probable que tengamos un ordenador de escritorio en
casa, un ordenador portétil 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 configuracion son muy sencillas: Basta con
abrir la ventana de Configuracion del menu Inicio, luego pulsar en Cuentas y
luego Sincronizar la configuracion. El resto es elegir las opciones que deseamos
mantener sincronizadas activandolas o desactivandolas de la lista. La misma

configuracién debe prevalecer en el resto de dispositivos que utilicemos.
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@D Activado

Configuracidn de Internet Explorer
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Contrasefias

@D Acivado

Preferencias de idioma

2.6. Ejercicios de la Unidad de aprendizaje

e Cree una cuenta local en el sistema.

e Inicie sesion con un correo de Hotmail.

e Sincronice la configuracion del sistema con una cuenta de correo de
Hotmail.
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UNIDAD Illl. EXPLORADOR DE ARCHIVOS

3.1. Objetivos de aprendizaje

Capacitar en el uso del explorador de archivos del sistema operativo de
Windows 10.

Al finalizar esta unidad el alumno estara en capacidad de:

Realizar busquedas de archivos y carpetas.

Usar la cinta de opciones del sistema operativo.

Organizar archivos y carpetas correctamente.

Analizar las propiedades de carpetas y archivos.
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El Explorador de archivos es la herramienta basica porque con ella
controlaremos toda la informacién 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 que trabaja, de esta manera sera mas facil su manejo.

Existen diferentes tipos de archivos. Hay diferentes tipos segun 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 extensién 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
; ' Imagen JPEG

Aunque ya no sean visibles, es una caracteristica importante y muchas veces la
gente se refiere a los archivos por su extension, cuando hablan de imagenes
pueden 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
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coche o portatil, refiriéndonos a un instrumento para escuchar ese tipo de

archivos.

De los nombres de archivos ademéas 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 s eria incobmodo. Procurar que los nombres
de los archivos sean breves y descriptivos puede ser clave a la hora de organizar
nuestros documentos, porque nos resultara mas facil verlos de un simple golpe
de vista y ademas serd 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: nimeros,
espacios en blanco y caracteres especiales ( -, _, @, $, &). A pesar de esta
flexibilidad, tenemos algunas limitaciones, no podemos utilizar algunos que
estan prohibidos (". ?, I, \, >, <, |) 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 archive no pueden contener mingune de los siguientes caracteres:
NSt s |

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.

Tamario: 762 KB (780.831 bytes)

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:
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o Bit: La unidad de informacién mas pequena.

o 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.

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

o 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
definicién.

o 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.

e Hasta ahora hemos hablado de archivos, pero también hay otro elemento muy
comun: las Carpetas. Las carpetas se utilizan para clasificar de forma logica 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 informacién que deseamos.

o Una carpeta puede contener dentro archivos o/y otras carpetas, llamadas
subcarpetas.

o Las carpetas también reciben el nombre de directorios.

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

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

Lo habitual es que una unidad se corresponda con un dispositivo, ya sean discos
duros (internos o externos) o dispositivos extraibles. Normalmente cada unidad
tiene una letra del abecedario para identificarla, que suelen ser: la letra C para el
disco duro donde esta instalado el sistema operativo. Suele ser la unidad principal
y mas grande disponible por el ordenador. Y otras letras correlativas (D, E, F...)
para las diferentes unidades de que disponemos: disquetera, reproductora o

grabadora de DVD, memoria USB, etc.
|
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= Disco local ()

= Datos (D)

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
opcién Este equipo en el panel de navegacion de cualquier ventana del

Explorador de archivos.

Es posible que en nuestro ordenador las unidades no se correspondan o 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:

v" 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.

v" Rutarelativa: 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 versiéon 7 de Windows, el Explorador de
archivos ha sido redisenado 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 permitiran manejar facilmente los archivos y programas de nuestro
ordenador. Pero revisemos en orden los elementos del Explorador.
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3.2. Busquedas

Una de las principales novedades de la Windows 10 May Update 2019 es la
emancipacion de las busquedas para separarlas de Cortana, y dandoles una
nueva seccion dedicada en la configuracion de Windows para poder

adaptarlas a tus necesidades.

Algunas de las opciones de esta nueva barra de busquedas ya estaban
antes en el panel de control de Windows, pero también se han afadido otras
para controlar el indexado. Por ejemplo, podras elegir entre un modo sencillo
que solo indexe en las busquedas los contenidos de las carpetas donde
suele haber archivos propios, y un modo avanzado que lo indexa todo.
Siempre, por supuesto, pudiendo afadir excepciones.

Hay dos maneras en las que puedes utilizar las funciones de busquedas de
Windows 10. La primera es pulsar en el icono de la lupa que aparece a la
izquierda de la barra de tareas, entre los iconos de menu de inicio y Cortana.
Al simplemente pulsar, veras una visualizacion con tu actividad reciente y las
ultimas aplicaciones que has utilizado. También tienes un campo de

escritura para empezar a buscar elementos.

También puedes utilizar las busquedas cuando simplemente abres el menu
de inicio y empiezas a escribir. Al hacerlo, pasarés directamente del menu
de inicio a las opciones de busqueda. Por defecto, en primer lugar se te

mostrara la mejor coincidencia con tu busqueda, aunque también podras
|
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explorar otros tipos de contenidos y archivos que puedan coincidir con el

término dentro de tu ordenador.

Mejor coincidencia

— Explorador de archivos o=
Aplicacion n
Configuracion .
Explorador de archivos

:= Elegir una aplicacion predeterminada N Aplicacion

para cada tipo de archivo
[t Mostrar archivos ocultos > )

i Abrir

& Configuracion de privacidad de

descargas automaticas de archivos
Buscar en el trabajo y en Internet Eihned

. [ itori

/O arc - Ver resultados del trabajo y de > Esariond

Internet & Descargas
Documentos 5 Documentos
% Archivo WinRAR > = |magenes
=] Sintaxis de archivos >

Frequent
Carpetas
= : 3 . Luis
(=] Mis archivos de origen de datos >
20210223 JNE

En la barra superior de la ventana de busqueda tienes varios filtros con los

que encontrar resultados especificos para tu término buscado. El primero es
el de aplicaciones, que te ayudara a encontrar las apps con ese nombre que
tengas instaladas o estén disponibles en la Microsoft Store. También indexa
las aplicaciones web, como por ejemplo la de Adobe que hay disponible para

Chrome.

A la derecha veras otra pestaiia Web que muestra los resultados de ese
término en Internet, utilizando Bing para las busquedas y Edge para cuando
abres una web desde ahi. También hay otro botén Mas para mostrar otros
filtros especificos, como fotos, musica o contactos.
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Todo Aplicaciones Documentos

Mejor coincidencia

m Excel

Aplicacion
Aplicaciones
 Explorador de archivos >
™  Este equipo >
Ejecutar > O Abrir

Buscar en el trabajo y en Internet

A e - Ver resuitados del trabajo y de Internet > Recientes

Documentos - Este equipo (5+) B Contenido del curso Final
Fotos (2+) B Contenido del curso
Configuracion (4+) B Mi primer formulario(1-5)

oA

| Libro de ejemplo
b7057bc0-afae-489d-b9e4-4f13¢155aa5 (2)
PC-004-PVA-RALAM-2020

PC-001-PVA-SCENT-2021

B &8 &

150f4492-f8d2-4ccd-a5aa-1db6c30c8ach I

Cuando pulsas en la pestafia de documentos, el buscador buscara cualquier
resultado que aparezca en el Explorador de archivos. En la captura no he
querido que se muestren, pero a mi me ha encontrado varios, incluso
aquellos documentos de texto o archivos PDF que tengan el texto buscado

en su cuerpo y no solo en el titulo.

También puedes pulsar sobre el filtro de Correo electrénico, y el buscador
se conectara al correo de la cuenta que tengas vinculada y te mostrara los
correos en los que se incluya el término buscado. En mi caso, la cuenta
vinculada es la de Microsoft, por lo que me busca los correos de mi cuenta
de Outlook.

Si queremos configurar la busqueda debemos ir a Configuracién / Busqueda.
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Contiquracion de Windows

— P _
Sistoma B3R Dispositivos |' ] Tetdona ntornet y red 2 Fersonslizackn
= 5 L g Z
| — DiAeachormmy ) x [y . Nom o / Acoes
1= A achors yl"‘, Cuentas (e Hor & oma \K Nege \\I_,' comsbridad
O Carans () Baguats & Provac cact T Acsasizacion y aeguridad
P o K/

Tendremos acceso a tres opciones de menu que son mostradas al lado

lateral izquierdo. Una vez entres en la opcién de Buscar, en la columna de
la izquierda entra en la seccion Permisos e historial, a la que normalmente
entraras por defecto. Aqui puedes cambiar los permisos de los resultados
que aparecen en el buscador. La primera opcion es la de Busqueda segura,
donde puedes establecer un filtro para evitar que los resultados muestren
imagenes y videos sexuales o para adultos. Esto es importante si tienes

pequeinos en casa usando el PC.
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@ teco Permisos e historial

Busqueda segura

Bisgpoeds

0 Permisos o hemora

O Buscanda en Windows O Eswicto fitrar texto. imdgenes y viceos pota asulto) de miy

MeSuUtadion web

(D Mt dmakies (®) Moderada: filvar imigenes ¥ videos pars sfultay, pero no tado de

e contendo para aduttos de mis resutados

Blusqueda de contenidoe en la nube

Dusca contenido de 3ericios en la e, come Onelme y Cutlook

Cuenta ge Mcrogofht

@ s

Cuenta laboral 0 sducative

@@ oo

Historal

El siguiente ajuste es el de Busqueda de contenido en la nube,
donde puedes activar o desactivar que se busquen resultados en tu correo
o tu nube como te hemos dicho antes que se puede hacer. Lo Unico que

debes hacer es cambiar los botones de activado a desactivado.

