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El entorno de windows

Entorno de Windows

El entorno de Windows 10, también conocido como el escritorio, es la interfaz
principal que ves al iniciar sesion en tu PC con Windows 10. Es un espacio de trabajo
digital que te permite interactuar con el sistema operativo y tus aplicaciones. Aqui
hay algunos elementos clave que componen este entorno:

e Fondo de Escritorio: Es la imagen o color que cubre toda la pantalla detras de
tus iconos y ventanas. Puedes personalizarlo con tus propias fotos o elegir entre
las imagenes predeterminadas de Windows.
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Iconos: Son pequefias imagenes que representan programas, archivos, carpetas
y accesos directos. Puedes organizarlos en el escritorio segun tus preferencias y
necesidades.

Barra de Tareas: Ubicada generalmente en la parte inferior de la pantalla,
muestra las aplicaciones abiertas y ofrece acceso rapido a ciertas funciones y
programas. Incluye el menu de inicio, la busqueda de Windows, la vista de tareas
y los iconos del area de notificacion.

£ Buscar 1 (=]} Q e ;-. G | .
Menu de Inicio: Al hacer clic en el icono de Windows en la esquina inferior
izquierda, se abre el menu de inicio, que te permite acceder a tus programas,
configuracion del sistema, archivos y carpetas.
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Area de Notificacion: En el extremo derecho de la barra de tareas, muestra
iconos de aplicaciones que estan corriendo en segundo plano, como el antivirus,
el volumen, la red y el reloj.

E s - F + 9
e
08/04/2024

g

Escritario @ 18°C Parc.soleado A B T ) EsP

Ventanas: Cuando abres una aplicacion o documento, aparece en una ventana
que puedes mover, redimensionar o cerrar. Las ventanas te permiten trabajar
con multiples tareas al mismo tiempo.
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Tipos de ventanas

« Ventanas del Explorador. Accederemos a este tipo de ventana cada vez que
abramos una carpeta para ver su contenido.
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« Ventana de opciones de configuracion. Son ventanas desde las que
podemos configurar el sistema. En la parte izquierda tienen un panel de
Tareas con las diversas categorias del tema correspondiente, mientras que en
la parte derecha aparecen los controles para modificar las opciones de dicha

categoria.
g isterna
I=  Apicaciones _O\ Cugrnizs
)'_l Buscar 0y Frcsad
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[Fe=s |
i_‘[ Telgfona :{_‘3 Red & internet
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« Ventanas de dialogo abrir/guardar. Tienen una apariencia similar al
Explorador de archivos (sin la Cinta de opciones), pero sirven para elegir un
archivo o carpeta a abrir, o la ubicacion de un archivo a guardar. El aspecto
de la ventana depende también del programa desde el que se abra. Por
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ejemplo, la siguiente tiene un aspecto mas parecido a versiones anteriores
de Windows

B abrir
T < Disco local (C:) » Usuarios » Jose Antonic Amader » Descargas * WINDOWS 10 v O Buscaren WINDCWS 10 el
Cirganizar = MNueva carpeta f= ~» [ 9
E] Microscft Werd ) Mombre - Fecha de modificacien Tipe Tamadio

Ij WINDOWS 10.docx 08/04/2024 10:42 Documento de Mi... 1364 KB

v @ Onelrive - Person

Documentos

w IQ Este equipo
» A3E0 Drive

-‘ Descargas
E Documentos

I Esciitario

&= Imagenes

B Muisica

“Jl Objstes 3D
B Videos

‘e Disco local [C:)

- ALMACENAMER o,

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

o COnelrive - Personal

Documentos

» ~ [ Este equipo

ar A3E0 Drive

» ; Descargas
@ Documentos
[ Escritorico
&= Imagenes
J: Musica
_J Objetos 3D

Ventana de propiedades. Nos permiten cambiar las propiedades del objeto
sobre el que se pulsa, organizando las opciones en distintas pestafas.
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= Propiedades: ALMACENAMIENTD (D:) >

Segquridad Versiones anteriores Cuota Persanalizar
General Heramientas Hardware Compartir

ALMACENAMIENTO)
[T

Tipo: Disco local
Sistema de archivos: NTFS

. Espacio usado: 493725345632 455 GB
. Espacio disponible: 506.472.689.664 471 GB

Capacidad: 1.000.202 039 296 bytes 5931GB

Unidad D: Liberar espacio

] Comprimir esta unidad para ahomar espacio en disco

Permnitir que los archives de esta unidad tengan el contenido
indizado ademas de las propiedades de archive

| L W | I [ -

e Ventanas de asistente. Aparecen cuando se inicia un asistente.
Normalmente nos da una serie de opciones a escoger o rellenar, y un botén
Siguiente, que nos permite avanzar por el asistente, hasta la Ultima ventana,
en la que el botdn sera Finalizar.

Explorador de Archivos: Es una herramienta que te permite navegar por las
carpetas y archivos almacenados en tu computadora, red o dispositivos de
almacenamiento externos.
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Exploracion del entorno de windows

El explorador de windows 10

El Windows Explorer, también conocido como Explorador de Windows, es una
aplicacion integrada en el sistema operativo Microsoft Windows que ofrece una
interfaz centralizada para la gestion eficiente de los recursos de una computadora.

Esta herramienta es esencial para visualizar y organizar la estructura de archivos y
carpetas dentro de los distintos dominios del sistema, facilitando la navegacion y el
acceso a los mismos sin la necesidad de abrir numerosas ventanas
simultaneamente.