€. Codgaicin o X
& weo! Permisos e historial
| J

Histonal

D Perrvisns » luaocsl

ML Fessonad de apositiven
Q. Puscando wn Wendums @D i

Borrae mi hatong de GIgosDyDs
(D Mis detabes

Mi o O Diaqueda

@D o

WNatyorar Lot DUAGqUedas on o dapoitivg UIand0 My NVItona Oe
DUsQaeda 00 IOt GUPOUTVOL CON UNE SEL0N NS

Lonsuitar o ehmnar o hatonal de busgueds de o Sspostvas gue han

N0 sepdin

También puedes permitirle o denegarle a Windows 10 que utilice tus
historiales de busqueda para mejorar los resultados del buscador interno. De

CREHAPRENDE AXP SAC 41
ING. LUIS MANUEL SAAVEDRA SANDOVAL



nuevo, con botones que puedes activar o desactivar para el historial de
busquedas online o el de dispositivos.

Estado de la indexacion

Buscando en Windows 2

L8 activdad el Ut eApo 18 wioOdid Se ind

Dlapttan nderddos

Penecte

Buscar mis archivos

BUste en 1040 o eupo. NC0as B DRROLECAS ¥ o e300

Personaiza Lt ubanores de bingueds gue Gueres eachar
Contnuacin. Bl ratred wnncial 00 100 0105 3040 30 TOMNZM S Cuando
ol oueo astd enchiufads. L1ts podn preade reciuor B Guranon de
@ baterls v sumentar of corauma oe b AL

A continuacion, pulsa en la seccion Buscando en Windows de la columna de
la izquierda (1), y podras configurar ya no los permisos del buscador, sino
cémo funciona el buscador en si. En la ventana en la que entras, primero
veras los elementos que hay indexados, y luego podrds cambiar el
parametro Buscar mis archivos para decidir qué busca dentro de tu
ordenador (2) este buscador. Es uno de los parametros mas importantes.

Si eliges la opcién Clasico, s6lo mostrara resultados de los archivos locales
que tengas en el escritorio o las bibliotecas de usuario de Windows 10, como
la de descargas, documentos, imagenes etcétera. Y si eliges la opcién
Mejorado el buscador encontrara los archivos que hay en TODO tu
ordenador y todas las carpetas de tus discos duros instalados.
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~ Combpuecan C «
@ oo Buscando en Windows
l 3 COCEG 20 J
Carpetas excluidas
Busta

L3 DUsgoeda no 3¢ Iverd 3 cobo en Uit 3guientes ciepetan Alate y
UL CHDEME DV Densondinar B expanenca O bosgquedas

D Petmisos # hatodial

*‘ ASPeQar UnS CarPEta exciuia

l Q Buscancs en Windowy
G CASWInGowy. - BT\

©  Mbs cotatier 5
L; CAProgram Fiies (i85
[—‘ CAPscgram Filer)
D CAProgramuts\
D CAsers\AdmursstrmorAppDants
D CAlMery\Detautt AppDat\

Pero como buscar en TODO tu disco duro puede ser algo que no todos
queremos, sobre todo para evitar que otros usuarios del ordenador accedan
a material sensible que podamos tener, también tendras la opcion de excluir
carpetas de la busqueda mejorada. Simplemente, pulsa el boton Agregar

una carpeta excluida y elige en el explorador la que quieras anadir a la lista.
3.3. Cinta de opciones

La barra de 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

El pequefo 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 anadir y/o eliminar botones
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E | M = | Documentos
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Deshacer
Rehacer
Eliminar
| Propiedades
| MNueva carpeta

Cambiar nombre
Mostrar bajo la Cinta

Minimizar la Cinta

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 botdn para eliminarlos. Tendria la siguiente apariencia.

Ije = |

La Cinta de opciones. 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.

Anciar al F [ Ellmanar Nueus Froplecade

Portapapeles argenizar Muevo Abrn Selecoony

Como podemos ver en la imagen anterior, de modo predeterminado tiene
tres fichas: Inicio, Compartir y Vista.

A su vez, Inicio tiene secciones: Portapapeles, Organizar, Nuevo, Abrir y
Seleccionar. Si hacemos clic en la ficha Compartir, veremos sus respectivas

secciones.
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L Grabar en disco

¥
— Imprimir A Uso compartido avanzado..,
Compattic  Correa Camprimir ) _ Qwitar  Seguridad
electranico = Ervviar por fax T acceso avanzada

Ervviar Caompartir con

Finalmente, la ficha Vista tiene las siguientes secciones.

Inicio Compartir Vista 0
i | <« lconos medianos w2 Jconos pequenos - [:{ Casilias de elemento . 1
i_ M3 &E usta =* Detalles ’ [[] Extensiones de nombre de archivo ‘
Panel de " = . = ; Ocultar elementos  Opdones
navegacion = Mosaicos == Contenido - [C] erementos ocultos selecgignados o3
DY Clic

Adicionalmente, la Cinta se transforma en ocasiones en funcion del archivo
o0 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
que, en este caso, se llama Herramientas de imagen.

= | Iﬂ = | Administrar Image

m Inicio Caomparkir “ista Herramientas de imagen

= P
LA N S
Girarala Girarala Presentacidn Establecer
izquierda derecha como fondo
Girar et
Si seleccionamos un archivo de aplicacién tendremos, consecuentemente,
una ficha contextual nueva con los elementos apropiados para el manejo del
archivo bajo una nueva etiqueta llamada Herramienta de aplicacion.
| Iﬂ = | adrinistrar 25
m Inicio Conmparttir Wista Herramientas de aplicacian
'—.f—-u 3
- %
Anclarala Ejecutar como  Solucionar problemas
barra de tareas  administrador=  de compatibilidad
Ejecutar
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En el caso de seleccionar una unidad de disco, tendremos otra vez una ficha
contextual adecuada.

“

Herramientas de unidad  Este equipo i =) X
Equpo Vista Admindstrar o

T =L =@

Balocker  Optimizar Limpiezs Formato
. ¢ ! .

Es importante mencionar que, si hacemos clic en Este equipo, en el Panel
de navegacién (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.

B | X9 s | Esteequipo - 0 X
Equipo Vista (7]
T Y . [ Desinstalar o cambisr un programa
vl ! W = N

1B Propiedades del sistems
Propicdades Abrir ACCeso a Conedtara Agregar una Abrir =

. A
muitimedia * unidad de red v ubicacion de red  configuracion e Administrar

ste equipo » uscar en Este equipe P

» Carpetas (6)

v [ Este equipo - _ ﬁ 3
¥ Descargas " = - —

Descargas Document Esentono Imagenes Muasica Videos
o5

%] Documentos

Por otra parte, podemos aumentar el area de la ventana del Explorador para
mostrar archivos, ocultando automaticamente la Cinta de opciones. Para eso
sirve el pequeio botdn que esta a la derecha de la ventana, junto al botén
del sistema de ayuda.

(2]
[

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 que vimos en un avanzado

anterior.
]
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Archivo

Abrir nueva ventana FL\\} EI Abrir nueva ventana

Abrir simbolo del sistema # - Abrir nueva ventana en NUEVo proceso

Abrir Windows PowerShell F
Opciones
Ayuda »

Cerrar

XQ M KEII

3.4. Organizacion de archivos y carpetas

Para acceder a la organizacion iniciamos el Explorador de archivos y

visualizamos el panel de nagacién

#F Accesorapido

v [ Este equipo
“ Descargas
@ Docurnentos
[ Escritorio
&= lmagenes
J‘! kAdsica
_J Objetos 30
B videas

b i Disco local {C:)

- Llatos (00

[;_} Fed

En este panel s6lo 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
________________________________________________________________________________________________________________|
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carpetas que se derivan de Este equipo, las cuales, a su vez, contienen otras

carpetas:

e Descargas.

o Documentos:

o Escritorio.

o Imagenes.

e Madsica

o Videos

o Disco Local (C:)

También observamos unas pequenas 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.

« Si la flecha es negra y apunta hacia abajo, significa que se estan

mostrando sus subcarpetas| ~ = Documentos

« Sies grisy 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
pequenos triangulos que hay a la izquierda de cada elemento podemos
expandir y contraer el arbol.

Este panel es muy util para ver la estructura de nuestras carpetas, discos
duros y unidades de red. Facilita la organizacién 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 que abrirla
y mostrar todo su contenido.

Otra caracteristica interesante de este panel es que en la parte superior del
mismo va haciendo una coleccién de las carpetas mas visitadas, de modo
que sea mas rapido volver a ellas. Esta seccibn se llama,

precisamente, Acceso rapido. Cuando recién comenzamos a utilizar nuestro
|
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sistema, en esa lista vemos carpetas preestablecidas de Windows para los

distintos tipos de archivo, como podemos ver en la siguiente imagen.

v g Acceso répido
I Escritorio

& Descargas
l_:i Documentos
=] Imagenes

Jﬁ Musica

B 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:

#r Acceso rapida
[ E:critoria

‘, Descargas

|=| Docurmentos

= Imagenes
202102243
20210245
Ernpire LATRM

Luis

Adicionalmente, debemos mencionar que la ficha Vista de la Cinta de
opciones tiene una seccion llamada Paneles, con un botén Panel de
navegacién desde el cual podemos desactivar el Panel de Navegacion,

dejando sélo la lista de archivos en la ventana.
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H

Panel de
navegacian -

Panel de navegacian I:f

Expandir a carpeta abierta

i |
[[8

Mostrar todas las carpetas

Mostrar bibliotecas

En esta misma seccion 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.

SR 4 N Herramientas de imagen  Imagenes - O =
Inicio Compartir Vista Administrar ﬂ
[ (@ Iconos muy grandes [&] Iconos grandes [A :
Dz | : 1| [
||E| conaos medianos conas pequefios =
Panelde “~—— SR LA ERCC = Vista Mostrar u Opciones
navegacién - trin Lista = Detalles actual~  ocultar~ -
Paneles Diseno
“— ~ 4 = » Fste equipo * Imagenes w | Buscar en Imagenes jal
i s
&= Ima o } F
|&=| Imagenes Mormbre echa Playera
Musica o o
» ~ No especificado (8) Archivo IPG
B videos . i
Alburn de camara 03/11,/20°
d@ Onelrive Imagenes guardadas  03/11/20
— |E Ana
| Este equipo .
= TR |&| aulaclic
. Fecha de captura: Especificar la fecha d...
“ Descargas | aulaclic : B p ;
|:_._| S = Etiquetas: Agregar una etiqueta
o d lego_acl_30 Clasificacion:
I Escritorio =] Playera Dimensiones: 960 x 703
= Imagenes &) Sinfin Tamafio: 97,7 KB
= Titulo: Agregar un titulo
J‘ﬂ Musica . greg
Autores: Agregar un autor
B videos Comentarios: Agregar comentarios
. Disco local ()
LU 4 >
2 elementos 1 elemento seleccionado 97,7 KB

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.
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Maombre Fecha de modificacian Tipo N Tamafio

ternplate e T ALY T Larpeta de archivos

utility 181072020 160:42 Carpeta de archivos

WCa 1810/2020 16:42 Carpeta de archivos
echl Fecha de creacidn: 18/10/2020 1642 017 08:44 Lplicacidn 2,283 KB
[ filei| Tamafio: 5.26 1B P17 19:07 Lplicacidn 16 KB
gskmrchivos: ve_red, ve_red, veredist, veredist x81 | o5 g6 Aplicacian 430 KB
d [z 19027 1432 Aplicacidn 20 KE
lzneuatil 270/ 2MT 0544 Aplicacian 2,657 KB
d licenseactivator 190427 14:32 Aplicacién 20 KE
licenseinit 2706207 0845 Aplicacian 922 KB
Irnshodic 27/06/2017 0544 Aplicacidn 2,329 KB
[ng Isclean 26/ 2T 1404 Aplicacian 731 KB
Islic 2604207 14:04 Aplicacidn 67 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 como manejar los archivos que aparecen en

esta seccidn del Explorador a través de la Cinta de Opciones.

La barra de estado. Nos muestra informacion breve acerca de la carpeta
seleccionada (como el niumero de elementos que contiene) y si tenemos o
no elementos seleccionados con un clic y cuél es su tamarfo. A la derecha
de la barra de estado, podemos ver un par de botones que sirven para
cambiar rdpidamente la visualizacién de los archivos. Sin embargo, esas
operaciones es mas practico realizarlas con la Cinta de Opciones, que es

mucho mas completa.
3.5. Propiedades de archivos y carpetas

Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias caracteristicas o
propiedades: el tamano, la ubicacién, 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.
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Para conocer las caracteristicas de una carpeta o archivo podemos:

Seleccionarlo y pulsar el botén Propiedades de la seccidén Abrir de la ficha
Inicio de la Cinta de opciones.

- T
[ i
‘J [ 7 Editar

Propiedades:
- £ Histarial

Abrir

Hacer clic sobre él con el boton derecho del raton y elegir la opcion
Propiedades del menu contextual.

Abrir
Edicion
MNuevo
Imprirmir
Ea Analizar con Windows Defender...
15 Compartir
Abrir con...
E’ Crear en PDF
B8 Aradir al archivo...
m Anadir a "Contratacion publica.rar®
8 Aradiry enviar por email...
8 Aadira "Contratacian publica.rar” y enviar por email
Destruir con Ashampoo Uninstaller

Restaurar versiones anteriores

Enviar a p

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Aparecera una ventana con varias pestanas, similar a esta. Las pestanas
que aparezcan dependeran del tipo de archivo. Vamos a ver las propiedades
de, que es un archivo de tipo imagen:
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B Propiedades de tarjeta X

General  Seguidad Detalles  Versiones anteriores

ﬂ tarjeta

Tipo de archivo: Archivo JPG [ jpa)

Se abre con: Fotos Carnbiar..
|bizacian: C:iUsershuizmiPictures
Tamafio: 1.21 MB 1,272,559 bytes]
L.amﬁﬁ" En 1.21 MB [1,273,856 bytes]

isco:
Creado: martes, 16 de febrero de 2021, 20:31:07
todificada: martez, 16 de febrero de 2021, 20:31:13

Ultimo acceso: martez, 16 de febrero de 2021, 20:31:13

Atributos: 50l lectura [ Ocula Avanzadoz. ..
Seguridad: Este archivo proviens de otro [] Desbloquear

equipo v podria bloquearse para
ayudar a proteger este aquipo.

Cancelar Aplicar

La pestana General es la mas utilizada. Contiene informacién sobre:

Tipo de archivo: Describe con qué tipo de elemento estamos tratando y su

extension.

Se abre con: Indica la aplicacién predeterminada con la que se abre el
archivo al hacer doble clic. El botén Cambiar permite elegir otra aplicacién.
Puedes ver cdédmo hacerlo en este avanzado Modificar programa

predeterminado.
Ubicacion: La ruta donde esta guardado.

Tamario: Aparece el tamano en la unidad de medida mas apropiada para su
tamano, ademas de en bytes entre paréntesis. Si vemos las propiedades de
una carpeta, el tamafio correspondera a la suma de los archivos que
contiene.

Tamano en disco: Aparece el tamafno que ocupa el archivo en el disco.

Creado: La fecha en la que fue creado el archivo.
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Modificado: Propiedad no disponible para carpetas. Es la fecha de la ultima

modificacion.

Ultimo Acceso: Propiedad no disponible para carpetas. Es la fecha de la
ultima vez que se abrid el archivo, independientemente de que se hicieran

cambios o no

Atributos: Son los permisos que se tienen sobre el archivo o carpeta. El
atributo de Soélo lectura permitira 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 hara invisible. Si quieres saber mas sobre
archivos y carpetas ocultos, visita este avanzado Mostar u ocultar carpetas

y archivos Basico.

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 botdn en concreto nos lleva a un cuadro de
dialogo con las opciones para indizar el archivo y permitir la compresion y
cifrado.

La pestafna 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.

La pestana Detalles incluye mucha de la informacién que ya veiamos en la
pestana 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, musica, etc. Podemos editar la informacion que se muestra
en Detalles simplemente haciendo clic sobre el texto. Por ejemplo, sobre el
Album o el Género de una cancién o sobre el Autor de un documento de
texto. De esta forma sera mas sencillo organizarlas en funciéon de sus

propiedades.
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Windows 10 tiene una opcién de seguridad que realiza copias de seguridad
automaticamente cada cierto tiempo del archivo en cuestion. Por defecto
esta opcion estd desactivada, pero si la activaramos, desde la pestana
Versiones anteriores podriamos recuperar una versidon anterior del

documento.

En las propiedades de las carpetas ademas disponemos de la pestana
Compartir que contiene informacion 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.

3.6. Ejercicios de la Unidad de aprendizaje

Busque archivos que empiecen con la letra C, en los documentos.

Liste las carpetas del sistema operativo Windows.

Selecciona un archivo y una carpeta y liste sus principales propiedades.

Crear una carpeta y un archivo oculto.
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UNIDAD IV.DISPOSITIVOS

4.1. Objetivos de aprendizaje

Capacitar en la administracién de dispositivos y redes en el sistema operativo

Windows 10.

Al finalizar esta unidad el alumno estara en capacidad de:

Configurar una impresora en el sistema operativo.

Configurar el ratén y teclado del sistema.

Configurar un recursos compartidos en el sistema.

& oo Bluetooth y otros dispositivos

TR YAV 77777} Configursodn rebyocnada
Agregar Blustooth u ot S spositho

c =
e
Dugostt " 1o 1000
Bhawiootn
oo A de
I S Suetoorh y caros Bsposithos @) owavado ;

) Impresoras y essaneres
Mouse, teclado & lapiz

0 Meus D USE Optice Mouse bomtisnthy
& Panet téent
& B

B Lapzy Wingows nk
[[] Descsegar & traves du conmiunss e we medics

) Reprotucodn atomities

0 uéa
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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 inaldmbricas, 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.
4.2. 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 mas 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 menu

Configuracion. Una vez abierta la ventana, seleccionamos Dispositivos.

|5"-" Dispositivos
= Bluetooth, impresoras, mouse
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Esta opcién 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 o0 un escaner, que hemos resaltado con

un recuadro rojo.