El Explorador de Windows esta disefiado para ser utilizado por el usuario como la
principal herramienta para llevar a cabo una amplia gama de tareas relacionadas
con la administracion de archivos y carpetas. Entre sus funciones mas destacadas se
encuentra la capacidad de manipular estos elementos en las diversas unidades de
almacenamiento disponibles en el computador, tales como discos duros internos y
externos, unidades de CD-ROM vy dispositivos de almacenamiento removibles como
memorias USB.

La interfaz del Explorador de Windows esta optimizada para ofrecer una experiencia
de usuario intuitiva y accesible, permitiendo realizar operaciones como mover,
copiar, renombrar, eliminar y buscar archivos y directorios de manera sencilla 'y
eficaz. Esto convierte al Explorador en una herramienta indispensable para la
gestion cotidiana del sistema, proporcionando un control total sobre el contenido
almacenado en el equipo y mejorando significativamente la productividad del
usuario.
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manuales ofimatica
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Como acceder al explorador de archivos

Para acceder al Explorador de Windows de manera clara y visual, puedes seguir

estas instrucciones detalladas:

e Primera Forma: Menu Inicio

Haz clic derecho sobre el boton del mend inicio

Selecciona la opcién Explorador de archivos

e Segunda Forma: Barra de Tareas

1. Ubica el icono de Explorador de Windows (que parece una carpeta) en

la barra de tareas.

. . n
2. Haz clic sobre el icono ——

e Tercera Forma: Atajo de Teclado

Presiona simultaneamente las teclas Windows + E (
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e Cuarta Forma: Busqueda

1. Haz clic en el icono de la lupa Q o en el cuadro de busqueda.

2. Escribe “Explorador de archivos” y presiona Enter.
3. Haz clic en el resultado de la busqueda para abrir el Explorador de
archivos

Administracion de carpetas y archivos

La gestion de carpetas y archivos se refiere a un conjunto de acciones esenciales
que se llevan a cabo para organizar y mantener el orden en los datos almacenados
en un sistema informatico. Estas acciones incluyen la creacion de nuevos archivos o
carpetas, la apertura de estos para diversas actividades como visualizacién, edicion,
reproduccion o impresion, y el cambio de nombre para reflejar mejor su contenido
0 proposito.

Menu de inicio del explorador

- Ilnicio Compartir Vista

=i 1 & Cortar B il & T3 Nuevo elemento » o [ abrir - [ seleccianartoda
S | & = = | = \/

i #| Copiar ruta de acceso 1 | Fadl acceso ™ |..f Madificar 1 Mo selecdionar nada
Anclaral  Copiar Pegar . Maver Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades o = : :
Acceco rapido {7} Pzgar acceso directo ar aw - nombre  carpeta - £ Historial oo Invertir seleccon

Portapapeles Crganizar Nugvo Abrir Seleccionar

Pestana Portapapeles

e Anclar al acceso rapido: Permite fijar carpetas o ubicaciones frecuentes para
un acceso mas rapido desde el explorador.

e Copiar: Copia el archivo o carpeta seleccionados al portapapeles.
e Pegar: Inserta el contenido del portapapeles en la ubicacion seleccionada.

e Cortar: Mueve el archivo o carpeta seleccionados al portapapeles, listo para
ser pegado en otra ubicacion.

e Copiar ruta de acceso: Copia la ruta de acceso del archivo o carpeta
seleccionados al portapapeles.

e Pegar acceso directo: Crea un acceso directo en la ubicacién actual al
elemento que esta en el portapapeles.
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Pestaina Organizar

¢ Mover a: Mueve los archivos o carpetas seleccionados a una nueva
ubicacién.

e Copiar a: Copia los archivos o carpetas seleccionados a una nueva ubicacién.
e Eliminar: Elimina los archivos o carpetas seleccionados.

e Cambiar nombre: Permite editar el nombre del archivo o carpeta
seleccionado.

e Carpeta nuevo:
¢ Nueva carpeta: Crea una nueva carpeta en la ubicacion actual.
¢ Nuevo elemento: Permite crear un nuevo archivo de un tipo especifico.

e Facil acceso: Proporciona opciones para anclar la ubicacion actual al
acceso rapido o para mapear una unidad de red.

Pestaina Abrir

e Abrir: Abre el archivo o carpeta seleccionado.

e Modificar: Abre el archivo seleccionado con la aplicacién predeterminada
para su edicion.

e Historial: Muestra el historial de versiones del archivo seleccionado, si esta
disponible.

Pestana Seleccionar

e Seleccionar todo: Selecciona todos los archivos y carpetas en la ubicacion
actual.

¢ No seleccionar nada: Deselecciona cualquier archivo o carpeta que esté
seleccionado.

e Invertir seleccion: Invierte la selecciéon actual; los elementos seleccionados
se deseleccionan y viceversa.
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Operacidnes basicas

Creacion de una estructura de carpetas

Para establecer una estructura de carpetas en Windows 10, es fundamental conocer
como crearlas. A continuacion, te explico dos métodos sencillos para hacerlo:

Método 1: Menu Contextual

1. Navega al lugar del sistema donde deseas afadir la nueva carpeta.
2. Haz clic derecho en un espacio vacio dentro de la ventana o escritorio.

e Selecciona “Nueva” en el menu contextual que aparece.

e Elige la opcion “Carpeta” para crear una nueva carpeta.