< Configuracién - O X
£0%  DISPOSITIVOS Buscar una configuracion
Impresoras y escaneres > s

Agregar impresoras y escaneres

Dispositivos conectados
g Agregar una impresora 0 un escaner

Mouse y panel tactil

Escritura P
Impresoras y escaneres

(=@ Dell C3760dn PCL6
bl Sin conexion

Enviar a OneNote 2013
=

Reproduccién automatica

UsSe

(= EPSON L800 Series
Ultimo uso, Sin conexién

Fax
[ — |

4.1.1. Cola de impresién

La cola de impresion 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 opcidn Ver lo que se esta imprimiendo
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Ver lo que se esta imprimiendo

de la barra de herramientas superior. Si lo 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.

Si hemos enviado algun documento a la impresora en la sesién actual,
encontraremos un icono impresion en curso - Cola de impresion en el area

de iconos que nos permite acceder directamente a la impresora.

La cola de impresidn tiene este aspecto:

@ EPSOM L800 Series - Usar impresora sin conexidn — O >
Imprescra  Documnente  Ver

Mombre del documento Estado Propietaric  Paginas Tamaric

Sin titulo: Bloc de notas Luis Manuel 1 1,33 KB

£ >

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, o mostrar mensajes de error.
También otra informacién como el Propietario o el nimero 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:

e Documentos enviados en la sesion actual, pendientes de impresion.
e Documentos que no llegaron a imprimirse en la ultima sesion, porque

estaban pausados o se apagé el ordenador.
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e Documentos que se enviaron cuando la impresora estaba apagada o no
estaba funcional (sin papel o tinta).
Disponemos de acciones generales a todos los documentos de la cola,
en el menu Impresora.
o Pausarlaimpresion hace que laimpresora deje de imprimir. Para reanudar
la impresién volveremos a hacer clic en esta opcion para desmarcarla.
o 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.

« Pausar interrumpira temporalmente la impresion del documento. Para
retomarla debemos seleccionar Reanudar (esta opcién sélo esta
disponible para documentos pausados).

« Reiniciar empezara de nuevo la impresion del documento. Esto nos puede
ser util 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 borrard el documento de la cola y ya no volvera a tratar de
imprimirse. También podemos hacerlo pulsando SUPR tras seleccionarlo.

« Propiedades nos permite realizar algunas acciones avanzadas sobre el
documento. Desde la pestana 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.

4.1.2. Propiedades y preferencias de la impresora

Para ver las Propiedades de impresora hay que abrir la ventana Dispositivos e
impresoras, seleccionar una impresora y hacer clic con el botdn derecho del raton
sobre ella. También podemos seleccionarla, pulsar la tecla ALT y seleccionar la

opcion en el menud Archivo.
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En la ventana de propiedades encontramos informacién (nombre, ubicacion,
detalles de lo que permite 0 no permite nuestra impresora, etc.) y opciones de
configuracion (compartir la impresora, gestionar los permisos o las colas, etc.).
Segun el tipo de impresora que tengamos instalada es posible que disponga de
mas o0 menos opciones. Vamos a fijarnos en la pestafia General, desde la que

podremos:

0 Propiectades de Brother DCP-THO Printer

3
SO d  Ugo conpaitdn Pusitoes Opcores svanzada:  Advessiacde 8ol coly  Segundsd  CordQuracdn de depoidne

=5 Brathet DCPT310 Printes

Ube acade

Comentano

PMioche o Srother DCO-THIQ Proter

Canctarisncx

Colon &4 Fapel dupanible

Ooble carx 8 Carta/Letter

Preferencing.. Impnmir pigink de prueba

[Chosia 7] | corcee

e Cambiar el nombre de la impresora.

e Escribir donde esta situada en Ubicacion. Esto puede resultar util en oficinas,
indicariamos por ejemplo el despacho en que se encuentra.

e Escribir una pequena descripcién 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 aparecerda 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 impresion
nos permiten configurar una impresora para elegir cdmo imprimir de forma

predeterminada.

Podemos acceder a las Preferencias de impresién de la misma forma que
accedemos a las propiedades. Es decir, desde la ventana Dispositivos e
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impresoras, seleccionar una impresora y hacer clic con el botén derecho del
raton sobre ella. También podemos seleccionarla, pulsar la tecla ALT y
seleccionar la opcidén 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.

e Las opciones disponibles dependeran de la impresora, pero en general las
preferencias suelen contener como minimo dos pestafas: Presentacion y
Papel/Calidad.

e Enla pestana Presentacién podemos controlar

™ Preferercins de impreson de Brother DCP-TI10 Prinkar [4 .

brother  ocP-T3w0 s

SolutlanwCenler

Bomcs  Avarcods  Petbes dewpmsdn  Mantenasentn

A = | Sapote ds moresded| Pacel meend
=== D[] Papel de tecado eensi))
) _'1 Cadelad de irgrusidin Nomasl
=Y : Tamaln de papel Corta/lotten (5 % 11 pela)
= 1) [[]5n bosdes
[I.::)r:‘.,:.c’me.-) Nosra Modo d colr o S &

g

h AT K
Luﬂ.‘h Y N A
4% 11 pda . N

. A

Noda de cubot. Narad
Coplat ! Orentsch @ Vet () Horiooread
Pégnss midipies - Noarel

Coplas| 1

W ks —{1] -
B 4 Onden meeso

Fagran vilgke) Momsd
Dbty g0
Dokl cma / Foletod< Minguns
[ Prvimuskewr spmessin
Aflads pefilW/)
Ieaar Stadus Nordox Pradwwrminado
fan Corcssy : au
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4.3. Ratony teclado

mummunumn
FIﬂﬂilﬂﬂﬂﬂ'in

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
didlogo, etcétera. En el trabajo cotidiano, suele convertirse en la primera
opcién natural cuando activamos una opcién de modo incorrecto.

3) Blog May (Blogue mayusculas): Conmuta el teclado de minusculas a

mayusculas y viceversa.

4) Mayus (Mayusculas): Sirve para obtener mayusculas y los simbolos que
estan arriba de los niumeros, pero sin conmutar el teclado. Por tanto, debe

presionarse simultdneamente con la tecla deseada.

5) Ctrl (Control): Tiene diversos fines segun el programa, pero siempre se

utiliza en combinaciéon con otras teclas.

6) Logo de Windows: Despliega el menu Inicio.
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7) Alt: Su funcién primaria individual es activar el menu del programa que
estemos utilizando. Sin embargo, suele utilizarse en combinaciéon con otras

teclas para multiples funciones segun el programa.

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

9) Icono de menu: Activa el menu contextual. Equivale a pulsar el botén

derecho del ratén.
10) Las flechas: Desplazan el cursor u otros elementos en la pantalla.

11) INS (Insert o Insertar): Permite la insercidn 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

nameros 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 sera
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 que pueden cambiar de una a otra. Guardar un

documento por ejemplo puede hacerse con Ctrl + S o con Ctrl + G, en funcién
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de la aplicacibn que estemos usando (en inglés "save", en castellano
"guardar"). A veces no podemos fiarnos de la intuicién, ya que por ejemplo
en Word se 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 informacién, ya sea
directamente o con la ayuda contextual que se muestra al pasar el cursor
sobre una opcion.

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

mejorado de esta version.

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 menu Inicio, 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

- |
-

|
* Aplicacion de escritono .!

teclado en pantalla

w=a, Teclado en pantalla

3
&

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

v ® b v o oo

teclado en pantalla ubuntu

&8 Mis cosas

Teclado en pantalli

Hoy en dia hay una gran variedad de ratones, con 2, 3, incluso hasta cuatro

botones, pero las funciones basicas son las mismas.

e Elbotdn Izquierdo. Es el méas utilizado porque con él seleccionaremos
los objetos y pulsamos botones en pantalla.

e El botén 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 &rea donde nos queremos desplazar.

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

contexto.
Las funciones del raton:

e Elclic. Se realiza con el botén izquierdo del raton una pulsacién sobre
algun objeto, de esta forma seleccionamos el objeto con el que
queremos trabajar (una ventana, un botén, un icono...).

e Pinchary 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
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sblo se pueden arrastrar si nos situamos en la parte superior, es decir,
en la barra de titulo.
e Doble clic. Se utiliza para ejecutar una accion (abrir una carpeta, un

documento, iniciar un programa a partir de su icono...).
Punteros del raton:

e Normal. El aspecto normal del puntero del raton es una flecha Puntero
normal, pero puede tomar estas otras formas:

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

e Texto. Cuando estamos en un lugar en el que es posible escribir texto toma
esta forma de un puntero texto

e Punto de insercién. Tiene esta forma Puntero insercion. No confundir con
el puntero del ratén. El punto de insercién es el lugar donde se insertara la
proxima letra que escribamos. El punto de insercion se va desplazando
solo segun vamos introduciendo texto, pero también se puede desplazar
con las teclas de las flechas del teclado, y también al hacer clic con el raton
se coloca en la posicién donde esté el puntero. Mantiene un constante

parpadeo que nos facilita su localizacion.
4.4. Redes wifi

El proceso para activar una red de wifi en tu ordenador Windows 10 es muy
sencillo. Bastara con que sigas los pasos que te indicamos a continuacion.
No te costara nada, por otro lado, aprender a desactivarla.

1. Localiza el icono del wifi a la derecha de la barra de herramientas

de tu ordenador y haz clic sobre él. K
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WLAN_1438

Conectada, segura

Pro

Desconectar

figuracion de red e Internet

"ré,)a ()
Zona cubierta

Modo avién movil

2. Ahora, te deberia salir una lista con todas las redes disponibles a
tu alrededor a las que puedes conectarte, incluso aquellas que
requieran contrasena.

TP-Link_53BE

Segura

Escribir la clave de seguridad de red

También puedes conectarte presionando el
botén del enrutador.

Siguiente Cancelar

3. Por dltimo, bastara con que selecciones aquella que te interese y
le des a ‘Conectar’.
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WLAN_1438

e Camtirs
2EeguUra

D Conectarse automaticamente

5. Cuando quieras desconectarte, repite estos mismos pasos y, en vez de darle a
‘Conectar’, clica en ‘Desconectar’

WLAN_1438
ﬁ A J

Conectada, segura

Desconectar

Si no encuentras el icono del wifi en la barra de herramientas de tu
ordenador, eso significa que seguramente esté conectado a una red
Ethernet o que el dispositivo que distribuye la red de wifi no estd conectado.

Estos son los pasos a seguir:

1. Haz clic en el boton de Inicio de tu pantalla y selecciona el icono en forma de

engranaje para acceder al panel de ‘Configuracion de Windows’. Clica sobre la opcion
‘Red e Internet’.
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1. Ahora, toca sobre la opcion ‘Wifi’ en el menu que veras a mano izquierda.

En la nueva pantalla, desliza hacia abajo hasta encontrar el boton
‘Cambiar configuracion del adaptador’.
2. Se te abrird una nueva carpeta. Haz clic izquierdo sobre el adaptador de

wifi en cuestion y, en el menu desplegable, selecciona ‘Activar’.

4.4. Recursos compartidos

Podemos configurar un perfil de red que se ajuste a nuestras necesidades.
Para hacerlo, abrimos el menu Inicio > Configuracién > Red e Internet y en
Configuracion Relacionada seleccionamos la opcion Cambiar configuracion

de uso compartido avanzado.
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Cambwr la configuracion de red

-

Configurar uns conexsan de bands ancha, de acceso tefefonico o VPN, o bien configuee un
ennstador o punto de acceso.

- Soluconar problemas
-

Diagnosticar y reparar problemas de red u obtener indormacan de sofucion de problemas,

4.4.1. Deteccion de redes

Esta opcion permite que otros equipos de la red puedan vernos, y a su vez, podamos
verlos nosotros.

Esta opcidn se activa por defecto cuando estamos en una red Privada, y se desactiva
en una red Publica.

Deberemos activarla cuando queremos ver que equipos comparten la red, y que ellos

puedan vernos y acceder a nuestros recursos.
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Deteccion de redes

Cuande se activa la deteccion de redes, este equipe puede ver otros equipos y dispositives en la red
y es visible para los demas equipos en la red.

(®) Activar |a deteccién de redes
[+] Activar la configuracidn automética de los dispositives conectados a la red.
() Desactivar la deteccidn de redes

Cornpartir archivos e impresoras

Cuande se activa el use compartide de archivos e impresoras, los usuarios de la red podran acceder
a los archivos e impresoras compartidos en este equipo.

() Activar el uso compartido de archivos e impresoras
(@) Desactivar el uso compartido de archivos e impresoras

4.4.2. Compartir archivos e impresoras.

Marcaremos esta opcidén 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.

Compartir archivos e impresoras

Cuando se activa el uso compartide de archivos e impresoras, los usuarios de |a red podran acceder
a los archivos e impresoras compartidos en este equipo.

() Activar el uso compartido de archivos e impresoras
(®) Desactivar el uso compartide de archivos e impresoras

4.4.3. Uso compartido de la carpeta publica.

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 proxima sesion.
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Uso compartido de carpetas publicas

Cuando se activa el usoc compartido de carpetas pudblicas, los usuarios de la red, incluidos los
miernbros del grupo en el hogar, pueden acceder a los archivos de estas carpetas.

() Activar el uso compartido para que todos los usuarios con acceso a la red puedan leer y
escribir archivos de las carpetas pdblicas

(@) Dezactivar el uso compartido de carpetas pablicas (los usuarios que iniciaron sesion en este
equipo todavia podran acceder a esas carpetas)

4.4.4. Uso compartido con proteccién por contrasena.

Si esta opcion esta activada, s6lo podran acceder a nuestras carpetas compartidas
y recursos los usuarios que tengan cuenta en este equipo (conozcan un usuario y

contrasefa) pero cuya contrasefa no esté en blanco.

Esto no quiere decir que debamos dar nuestro nombre de usuario y contraseia 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

contrasefa en nuestro equipo.

Si la desactivamos, cualquier usuario de la red podra acceder a nuestras carpetas y
recursos disponibles.

Uso compartido con proteccién por contrasefia

Cuando se activa el uso compartide con proteccién por contrasefia, solo los usuarios con una
cuenta y contrasefia de usuario en este equipo pueden acceder a los archivos compartides, a las
imprescras conectadas a este equipeo y a las carpetas publicas. Para dar accese a otros usuarios, es
necesario desactivar el usc compartide con proteccién por contraseia.

(®) Activar el uso compartido con proteccién por contrasefia
() Desactivar el uso compartido con proteccién por contrasefia

4.5. Ejercicios de la Unidad de aprendizaje

e Configure una impresora HP y liste sus propiedades,

e Comparte un recurso de su equipo de computo.
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UNIDAD V. PERSONALIZACION

5.1. Objetivos de aprendizaje
Personalizar la interfaz del sistema operativo Windows 10.
Al finalizar esta unidad el alumno estard en capacidad de:

- Configurar el fondo de escritorio del sistema operativo.

- Configurar lo colores del sistema operativo.

- Configurar las pantallas del bloqueo del sistema operativo.
- Configurar el menu Inicio del sistema operativo.

- Configurar el menu Inicio del sistema operativo.

Qoo Fondo

Confgarscan meiyoonacs

0 rueriraste all

I B Redo
JTenes alguna progunta’

£ Colores Sl

Cd  Pantalla de bloaues
tondo e e Microsatt
@ Temm =
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Flige ' imagen
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1 1=
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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 algun modo, por lo que es posible hacer un

gran numero de cambios sin preocuparnos por el sistema mismo.

Veamos en esta unidad todo lo que podemos modificar en Windows para
que su apariencia no sélo sea uUnica, sino, ademas, acorde a nuestras

preferencias; para que su aspecto sea, precisamente, algo personal.

Las opciones de personalizacién estan agrupadas en el menu Inicio >

Configuracion, bajo el nombre obvio de Personalizacion.
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Como sabemos, la ventana de Configuracibn 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 que 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.
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5.2.

Pero a diferencia de otras opciones de configuracion, las de personalizacion
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
> Personalizacién y los cambios que ahi podamos efectuar, pero sin dejar

de utilizar las opciones mas avanzadas.
Fondo

Esta categoria se refiere a la imagen del fondo del escritorio de Windows y
es la opcion de configuracién méas sencilla de utilizar. Podemos elegir alguna
de las imagenes que vienen de modo predeterminado en Windows, pero
también podemos seleccionar cualquier imagen de nuestra coleccion
personal pulsando el boton Examinar, lo que abrira una ventana para
explorar entre nuestras carpetas.

Fondo

Imagen

Elige una imagen

Examinar

Una vez seleccionada una imagen, debemos indicar un tipo de ajuste para
la misma. Es decir, cdbmo va a ajustarse a la resolucion de la pantalla. Si el
tamarno de la imagen coincide con la resolucidén de nuestro equipo, entonces,
algunas de las opciones de ajuste no mostraran ningun efecto, pues se vera

igual si centramos la imagen o indicamos que rellene toda la pantalla. Si, en
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cambio, el tamafo 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
Mosaico
Centro

Extender

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.

Claro es que no necesariamente debemos utilizar una imagen para nuestro

escritorio por muy bella que ésta sea. Podemos seleccionar un color o,
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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 utilizar la lista

desplegable Fondo.

Rellenar
Ajustar
Expandir
Maosaico
Centro

Extender

Al seleccionar Color sélido, 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.
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En cambio, con Presentacibn debemos establecer los siguientes

parametros:

e El album donde estan las imagenes que formaran parte de la presentacion.
Podemos indicar més de un album.

e Eltiempo que tardara en cambiar a la siguiente imagen.

e Elorden en que estas imagenes se presentaran, secuencial o aleatoriamente.

e Sila presentacion va a funcionar o no cuando el equipo dependa de la energia
de la bateria.

e El ajuste que se aplicara al conjunto de las imagenes.
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Fondo

Presentacion ~

Elegir dlbumes para la presentacién

= Imagenes

Examinar

Cambiar imagen cada

30 minutos

Orden aleatoric
@ Desactivado

Permitir la ejecucion de la presentacion incluso si estoy usando la
bateria

@ Desactivado

Elige un ajuste

Rellenar ~

El ritmo de avance de la presentacién 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.
5.3. Colores

Esta es otra categoria de personalizacién sencilla de utilizar. El color
seleccionado se mostrara como fondo de las baldosas del menu Inicio, asi
como del borde de las aplicaciones de modo predeterminado. Pero también
podemos indicar que dicho color se muestre en todo el menu 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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Texto de ejemplo
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m Activado
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D Elegir automiticamente un color de énfasis del fondo

Caolores recientes

Colores de Windows
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5.4. 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 (0
presentacion 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.

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.