15/03/2023 6:42 Acceso directo a .. 1KB
Carpeta
Ver > #| Acceso directo
Ordenar per > D Microsoft Access Base de datos
Agrupar por > D Docurmento de Microsoft Word
Actualizar o

Documento de Epson Print CD

"~
(L)

Personalizar esta carpeta... = Dibujo OpenDocument
Presentacion OpenDocument
Pegar
. @ Haoja de calculo OpenDocument
Pegar acceso directo
. @ Texto OpenDocument
Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
. ) ) D Presentacion de Microsoft PowerPoint
Dld Abrir con Visual Studio
) D Documento de Microsoft Publisher
Git GUI Here
. D Documento de texto
Git Bash Here
D Haoja de calculo de Microsoft Excel
Conceder acceso a E Archivo WinZip
Muevo 2l Archivo WinZip Zipx

Propiedades

Método 2: Comando de Teclado

1. Sitlate en la ubicacion donde quieras crear la carpeta.
2. Presiona simultaneamente las teclas Ctrl + Shift + N.

3. Al hacerlo, se generara automaticamente una nueva carpeta en la ubicacién
seleccionada.
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Renombrar carpetas

Renombrar carpetas en Windows es un proceso sencillo que te permite organizar
mejor tus archivos. Aqui te muestro cobmo hacerlo:

Método 1: Renombrado Directo
1. Haz clic derecho sobre la carpeta que deseas renombrar.

2. Selecciona la opcién “Cambiar nombre” del menu contextual.
3. Escribe el nuevo nombre y presiona Enter.

Nombre Fecha de modificacion
5 CHATBIMNG e

Abrir

Imprirnir

£N Analizar los elementos seleccionados

Restaurar versiones anteriores

Enviar a p

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Método 2: Uso del Teclado
1. Selecciona la carpeta que quieres renombrar.
2. Presiona la tecla F2.

3. Introduce el nuevo nombre para la carpeta y confirma con Enter.

Método 3: Desde el menu organizar

Abre la carpeta que vas a renombrar.

Haz clicen ella

En la barra de menu , pestafa organizar selecciona cambiar nombre.
Modifica el nombre y presiona Enter para aplicar el cambio.

AN =
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X =]

Ca
Mover Copiar Eliminar Cambiar
a~ " Yo = nombre

Organizar
Método 4: Directamente sobre el archivo o directorio/carpeta

1. Pulsa dos veces pausadamente encima del archivo a renombrar
2. Se creara un cuadro en azul marcando el texto

3. Escribe el texto nuevo y pulsa enter

APPS COMNJUNTO DE HERRAMIENTAS

APPS DE GEMERACION DE IMAGEN

Archivos y carpetas

En el contexto de Windows 10, la terminologia de ARCHIVOS y CARPETAS se
puede explicar de la siguiente manera:

ARCHIVOS: En el ambito de la informatica, un archivo o fichero se refiere a una
coleccion de datos digitales agrupados bajo un nombre Unico y almacenados en un
dispositivo de almacenamiento electrénico. Estos archivos pueden contener texto,
imagenes, musica, video, o cualquier otro tipo de informacion que pueda ser
procesada por un ordenador. Los archivos son la piedra angular de la organizacion
de datos en un sistema operativo como Windows 10, permitiendo a los usuarios y a
las aplicaciones acceder y manipular la informacién de manera eficiente y
estructurada.

CARPETAS: Las carpetas, también conocidas como directorios, funcionan como
contenedores virtuales en el sistema operativo que ayudan a organizar y clasificar
los archivos. Una carpeta puede contener multiples archivos, asi como otras
subcarpetas, creando una estructura jerarquica que facilita la gestion de grandes
cantidades de datos. En Windows 10, las carpetas son esenciales para mantener un
entorno de trabajo ordenado, permitiendo a los usuarios localizar y acceder
rapidamente a sus documentos, multimedia, programas y otros archivos.
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Copiar y pegar archivos y carpetas

En Windows 10, hay varias formas de copiar y pegar archivos y carpetas, que
incluyen:

Usando el teclado:

e Copiar: Selecciona los archivos/carpetas y presiona Ctrl + C.

e Pegar: Navega a la ubicacion deseada y presiona Ctrl + V.
Usando el raton:

e Copiar: Haz clic derecho en los archivos/carpetas seleccionados y elige
“Copiar” del menu contextual.
e Pegar: Haz clic derecho en el destino y selecciona “Pegar”.

Usando el menu Organizar

e Marca la carpeta/archivo que quieres copiar.
e Ha clic dentro del menu organizar para seleccionar copiar a.
e Luego en el submenu que sale marca la ubicacion del nuevo archivo..

¢« T X =f

Mover Copiar  Eliminar Cambiar
aw ar - nombre

Organizar

Usando la linea de comandos:

e Abre el Simbolo del sistema y utiliza el comando copy para copiar o move para

mover archivos. Por ejemplo
copy ruta_origen\archivo.ext ruta_destino\

move ruta_origen\archivo.ext ruta_destino\

Cortar y pegar archivos y carpetas

El proceso es similar al de copiar y pegar; sin embargo, la diferencia radica en que

no se duplica el archivo seleccionado, sino que se elimina para trasladarlo a otra
ubicacion.

Atajo de teclado cortar : CRTL +X
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Mover archivos y carpetas

La diferencia principal entre mover y cortar radica en la accion que se realiza sobre
los archivos o carpetas originales. Al mover un archivo o carpeta, lo estas
trasladando de una ubicacién a otra, y este deja de existir en la ubicacidon original.
En cambio, al cortar un archivo o carpeta, |o preparas para ser movido, pero
permanece en su ubicacion original hasta que completes la accidon de pegarlo en la
nueva ubicacién. En esencia, “cortar” es el paso previo que indica que un archivo o
carpeta se va a mover.

Formas de hacerlo:

Usando el Explorador de Archivos:

e Selecciona la carpeta o archivo que deseas mover.
e Haz clic derecho y elige la opcion “Cortar”.

Navega a la ubicacion de destino.

Haz clic derecho en un espacio vacio y selecciona “Pegar”.
Arrastrar y Soltar:

e Selecciona los archivos o carpetas.

e Arrastralos a la ubicacion de destino manteniendo presionado el botén
izquierdo del raton.

Menu Principal del Explorador de Archivos:

Utiliza el botdn “Mover a” en la pestaia “Inicio” del Explorador de Archivos para
seleccionar la ubicacién de destino.

“ E X =]

Mover Copiar Eliminar Cambiar
a~ g~ = nombre

DOrganizar
Linea de Comandos:

Abre el Simbolo del sistema y utiliza el comando move. Por ejemplo

move ruta_origen\archivo.ext ruta_destino\

https.//tu-plaza.com/



Eliminacion temporal de archivos

La eliminacién temporal de archivos en Windows 10 es un proceso que permite a
los usuarios retirar archivos o carpetas de su ubicacion actual sin borrarlos
permanentemente. En lugar de eso, los elementos eliminados se trasladan a la
Papelera de Reciclaje. Aqui, permanecen almacenados de manera segura hasta
gue el usuario tome una decision final sobre su destino.

e,
Papeler
reciclaje

Cuando se elimina un archivo o carpeta utilizando este método, se ofrece una capa
adicional de seguridad, ya que proporciona una oportunidad para recuperar los
archivos en caso de que se eliminen accidentalmente o si se necesita acceder a ellos
mas adelante. Los elementos pueden permanecer en la Papelera de Reciclaje
indefinidamente, aunque el tiempo exacto depende de varios factores, como la
configuracion de la Papelera de Reciclaje y el espacio disponible en el disco duro.
Al restaurar un archivo o carpeta, se devolvera a su ubicacion original antes de la
eliminacion.

Es importante recordar que si la Papelera de Reciclaje se vacia antes de restaurar
los elementos, se perderan de forma permanente y su recuperacion podria ser
complicada o imposible sin el uso de software especializado de recuperacién de
datos.

Para llevar a cabo la eliminacion temporal de un archivo o carpeta, puedes seguir
estos pasos:
1. Selecciona el archivo o carpeta que deseas eliminar.

2. Presiona la tecla Supr en tu teclado o haz clic derecho y
selecciona Eliminar en el menu contextual.

3. El archivo o carpeta se movera a la Papelera de Reciclaje.

Si en algin momento decides que necesitas restaurar un archivo o carpeta desde la
Papelera de Reciclaje, simplemente puedes:

1. Abrir la Papelera de Reciclaje haciendo doble clic en su icono.
2. Buscary seleccionar el archivo o carpeta que deseas recuperar.

3. Hacer clic derecho sobre el elemento y seleccionar Restaurar.

https.//tu-plaza.com/



Eliminacion definitiva de un archivo

La eliminacién definitiva de archivos o carpetas en Windows 10 es un proceso
irreversible que borra completamente los datos sin enviarlos a la Papelera de
Reciclaje. Esto significa que una vez que se realiza esta accion, los archivos no
pueden ser restaurados de manera convencional.

Para realizar una eliminacion definitiva, sigue estos pasos:

1. Selecciona el archivo o carpeta que deseas eliminar de forma permanente.
2. Presiona las teclas Shift + Supr en tu teclado.

3. Aparecera un cuadro de didlogo preguntando si estas seguro de querer
eliminar el archivo de forma permanente.

4. Confirma la accion seleccionando Si.

Este método es util cuando deseas liberar espacio en tu disco duro de manera
efectiva o cuando necesitas asegurarte de que los datos sensibles no puedan ser
recuperados. Sin embargo, es importante usarlo con precaucion, ya que no hay
vuelta atras una vez que se confirma la eliminacion.

Si accidentalmente eliminas archivos importantes y deseas intentar recuperarlos,
existen programas de software especializados en recuperacion de datos que pueden
ayudar en algunos casos.

Busqueda de archivos y carpetas

Para llevar a cabo una busqueda efectiva en el Explorador de Archivos de Windows,
es importante seguir una serie de pasos que te ayudaran a localizar rapidamente los
archivos o carpetas que necesitas. Aqui te explico como hacerlo:

1. Abre el Explorador de Archivos haciendo clic en el icono de la carpeta en la
barra de tareas, buscando ‘Explorador de Archivos’ en el menu de inicio o
con el atajo de teclado TECLA DE WINDOWS+ E

2. Navega a la ubicacion donde deseas realizar la busqueda. Puede ser una

unidad especifica, una carpeta o incluso ‘Este PC’ si quieres buscar en todo el
sistema.
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3. Hazclic en el cuadro de busqueda ubicado en la esquina superior derecha
del Explorador de Archivos. Al hacer clic, veras que aparecen sugerencias y
filtros de busqueda que puedes utilizar.

4. Escribe el nombre del archivo o carpeta que estas buscando. Si no recuerdas
el nombre completo, puedes usar palabras clave o caracteres comodin como

"*" para representar cualquier secuencia de caracteres o ‘? para un solo

caracter.

5. Presiona ‘Enter’ o haz clic en el icono de la lupa para iniciar la busqueda.

6. Explora los resultados. El Explorador de Archivos mostrara todos los
archivos y carpetas que coincidan con tu busqueda.

7. Refina tu busqueda si es necesario utilizando los filtros de busqueda, como
tipo de archivo, tamafo, fecha de modificacion, entre otros.