& oo Temas

| Tema actual: Personalizado Configuracion relycionaca

olores

Cd  Fantalla o bhoaueo

I & Yemm

oo Cambiar tema

& Barra 00 tareas

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 Windows Store (cuya ubicacion resaltamos con un cuadro rojo
en la imagen anterior), lo que nos llevara a una pagina de Microsoft donde

podemos descargar temas de un gran numero de categorias.
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5.5. Pantallas de bloqueo

Como sabemos, la pantalla de bloqueo es aquella que debemos desplazar
hacia arriba para acceder a la pantalla donde indicamos nuestra contrasena
para iniciar sesién en Windows. Dicha ventana estd decorada con una
imagen, pero también puede ofrecer informacion preliminar al usuario antes
de iniciar: La fechay la hora, pero también su agenda de actividades, niumero
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 mdéviles vy

ordenadores portétiles, el estado de la bateria.

La personalizacién de la pantalla de bloqueo incluye entonces la posibilidad de cambiar la
imagen, pero también la lista de las aplicaciones que pueden ofrecer informacién en dicha
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Si la aplicacion de la que deseamos obtener informacidn en nuestra ventana

de bloqueo no estéa entre los iconos que podemos elegir, pulsamos el boton

pantalla.
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5.6. Menu inicio

Finalmente, con la ventana de Configuraciéon > Personalizacion, podemos
modificar el aspecto del menu Inicio. La lista de parametros que podemos
modificar se explica sola bastante bien, s6lo basta repasarla e indicar que
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

& Inicko lniCiO

Twres slguna preagunta
Mastra: i iconcs s Inioo d 7 preg

Perscnalizacin
ostror fists de apicacones o ¢ i
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P
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W Fuantes WD Actads
Usar pantalla complets #n Inkco
¥ nog
I ®_) venansdo

S Barra 00 tareas Man

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 afnadir ahi varios
mas, como Documentos, Descargas, Imagenes, etcétera. Al pulsar en esta
opcidn, se abre por supuesto la lista de la que podemos seleccionar.
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Configuracion del tiempo de espera

En la categoria Pantalla de bloqueo de la ventana de personalizacién
encontramos la opcién Configuracion del tiempo de espera de la pantalla. Si
bien no es una opcién de personalizaciéon de la apariencia de Windows, si
es una opcidon 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 estd conectada, pero en
inactividad y cuando debe entrar en suspensién 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.
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De modo relacionado, la categoria Ahorro de bateria nos permite activar un
esquema de ahorro de energia cuando el equipo mévil depende sélo 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.
5.8. Ejercicios de la Unidad de aprendizaje

e Personalice el fondo, los colores, los temas, una pantalla de bloqueo de

escritorio y el Menu Inicio de su sistema operativo.
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UNIDAD VI. ADMINISTRACION DEL SISTEMA

6.1. Objetivos de aprendizaje
Administrar de manera avanzada el sistema operativo Windows 10.
Al finalizar esta unidad el alumno estard en capacidad de:

- Configurar la pantalla del sistema operativo.

- Configurar las notificaciones del sistema operativo.

- Configurar el ahorro de bateria del sistema operativo en una portatil.
- Configurar el almacenamiento de disco del sistema operativo.

- Usar el administrador de tareas del sistema operativo.

¢ Condgurmen - o

Q o Pantalla

LTenes 3iguns pregunta’

1]
| l Brillo y color

Sxtemna Cambiar v bnilo ce ' parta ks integrada toMle
on P .
 J tinte el tanm hurmte
| & Punata W Socme amisics chal Beibo te La paintalle
@ Oectiedo
M Sondo S ooy "
ONDGUIAGEN B8 M 1)
G Netificacones y sctiones
Windows HD Color
& Astrente de concentracke
O Incn/apsgado y mapemein
w1 4D
O Baena

Escala y disefio
= Almacenamiento

Cambis o tamadc del 1o, Sak wlicacionas y otres olementon

8 Moo rabkta
1% drecomenadacol

&

Miyhareys anhguracon svaraads te murte de e

8 Proyectie 60 #tta Oqrsipo Resohucion oe parcalta

1366 » 768 (recomendadas)

¥ Bpenercias compartides
Ovientacitn de & sumals
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En muchas ocasiones, el uso de dispositivos informaticos llega a presentar
problemas de diversos tipos relacionados con el Sistema Operativo. Desde
respuestas extrafias a alguna accion que deseamos realizar, hasta
ralentizacion de la ejecucién de una aplicacion 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 que nos interesa, dos tipos de herramientas
administrativas: Las que nos permiten enfrentar problemas y fallos que
llegan a surgir y otras que, simplemente, nos permiten modificar la

configuracion del sistema para ajustar su comportamiento.

Debemos adelantar que algunas de las herramientas de administracién del
sistema operativo que 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 Configuracién, en

la seccién Sistema.
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) IC0/apaQado y Rspensidn

) Bawtenn

Alracenamunto

Modo tabiets

Muhnareas

Proyectar en exte ageipo

Expanencias compantias

Pantalla

Windows HD Color

Escala y disefio

o lector e esGila personsdaads
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1366 » TE8 (recomendada)

Otras se encuentran en la carpeta Herramientas Administrativas de Windows

del menu Inicio.

Y algunas otras mas se encuentran en la carpeta Sistema de Windows que

también esta en la lista de aplicaciones del menu Inicio.
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Veamos pues las diversas herramientas y parametros que nos sirven para

administrar el sistema operativo Windows.
6.2. 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 orientaciéon, el brillo y la
resolucién. 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.

Pantalla

Brillo y color

Carnbiiar o brillo de ls pantalla integrada

]
9
Luz nocturma

@ Desactivado

Windows HD Color

Escala y diseno

50 ha estatieado un factar de escala personalizad

Yy CIRITR SRS

Camnbiar o tamafio del texto, las aplicaciones y otros elementos

A0AN avanzada de a)

Resolucén de pantaila

Ahora bien, si tenemos mas de un monitor y deseamos modificar algun
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
|
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que hagamos en la parte inferior de la ventana de configuracién, en tanto
que el resto aparecera enn gris. Obviamente, si sélo 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:

e Cambiar el tamano del texto, las aplicaciones y otros elementos. Se trata de un
control deslizable que modifica el porcentaje del tamafo de los elementos de la
pantalla seleccionada.

e Orientacion. Por defecto, la orientacién 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..

Orientacion
Horizontal
Vertical
Horizontal (volteadao)

Vertical (volteado)

e Ajustar el nivel del brillo. Esta opcion 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.

e 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 combinacién, 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
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publico y la otra, presentando el mismo escritorio, puede ser usada para el

exponente.

Duplicar escritorioen 1y 2
Duplicar escritorio en 1y 3

Extender escritorio a esta pantalla

En la parte inferior, encontramos la liga Configuracién de pantalla avanzada,
que abre la siguiente ventana.

Elegir pantalla

Selecciona una pantalla para ver o cambiar su configuracion.

Pantalla 1: e

Mostrar informacion

Pantalla 1: consectada a AMD Radeon HD 3330
Resolucian del escritorio 1266 = 768
Resolucidn de la sefial activa 1366 = 768

Frecuencia de actualizacion (Hz) 60 Hz

Profundidad en bits & bits
Formato de color RGB
Espacio de colores Rango dindmico estandar (SDR)

Mostrar las propiedades del adaptador para la pantalla 1

Aqui podemos fundamentalmente modificar la resolucion de la pantalla
seleccionada. También tenemos cuatro ligas con mas opciones de

configuracion relacionadas:

e (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,
cineastras, etcétera, que requieren ajustes estrictos de color para su trabajo.
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e Texto ClearType. Activa o desactiva este tipo de texto que es particularmente
apropiado en pantallas LCD y LED. Por default, esta opcion esta activada.
También permite usar un asistente para establecer la mejor resolucion y
calidad de imagen en cada pantalla.

e Opciones avanzadas de tamano del texto y otros elementos. Permite
establecer el tamano de los diversos elementos en pantalla: el texto, la barra
de titulo, los menus, etcétera.

e 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 de Generic PnP Monitar v &840 Radeon HD 8330 >
Adaptador  Monitor  Administracidn del colar
Tipo de adaptador
n5 AMD Radeon HD 5330
I 0 Fropiedades
Infarmacidn del adaptadaor
Tipo de chip: AMD Radeon Graphics Processor
Tipo de DAC: Inkernal DAC{400MHz)
Mombie de adaptadar: AMD Radeon HD 8330
Informacian del BIOS: BR44561
Memoria de graficos disponible: A370 ME
Mermaria dedicada de viden: 512 ME
Memoria de wideo del sistema: 0 MB
Memoria compartida del siskema: 5358 ME
Maoskrar todos los modos
Acepkar Zancelar aplicar
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6.3. Notificacion y acciones

Como su nombre lo indica, en esta categoria podemos establecer el
comportamiento de las notificaciones del sistema, asi como los iconos de la

barra de tareas.

< Conhguracion

@ Incio Notificaciones y acciones
Acciones rapidas

Sistema Puedes agregar. quitar o rearganezar las acciones rapidas directamente
en el centro de acciones.