Menu Buscar

El menu Buscar de Windows 10 es una herramienta disefiada para ayudarte a
localizar archivos y carpetas en tu computadora de manera rapida y eficiente. Con
una variedad de opciones de filtrado y ubicacion, puedes afinar tus busquedas para
encontrar exactamente lo que necesitas. Ya sea que busques un documento
especifico, una foto de un evento pasado o una aplicacién, el menu Buscar te
permite personalizar y guardar tus busquedas para un acceso y uso 6ptimos.
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- Inicio Compartir Vista Buscar

Carpeta actual E E"‘.J Tipo - L =] Busgquedas recientes - x

Este
equipo

Todas las subcarpetas| Ll Tamafio ~ || Opciones avanzadas ~

Fecha de = ) Abrir ubicacian Cerrar
Buscar de nuevo en modificacign ~ Ll Otras propiedades ~ Guardar busqueda de archivo blsqueda
Ubicacian Refinar Opciones

Pestaina Ubicacion

Este equipo: Busca en todos los discos duros y dispositivos conectados a tu
computadora.

Carpeta actual: Realiza la busqueda solo dentro de la carpeta que tienes
abierta en ese momento.

Todas las subcarpetas: Incluye en la busqueda todas las carpetas contenidas
dentro de la carpeta actual.

Buscar de nuevo en: Permite realizar la busqueda en una ubicacion que
hayas utilizado previamente.

Pestaina Refinar

Fecha de modificacion: Filtra los resultados de busqueda segun la fecha en
que los archivos fueron modificados por ultima vez.

Tipo: Permite filtrar por el tipo de archivo (por ejemplo, documentos,
imagenes, videos).

Tamaiio: Filtra los archivos por su tamafo, lo cual es Util para encontrar
archivos grandes o pequefos.

Otras propiedades: Ofrece opciones adicionales de filtrado, como etiquetas,
autores, etc.

Pestana Opciones

Busquedas recientes: Muestra un historial de tus busquedas anteriores para
un acceso rapido.

Opciones avanzadas: Proporciona configuraciones adicionales para
personalizar la indexacion y otros aspectos de la busqueda.

Guardar busqueda: Permite guardar los criterios de busqueda actuales para
utilizarlos en el futuro.
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e Abrir ubicacién de archivo: Abre el Explorador de Windows en la ubicacién
del archivo seleccionado.

e Cerrar busqueda: Cierra la ventana de busqueda o el panel de busqueda.

Compartir archivos y carpetas

El mend Compartir del Explorador de Windows es una herramienta integral que
facilita la colaboracion y el intercambio de archivos y carpetas con otros usuarios. Ya
sea a través de correo electrénico, redes sociales o dentro de una red local, este
menu proporciona opciones versatiles para compartir de manera eficiente y segura.

Inicio Compartir Vista

e B £ Grabar en disco [E=]
|ﬁ =] i J ]

=1 Imprimir a1 Usuarios especfficos... )
Compartir  Correo  Comprimir — Quitar el Seguridad
Pk =1 i -
electronico il Enviar por fax accesoa | avanzada

Enviar Compartir con

Pestana Enviar

e Compartir: Permite compartir archivos directamente con aplicaciones o
contactos.

e Correo electrénico: Envia el archivo seleccionado como un adjunto de
correo electronico.

e Comprimir: Crea un archivo comprimido (como un ZIP) del elemento
seleccionado para facilitar el envio o almacenamiento.

e Grabar disco: Permite grabar el archivo en un CD o DVD.
e Imprimir: Envia el archivo directamente a una impresora conectada.

e Enviar por fax: Permite enviar el archivo seleccionado como un fax a través
de un servicio de fax conectado.

Pestana Compartir con

e Usuarios especificos: Comparte el archivo o carpeta con usuarios especificos
en una red local.

¢ Quitar el acceso a: Revoca el acceso previamente otorgado a usuarios
especificos.
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Seguridad avanzada: Abre las opciones de seguridad donde puedes
configurar permisos detallados para usuarios y grupos.

Otras formas de compartir archivos

Existen varias formas de compartir archivos y carpetas en Windows 10 ademas del
menu Compartir. Aqui te explico algunas:

Red Local: Puedes compartir archivos y carpetas a través de una red

local. Esto es Util para compartir con otros dispositivos conectados a la
misma red

Carpetas Publicas: Windows 10 tiene carpetas publicas disefiadas para
compartir documentos con otros usuarios de la misma computadora o red

Compartir sin Grupo Hogar: Aunque el Grupo Hogar ya no esta disponible
en Windows 10, puedes usar la funcion de recursos compartidos SMB
incorporada para compartir archivos y carpetas

OneDrive: Para compartir archivos con personas a través de Internet, puedes
utilizar OneDrive, Drive, cloud, etc.. que permite compartir archivos y
carpetas subiéndolos a la nube y luego compartiendo un enlace

Uso Compartido de Archivos en Red: Puedes configurar el uso compartido
de archivos en red en Windows 10 para compartir archivos con otros usuarios
a través de la red de varias maneras, utilizando configuraciones basicas o
avanzadas

Compartir con Dispositivos Cercanos: Windows 10 permite compartir
archivos directamente con dispositivos cercanos a través de Bluetooth o Wi-
Fi

Visualizacion de archivos

El menu Vista del Explorador de Windows 10 es una herramienta que te permite
personalizar como ves y organizas tus archivos y carpetas. Aqui tienes una
explicacion de cada uno de los apartados:

- Inicio Compartir Vista

i

Panel de
navegacign

[ icon wles &= lconos grand 25 lconos mediar Agrupar por ~ Cazillas de elemento
[T anei e weta prata | B [€0n08 mcy grande canos grandes E Icanos medianos |71 &arupar p |

conos peguefios  HFE Lista FEZ Detalles '* [ Agregar colummas = ¥| Extensiones de nombre de erchive

[TH Panel de detalles E= Masaicas Z= Contenido

Paneles Disefio Wista actual Mostrar U Deultas
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Pestaina Paneles

Panel de navegacion: Muestra una lista de carpetas que puedes usar para
navegar rapidamente a diferentes ubicaciones en tu PC.

Panel de vista previa: Permite visualizar el contenido de un archivo

seleccionado sin tener que abrirlo.

Panel de detalles: Muestra informacion importante sobre un archivo o
carpeta seleccionado, como el tamafio, tipo y fecha de modificacion.

Pestaina Diseiho

Iconos muy grandes: Muestra los archivos y carpetas con iconos de gran
tamano.

Iconos pequeiios: Muestra los archivos y carpetas con iconos pequefos.

Mosaico: Muestra los archivos y carpetas en mosaicos que incluyen detalles
como el tipo de archivo.

Iconos grandes: Muestra los archivos y carpetas con iconos mas grandes
que la vista de iconos pequefios pero mas pequeios que la vista de iconos
muy grandes.

Lista: Muestra los archivos y carpetas en una lista vertical.

Contenido: Muestra los archivos y carpetas con detalles y miniaturas.

Iconos medianos: Un término medio entre iconos grandes y pequefios.

Detalles: Muestra los archivos y carpetas en una lista con detalles como
tamafio, fecha de modificacion, etc.

Pestana Vista Actual

Ordenar por: Permite ordenar los archivos y carpetas por nombre, fecha,
tipo, etc.

Agrupar por: Permite agrupar los archivos y carpetas por propiedades
comunes.
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Agregar columnas: Permite personalizar las columnas que se muestran en la
vista de detalles.

Ajustar todas las columnas: Ajusta automaticamente el ancho de todas las
columnas para que se ajusten al contenido.

Pestaina Mostrar u Ocultar

Casillas de elemento: Muestra casillas para seleccionar multiples archivos y
carpetas.

Extensiones de nombre de archivo: Muestra u oculta las extensiones de los
archivos.

Elementos ocultos: Muestra u oculta archivos y carpetas que estan
configurados como ocultos.

Ocultar elementos seleccionados: Oculta los elementos seleccionados en la
vista.

Opciones: Abre el cuadro de dialogo Opciones de carpeta, donde puedes
cambiar ajustes avanzados.

o
L
L

0% |Dpcinne5|

[F-] Cambiar opciones de carpeta y bdsqueda

Adobe Acrobat Create PDF Toolbar

Menu archivo

El menu “Archivo” del Explorador de Windows 10 ofrece opciones esenciales para
gestionar la ventana y las herramientas del sistema. Aqui tienes una explicaciéon de
cada opcion:
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Abrir nueva ventana: Esta opcion abre una nueva instancia del Explorador de
Windows, permitiéndote trabajar en diferentes ubicaciones al mismo tiempo.

Abrir Windows PowerShell: Inicia Windows PowerShell en la ubicacién actual, lo
cual es util para tareas de automatizacion y comandos avanzados.

Opciones: Te lleva a la configuraciéon del Explorador de Windows, donde puedes
ajustar las preferencias de visualizacion y busqueda, entre otras.

Opcicnes de carpeta x
General Ver Buscar

Abrir el Explorador de archivos en: | Acceso rapido w
Examinar carpetas
—— (@) Abrir todas las campetas en |a misma ventana
Q () brir cada carpeta en vertanas diferentes

Acciones al hacer clic en un elemento
() Un solo clic para abrife (sefialar para seleccionarlo)

ﬁ Subrayar los titulos de iconos para que coincidan con los del
explorador
Subrayar los titulos de iconos solo cuando los senale

(®) Doble clic para abrifo {un clic para seleccionara)

Privacidad

v-;n—j Mostrar log archivos usados recientemente en el Acceso rapido
MR

L Mostrar las carpetas usadas con frecuencia en el Acceso rapido
Borrar el historial del Explorador de archivos Barrar

Restaurar valores predeterminados

Aceptar Cancelar Aplicar

Ayuda: Proporciona acceso a la documentacion de ayuda de Windows, ofreciendo
guias y solucién de problemas para el Explorador de Windows.

Cerrar: Cierra la ventana actual del Explorador de Windows.
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Menu herramientas de unidad

Este menu aparece al pulsar una unidad principal, c:, d:, etc.. te permite realizar una
serie de operaciones importantes relacionadas con la gestion de tus unidades de
almacenamiento. Aqui tienes una explicacién de las opciones disponibles en este

menu:

a Disco tocal (C Administrar

- Inicio Compartir YVista Herramientas de unidad

| = Expulsar
B = & s
-~ L @ Finalizar grabacion

Optimizar Limpieza Formato  Reproduccion )
automatica g Dorrar este disco

Administrar Medios

Pestaina Administrar

Optimizar: Esta opcion inicia el desfragmentador de disco, que reorganiza
los datos en tu unidad para mejorar la eficiencia y velocidad de acceso.

Limpieza: Abre la herramienta de limpieza de disco, que ayuda a liberar
espacio eliminando archivos temporales y no necesarios.

Formato: Permite formatear la unidad seleccionada, borrando todos los
datos y preparandola para su uso con un sistema de archivos especifico.

Pestana Medios

Reproduccion automatica: Configura las acciones que se realizan
automaticamente cuando se inserta un medio, como un CD o DVD, en la
unidad.

Expulsar: Esta opcion es utilizada para expulsar de forma segura un medio
extraible, como un DVD o un disco duro externo.

Finalizar grabacién: Cierra una sesion de grabacién en un disco, asegurando
que los datos grabados sean accesibles en otras computadoras.