I Pantalia Editar iaz o

¢ Seeido

Notificaciones

Nobficaciones | (el ]
I D u Ao . Optener NOURCRCONES de APACACONES ¥ OIr0s remitantes

@ Desactivado
Pars L ar las )

<) Asstente de concentracion

O micofspagado ¥ suspensidn ¢
oANQuEBEYS

2 Hatena

= Almacenamsento

@ Modo tablets -
Volver a mostrar la experiencia Bisenvenica de Windows despuds de
s actualizacones y ocasionalmente cuando mioe sesion para

Hi  suntcareas
destacar ks novedades y las sugerencias
& » Obtener sugerencias, consejos y trucos a medida que usas
royoctar en esto equipo Windows
H  Expenencas comparticas

Los parametros que podemos modificar son:

e 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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@ oo Notificaciones y acciones

| Acciones rapidas

Loatema Poedey agregar, quitar © recrganicar s acsicnes rapdm drsctamente
on ¢ Lentro de aCoiones

1 Paatalls

M Sondo

Notificaciones

I O motfcaciones y accones

Clitwrmt netfcacones de spicacones y alros temilentes
» Dwnactrvado
/) Asitente de concentracion @
D co/apigado y mspensidn
s

D Eatenn
S Avacenamsnta
B Modo tabiets

Voheot & motte (s wepenencia Barvenca e Windows despae Se

2 b ACtUizaciones y OCaitnalmnte Cuando nitle Mo para

Bt Munzaeas

destacar lae novedades y I Sugerenciay

u Clrtwrmt sugeneocise. consejor § trucos & medicds gos case

& Proyectar en exte aguipo Windows

W Expanencias compantiias

e Seleccionar los iconos que apareceran en la barra de tareas. Esta opcion 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.

e 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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L Comfourose

@ oo Notificaciones y acciones

Obtener notificaciones de estes remitentes
Sistema

Selectiond un remitene pans vee mas opdones de configuracion, Fs
posle que #guncs remitentes Tambisde Tengan U propia configuracin

Pantalia e notificacon. S es asl abre of remiterte para cambiaria

{

99 Somdo 1 Mas recente
I U Natificacianes y caonas
&) ASstene 08 CONCRArasdn
() Inide/apagado y suspension

D Bateris

= Almacenameento

03 Modo tableta

B Munitarsas

&7 Proyectar en este sguipo

H Experencias compartedss

0.
ﬁ‘

6.4. Ahorro de bateria

Los dispositivos moéviles 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:

e 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 activara las opciones de ahorro.

e 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.

e Reducir el brillo de la pantalla con el ahorro de bateria activado. Esto
redundara en el ahorro de bateria, por supuesto.

e Siempre permitido. Estas aplicaciones se pueden ejecutar en segundo

plano y pueden enviar y recibir notificaciones de insercion, incluso
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cuando el ahorro de bateria esté activado. De manera predeterminada,
las aplicaciones que funcionan en segundo plano se desactivan con el
ahorro de bateria. En esta opcién podemos indicar algunas excepciones.
De manera predeterminada, la Unica excepcion es la que permite

ponerse en contacto con el soporte técnico de Microsoft

€ Configuracion

@ Inicio Bateria

! .
| Buscae una cpaién de ccafiguracé: | Informacion general

Sistema O
100%

&1 Pantalla Ver qué aplicacones afectan la duracion de la bateris

d4 Sonido

Notificacion de bateria

[:] Notificaciones y acclones
No hay notsficaciones de duracén de la bateria en este momento

J)  Asistente de concentracion

@ Inicio/apagado y suspeasidn Ahorro de bateria
Extiende la duracion de la batera limitando 13 actividad de segundo
plano y kas notificaciones push cuando el dispositivo no tenga suficente
bateria

I 3 Bateria

= Almacenamiento
Activar el ahorrador de batena automaticamente 5 |3 batena llega
m Modo tableta @

—g - 20%

Bt Muttitareas
& Proyectar en este equipo

X Experiencias compartidas

W Desounuw &l Dnllo de |a pantatla durante &l ahorro de batenia

6.5. 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 dinamica de trabajo, de
ese modo no so6lo ahorraremos energia, también beneficiaremos el medio

ambiente.
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@ oo Inicio/apagado y suspension
1 Pantalla Configarscion relyocnaca
Sutoma Con baterta, apeca: despiws oe

noatos '
Fenes alguna pregunta

1 Paatalla

Cuando witd wnchulade. dwaconectar despuis de
! Sondo
S moutos
0 motincsciones ¥ AC00nes
» S o &
) Asissente de concertracies Suspender

Con Baterlh of equiPO 38 Sutpende aesouds de
l ) 1600/ 2pagado ¥ SEpenEiden
15 mington
3 Eatenn
Cusndo snth snchulade W eGupo pats ol mtadd e suspensdn
desputs de

S Alvacenamuinta
Nuoncs
@ Modo tabiets

B Munnareas

5 Proyectsr en exte aquipo

W Expanencias compantiias

6.6. 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
quéy, por la otra, en qué unidades de almacenamiento, si el ordenador tiene

mas de una, deben grabarse las nuevas aplicaciones, la musica, etcétera.
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- Comdgurscon

@ Incko

Satemna

S Paatalta
4 Sondo
[ NOURCACONES ¥ Aco0nes
O Asisente de conceetracion
D Ioo/apagado y msponsiin
) Satenn

I S Almacenamunto
B Modo tabiets
B Munmareas
& Proyectar en este aguipo

W Expanencias compantiias

Almacenamiento

Twres alguna pregunta
o punce liberar sapacio sutomdticaments ¥ ‘ ‘

ulan come ks vy

peiery de reccine

Mas opciones de configuracion de

6.7.

Cuando hacemos clic en nuestra unidad de disco duro (C:), se abre una

ventana que nos indicara cuanto ocupa cada tipo de datos.

De ese modo podremos localizar rapidamente los archivos que ocupan mas
espacio en nuestras unidades de almacenamiento para, en su caso,

respaldar la informacién o eliminar la que ya sea obsoleta.

Por otra parte, en caso de tener alternativas, la ventana de Configuracion
nos permite establecer donde se van a guardar:

Aplicaciones y caracteristicas
Archivos temporales

Musica

Imagenes

Videos
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
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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.

En Windows 10, de manera predeterminada se descargan e instalan las
actualizaciones automaticamente. Una vez concluido un proceso de
actualizacion del sistema, obtenemos una notificacion en el Centro de

Actividades.

CENTRO DE ACTIVIDADES Borrar todo

Configuracion

Q Se han instalado las actualizaciones

La ventana de Configuracién, en la seccion Actualizaciéon y seguridad,
tenemos una categoria llamada Windows Update en donde podemos

configurar como deseamos descargar e instalar estas actualizaciones.
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A diferencia de versiones anteriores de Windows, la busqueda, descarga e
instalacidon de actualizaciones no es opcional. Este proceso debe realizarse
siempre, asi Microsoft se asegura de que 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.

@ Inco Windows Update

| ] 2021-02 Vista pewva de sctushzacan acumulatios de MET Frammank 35 y A8 pars Windorws 10 Varsicn 1909 jacs vid

IKBAE0ISSG) Lreor OMAODI002

nowos relaconados
Actualizacion y seguridac

Ataizacdn pars b simeecdn v Adsbe Flash Playse oo Windaws 10 VWerson 2905 para sstemas Dasaded sn x54
KBS TI586) Ermor OnBODOL002

I o Wingoms Update
Earrema

13

Optmizacon de gusreunon

. Actualizackon de caracteristicas a Windows 10, version 2062
Sequitdad de Windioms

as y mejuras de seguridad. Cuandc extés Into

Copen de yegundad

2 30kxitn 00 protiemas

' \I aar oy - o
& Recopenaon =~/
@  adivaden ‘?\9 Camiaar horas sctivas

.
Buscar mi dinpositve
B3 SUSEN IV GREReIv -"O Ver hictorial de actusizacones
o

n Fara peogramadones

Opcones svancades

B Wincows insier frogram

Entre las opciones que nos presentan tenemos:

e La pausa de actualizaciones en modo avanzadas.

e (Cambio de horas activas.

& Cambiar horas activas

Apastar utomabcamaents las horss activag de sste dapositivg sagen ls activctsd

@ DBesacivedeo

HOras ACTvas aausdes: du 0000 2 0700 Ca

Sogin W Actindad duana, te recamendencs v et iguienies hooes sctivas

e Historial de actualizaciones
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& Cordguncen

@ Ver historial de actualizaciones

Historial de actualizaciones
v Actualizaciones de caracteristicas (1)
Actuslyacon de caraciersticas » Windows 10l verson 1009
Instalacion correcta ol 127112020

v Actualizaciones de calidad (23)
At Tactn para la e racVim e Adube Flash Plager para Wonitoas 10 Veroon 1509 [ara sate aacos e ol [KNST

Ultmo miterso de instalsadm con eiroe el 40372007 - CuB2a03000

202 Visty previa dhe actualimacsdn scumrdanve e NUT Foumework 15 y 48 para Wirddows 10 Yerson 195

% s ol (KBAL

Ultimop niterso dw instalacidn con wiror ol AG3/2001 - e 202000

102 Acsuakzacion de Window Version 1509 para #53 sistoman basadon en (KRG 1

Inslatacin corecta ol 20/02,200

1112 Actamkanaion acamitetiy e X9 para wrirmms bamador en sl (KRS
Instadacion comecta of 130272001
1402 Actsmbzacion acamuistiva de NET Framewory 15 y 4.8 pars Wingiows (0 Verson Y000 pars w64 (L0 44)

Aqui podemos desinstalar las actualizaciones y definir las opciones de
recuperacion.