Borrar este disco: Inicia el proceso para borrar un disco regrabable, como un
CD-RW o DVD-RW, para que pueda ser utilizado de nuevo.
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VENTANA DE CONFIGURACION DE
WINDOWS

La ventana de configuracion de Windows es el centro neuralgico donde puedes
personalizar y controlar diversos aspectos de tu sistema operativo. Desde esta
interfaz intuitiva, tienes acceso a una amplia gama de ajustes que te permiten
modificar tu experiencia de usuario, ajustar la privacidad y la seguridad, y gestionar
el hardware y el software de tu dispositivo.

Al abrir la ventana de configuracion, desde el menu de inicio o WINDOWS + I, te
encontraras con diferentes categorias, cada una dedicada a un area especifica de
Windows. Por ejemplo, puedes ajustar la apariencia de tu escritorio en
“Personalizacion”, cambiar las opciones de idioma en “Hora e idioma”, o administrar
tus aplicaciones en “Aplicaciones”. También es el lugar donde puedes actualizar tu
sistema con las Ultimas caracteristicas y mejoras de seguridad en “Actualizacion y

H "
seguridad”.
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e & 4 &
9 9
OneDme Windows Updatz Rewsrds Exploracion web
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Personalizacion

Te permite darle un toque personal a tu experiencia con Windows, asegurando que
tu entorno de trabajo sea tan Unico como tu.

@ Inicio

| 'E’%L.‘g::;f una configuracién 8 |

Personalizacion

Fondo

Colores
g

Pantalla de bloqueo

Fondo

Z#  Temas
Imagen %
A\ Fuentes
Elige una imagen
&8 Inicio

=3 Barra de tareas

Examinar

Elegir un ajuste

Rellenar v

Fondo

En la seccién de Fondo, puedes personalizar el fondo de escritorio de tu
dispositivo. Tienes varias opciones:

e Imagen: Selecciona una imagen de tu ordenador para usarla como fondo de
escritorio.
e Color sélido: Elige un color Unico para un look minimalista.
e Presentacion: Crea una presentacion de imagenes que se alternaran en tu
fondo de escritorio.
Colores

La seccién de Colores te permite elegir el color de énfasis que se aplicara a Inicio, la
barra de tareas y otros elementos. Puedes optar por un color destacado de
Windows o personalizar uno propio.
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Colores

Elegir el color de énfasis
D Elegir automaticamente un color de énfasis de mi fondo

Colores recientes

Colores de Windows

Color personalizado
+

Mostrar color de énfasis en las siguientes superficies

l:l nicio, barra de tareas y centro de actividades

D Barras de titulo y bordes de ventana

Pantalla de bloqueo

En Pantalla de bloqueo, puedes modificar lo que se muestra cuando tu dispositivo
esta bloqueado. Esto incluye:

e Cambiar la imagen o presentacion de la pantalla de bloqueo.

e Configurar aplicaciones para mostrar informacion rapida.
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Pantalla de bloqueo

Vista previa

Fondo

Contenido destacado de Windows N

Temas

Los Temas son combinaciones predefinidas de imagenes de fondo, colores de
énfasis y sonidos. Puedes elegir entre temas existentes o descargar nuevos de la
Microsoft Store.

Temas

Guardar tema

Cambiar tema

ﬂ Obtener mas temas en Microsoft Store
Tema sincronizado Windows Windows (clara) Windows 10
1imégenes 1iméaenes 1imégenss 5 imagenes

Flores
6imagenes
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Fuentes

La personalizacion de Fuentes te permite cambiar el estilo de letra que se utiliza en
menus, titulos y otros elementos del sistema.

Inicio

En la seccién de Inicio, puedes ajustar la apariencia del menu de inicio, incluyendo la
transparencia, el color y la seleccion de carpetas que aparecen.

Barra de tareas

Finalmente, la Barra de tareas ofrece opciones para personalizar su apariencia y
comportamiento. Puedes cambiar la ubicacién de la barra de tareas, ajustar la
transparencia y seleccionar qué iconos aparecen en la bandeja del sistema.

Accesibilidad

La ventana de accesibilidad en Windows 10 es un centro de recursos disefiado para
hacer que el ordenador sea mas facil de usar para personas con diferentes
necesidades.

= Configuracién

(r Inicio

Buscar una configuracién pel

Accesibilidad

Visién
I L3 Pantalla
by Puntero del mouse

I Cursor de texto

o

Lupa

Filtros de color

@

%t Contraste alto

5

Narrador

Audicién

4)  Audio

Subtitulos
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Ofrece una variedad de ajustes y herramientas que ayudan a mejorar la experiencia
del usuario, especialmente para aquellos con discapacidades visuales, auditivas o de
interaccion. Ahora, vamos a explorar cada una de las categorias y sus opciones:

VISION

Pantalla

Ajustes de pantalla: Permite cambiar el tamafo del texto, las aplicaciones y otros

elementos para mejorar la visibilidad.

é

0

Configuracion

Inicio

Buscar una configuracién

o]

Accesibilidad

Vision

-

@

)

D

Pantalla

Puntero del mouse

Cursor de texto

Lupa

Filtros de color

Contraste alto

Narrador

Audicién

i)

Audio

Subtitulos

Interaccion

g

0

=

Voz

Teclado

Mouse

Control ocular

Pantalla

Haz que la pantalla sea mas facil de ver.

Agrandar el texto

Texto de muestra

Arrastra el control deslizante hasta que el texto de muestra sea facil de
leer y, a continuacion, haz clic en Aplicar

Al A

Aplicar

Hacer todo mas grande

Cambiar el tamafio de las aplicaciones y del texto en la pantalla principal

100% (recomendada) %

Cambiar el tamafio del texto y de las aplicaciones en otras pantallas

Cambiar el tamafio y el color del puntero del mouse y del cursor

Hacer todo mas brillante

Cambiar el brillo automaticamente o usar la luz nocturna

Simplificar y personalizar Windows

Mostrar animaciones en Windows

m Activado

Mostrar transparencia en Windows

m Activado

Ocultar automaticamente las barras de desplazamiento en Windows

m Activado

Mostrar notificaciones de

| 5 segundos |
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Puntero del mouse

Tamaiio y color del puntero: Se puede ajustar para facilitar su seguimiento en la
pantalla.