W Actusbzecores imitalade

f W+ Paneldecorszi + Programas + Pecgrame y cara = s A 4

Varrtanas prncigal ded Pecel de o ; i *
snstalar una act a0
cortrel esnstalar una actualizacios

Paia desontalar una actusbzaciin, selecodnals de e Bits y hax Cic en Desnstater © Conida
Desntaer un grogrsma

2 Sesaction s

carncterwtcm de Wirdows 0'9,.‘1, >
Nombee Programs Versiin Edton Seiralake of
Micrssclt Windows |
8 Acuiinaciin de segunitad pers Microzoft Windows [ Moosolt Wandows Wcrosoft Carpanton
W Actusinacitn de segundad pere Mooioft Wodewt [ Miosselt Wingows oot Carpantion
¥ Actusdicer pars Mcrmnoh Windews [KE2601056) Missacht Windows Mermekt Corperation

¢ Actuslizacien de segunded pers Microno® Windows | Miczsackt Windows Mermoht Corperation

[ Actuslgacien de segandad pars Miciosoft Wingdaen .. Micsscft Windows Mormatt Corpanstion
37 ActualCar pars M crosott Windows (KRS Micsosaft Wingowe Moot Corpantion
5 Femture Update 10 Wingowd 10 Version 1309 vis Enatl..  Miooselt Wingow: Moot Corpeation
¥ Acusduaditn de seguntled para Mooief Wonthoms | Miosselt Windowd Ncroioh Carperation
(¥ Actusdizacidn de sageridad gars Mizroscft Window (. Micasscft Windows Mrrowcht Corpevetion
¥ Secarrty Update for Ascbe Flah Plyer Micszacft Windowe Mermoht Corperstion
%] Actualuacien de yegensad pors Microneft Windows (.. Micossoft Winsiows Meroott Carperation D01

Opciones de recuperacion.
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& Cordgunanon

& o Recuperacion
i . configuts Restablecer este equipo
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Elegu cudndo instalas las actualizaciones

6.8. Seguridad de Windows

Seguridad de Windows es la primera linea de defensa del sistema operativo

contra software malintencionado. Es el antivirus incluido en Windows 10 y
I ————
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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 Configuracion >

Actualizacién y Seguridad > Seguridad de Windows.

€ Configuracén

@ Inicio Seguridad de Windows

Buscar una opoion de configuracion \ Segundad de Windows ez tu lugar para ver y administrar la segundad y
ol astado de tu dispositive

Actualizacion y seguridad Abrir Segundad de Windows

T Windows Update Areas de proteccion

& Optimizacion de distribucion G Proteccdn contra virus y amenazas
I ¢ Seguridad de Windows

8 Protecoon de cuentas

I Copia de sequridad
(‘Q Frewall y protecodn de red

& Solucion de problemas

ﬁ Control de aphcaciones y exploradores
8 Recuperacitn i :
@ Activacion g Segundad del dapasitive
CE Buscar mi dspasitivo @ Rendimiento y estado del dispositive
R para programadores

8 Opciones de familia

B Windows Insider Program

Tiene las siguientes areas:

o Proteccién contra virus y amenazas.
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Sepuridad e Windema

@  Ince

|V Protecadn contra sinn y

= CO0N OF CUaNtas
NY Frewa y peo n de red
2] Comtrol de apbeaciones ¢ sxploradar

Bl Segurites del tuposte

ol d

Rendenno y 48

s de famila

Cantguracdn

U Proteccion contra virus y amenazas

cion para o dispostinve contra smerazat

S Amenazas actuales

o. Configuracitn de Proteccion contra virus y
amenazas

~ Actualizaciones de proteccion contra virus y
L=

0

e Proteccion de cuentas.

Sepandad e Windzm

@ Ince

0 Proteccidn contra sius y amenatat
A Protecaon oo cuontas

nY Brewal y peo n de red

2] Commol de apheaciones ¢ sxploradar

B Segurated de tdupcstve

Rendemeno y estado dol dsp

A Opoones de famila

Cantguracdn

2 Proteccion de cuentas

egundad para (a cuosnta y o inkoo de sesian

B Cuenta de Micrasoft

en Mi

Cuenta: Lismadmedias @ootmad com

% Windows Hello

Windows Helio asta . D2 ) Yo secion m

“& Bloqueo dinamico

1 blogueo di esty oo pe1o esta disponibie en ¢

Videos de b Comumedad Wndows

iTienes alguns pregunta?

fOwén me protege?

Ayudar a mejorar i segundad de
Wirdows

Cambiar B conBguIadion o

privandsd

Videos de b Comumedad Wndows

Tenes alguns preguntas?

Ayudar » meyorar a sepuridad de
Windows

smbiar \a conhigu

ormvacidsd

e Firewall y proteccion de red.
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Sepuridad e Windema - o

" Firewall y proteccion de red
- JUen ¥ QUi puede tensr a0ors & las redes Wdeos de b Comumedad Wedows
2@ Inco M v v brw -
U Protecadn contra sius y smenates Bk Red de domimnie

M Protecaon o9 uentas {Tienes aiguns pregunta?

o
Firewall ¥ peotecoon de red

i@ Red privada
2] Comtrol de apbeaciones ¢ sxploradar
fOwén me protege?
Bl Segurtes det dnpcetae Adv
wnden ¥y 451000 dol dspostv ) -
Rendeninto y estado del Sspostive @ Red publica (activo)
A Opoones de famila ) fir e9lh 4 Ayudar a mejorar ia seguodad de
Wirdows

Cambiar B conBguIadion o

privacidsd

onsulta ¥ cambia fa conhiguraodr
e orvackiad des gispositivo
Wirsoows 11

Cantguracdn

e Control de aplicaciones y exploradores.

Semnzed ze Andzm - o
B3 Control de aplicaciones y explorador
Proteccion de aphoaciones y segundad en linea Videos de b Comumedad Windows
@ Ince M reaatn moboe Contsct de
U Proteccidn contra s y amenatas Comprobar aplicaciones y archivos
= artScresn de Windows Deslendes apods o proteges ¢ £
= Protecaon o9 ouentas Tant bacidn de aoiics = Y hIVeS NO recoT 4 ) Tienes alguns pregunta?
NY Frewa y pe n de red i
| E Comrmt e apteaciones y sxpioradar O Brquew
- {Quién me peotege?
Bl Segurates de dupcstve (®) Advertr A
Dweactivaco
Z Rendemknto y astado dol S5p0Etvo O e
A Opoones de favita Ayudar a mejorar ia segueidad de

Wirdoms
SmartScreen para Microsoft Edge

o Vidoas Detencer ayuds 3 Diotegsr o

Cambiar & ConfBguIadion o
rvacidad
Q Activado privatidad
Ita ¥ cambia fa conhguraodr
de arvackiad des dispositivo
Wirsaows 11

Cantguracdn

e Seguridad del dispositivo.
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Sepuridad e Windema o

2 Seguridad del dispositivo
egundad que viene iMegrada =n el dspontn Videos de b Comumedad Wndows
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Cantguracdn

e Rendimiento y estado del dispositivo.

Sepundad 2e Windew - o
X o . e
¥ Rendimiento y estado del dispositivo
Informes sobre of estado del dspozatvo Wdeos de b Comumdad Windows
@ Ince M # 1 sabme Mendeme
U Protecddn contes shnss y amentas B Informe de estado
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e
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e Opciones de familia.
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6.9. 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

0 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:

e Haciendo clic derecho sobre un espacio libre de la barra de tareas, y
eligiendo Administrador de tareas en el menu contextual.
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Barras de herameentas

Busqueds

Mostrar boton Vists de taren

Mostrar Contactos en b bama de tareas
Mostr | boton del ares de trabigo de V

Mostrar betdn ded teclade taced

Venanas en cascada

Mostrar vertanas apiade

T Configuracion de basra ce tarexs

e Pulsando la combinacion de teclas Alt + Ctrl + Supr. Al hacerlo, se muestra
un menu en la pantalla, con la opcién 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 boton correspondiente.
Al igual que en sus anteriores versiones, el Administrador de tareas de Windows
10, esta dividido en pestanas:

| 7 rammstractor cu tareas o x|
Actvo Opomoer  Vate
Frocesol Spadmedto  Hslood de apboacioses  Woo  Utusor Detales  Sevicer !
[}
T 9%, ( %
' 1
AGTErTIAMIT 38 Lreat 3% IBAME QTR OMupc o
B Cortiguncitn 0% oM VR 0 Mups o !
€ Mosdhidge s [ NIATY IR LX ey
@ 1St Ward w R 8 -0 UhMps i
3 Sepurtes 2o Windomn ) 1L Hémi (X D Mg
W1 AMD Crarh Defurde Serexce 01 Me M Mzps n i
¥ AND Extema Eveets Ciurs Mz o neMe LB O Mege
B1 AMD Extemad Events Service ML o 1M T Ohtape o
a a1 X e
ME N Mg ‘
v (%0 Mugs "
ME VR Mg
. Mz Ve Mups
U 1 N Mg
n 1 (TN Nz
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e En la pestaia 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 boton Finalizar tarea que cierra la tarea
seleccionada como si la cerrasemos desde la propia aplicacién. Si no puede
cerrarla, o la tarea No responde, aparecera un cuadro de dialogo como el

que vemos un poco mas abajo:

Pulsando en Cerrar el programa, el sistema intentara forzar el cierre del

programa, perdiendo la informaciéon que no hayamos guardado.

-
& internet Explorer M

Internet Explorer dejo de funcionar

Windows esta buscando una solucidn al problema...

E Cancelar %

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 programa responda durante un par de minutos.

6.10. Ejercicios de la Unidad de aprendizaje

e Describa la configuracién de la pantalla de su sistema operativo,

e Personalice las opciones de notificacién de su sistema operativo

e Describa las opciones de bateria, de apagado y almacenamiento del
sistema operativo.

e Desactive las actualizaciones automéaticas.

e Describa el administrador de tareas del sistemas operativo
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Windows 10
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