Cambiar el tamano y el color del puntero

Cambiar el tamafio del puntero

N N

Cambiar el color del puntero
< ¢
"

Cambiar comentarios tactiles

Maostrar comentarios visuales alrededor de los puntos de entrada tactil
al tocar la pantalla

m Activado

D Hacer que los comentarios visuales para puntos tactiles sean mas
grandes y oscuros

Cursor de texto

Tamaiio y color del cursor de texto: Personaliza la apariencia del cursor para
hacerlo mas visible al escribir.

Usar el indicador del cursor de texto

Activar el indicador del cursor de texto
@ Desactivado

Cambiar el tamafio del indicadeor del cursor de texto

Este es g texto de ejemplo,
Y este %ro ejemplo

de textd"aqul tienes algunc mas.

I g I

Colores sugeridos para el indicador del cursor de texto

+ Elegir un color personalizado

Cambiar la apariencia del cursor de texto

Cambiar el grosor del cursor de texto

e |
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Lupa

Funcion de lupa: Amplia partes de la pantalla o la pantalla completa para ver mejor
los detalles.

Filtros de color

Filtros de color: Ayuda a las personas con dificultades para distinguir colores, como
la daltonismo, ajustando la paleta de colores de la pantalla.

Filtros de color
@ Escala de grizes

O Escala de grises invertida

O bien. selecciona un filtro de daltonismao para hacer que los nueve
colores de la rueda sean mas distintos.
O Reje y verde [verde suave, deuteranopia)

o Rojo y verde |rojo suave, protanopis)

O Azul-amarille [ritanopiz)

Contraste alto

Modo de contraste alto: Cambia los colores de la interfaz para aumentar el
contraste y facilitar la lectura.

Hipemnvinculos

habilitado

Tewto selecrionzdo

Texto del boton
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Narrador

Narrador: Una herramienta de lectura de pantalla que describe en voz alta lo que
sucede en la pantalla.

AUDICION
Audio

Ajustes de audio: Incluye opciones para mejorar la calidad del sonido para usuarios
con dificultades auditivas.

Subtitulos

Subtitulos: Configura los subtitulos para medios con audio, personalizando su
apariencia.

INTERACCION
Voz

Reconocimiento de voz: Permite controlar el ordenador y dictar texto mediante
comandos de voz.

Facilitar la escucha del dispositivo

Cambiar el volumen del dispositivo
4 0 72 %

Cambiar el volumen del dispositivo o de la aplicacién

Cambiar otras opciones de sonido

Activar sonido mono

(D Desactivado

Teclado

Dentro de este apartado tienes todos los parametros de métodos abreviados de
teclado y sistemas para facilitarte la escritura.

Teclado en pantalla: Un teclado virtual que se puede usar con dispositivos de
entrada alternativos. TECLA WINDOWS+ CTRL+O

Mouse

Teclas del mouse: Permite usar el teclado numérico para mover el puntero del
mouse.
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Control ocular

Control ocular: Tecnologia que permite controlar el cursor y seleccionar elementos
en la pantalla con el movimiento de los ojos.

Red e Internet

La ventana “Red e Internet” en el menu de configuracion de Windows es el centro
neuralgico para administrar todas las conexiones de red del dispositivo. Desde aqui,
puedes ver y modificar como tu PC se conecta a diferentes redes, ya sea a través de
Ethernet, Wi-Fi, acceso telefonico o VPN. También puedes configurar opciones
avanzadas como los ajustes de proxy.

Red e Internet

@ Estado
¥ Ethernet

Acceso telefénico
% VPN

@ Proxy

A continuacién, te explico cada uno de los puntos detalladamente:

Estado

La seccion Estado ofrece una visidon general de tu conexion actual. Aqui puedes ver
si estas conectado a Internet y acceder a la red, asi como ver las propiedades de la
red a la que estas conectado. También proporciona accesos directos para cambiar la
configuracion de red o solucionar problemas de conexion.
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Ethernet
Red privada

Estas conectado a Internet.

Si tienes un plan de datos limitado, puedes convertir esta red en
una conexidn de uso medido o cambiar otras propiedades.

@ Ethernet 242.69 GB
De los dltimos 30 dias

Propiedades Uso de datos

Mostrar redes disponibles
Ve las opcionas de conexidn a tu alrededor,

Configuracion avanzada

La seccion de Configuracion avanzada dentro de “Estado” en la ventana
“Red e Internet” de Windows 10 te permite acceder a funciones mas
detalladas y técnicas para gestionar tu red

e Cambiar opciones del adaptador

Esta opcion te permite modificar la configuracion de los adaptadores
de red de tu equipo. Los adaptadores de red son los componentes que
conectan tu ordenador a la red, ya sea por cable (Ethernet) o
inalambricamente (Wi-Fi). Al seleccionar “Cambiar opciones del
adaptador”, veras una lista de todos los adaptadores disponibles en tu
sistema. Aqui puedes:

- Habilitar o deshabilitar adaptadores especificos.
- Cambiar la configuracion de IP o DNS.
- Diagnosticar problemas con un adaptador especifico.
- Priorizar un adaptador sobre otro si tienes multiples
conexiones.
e Centro de redes y recursos compartidos

El Centro de redes y recursos compartidos es un panel de control que
ofrece una vision general de tu estado de red y permite realizar
cambios en la configuracion de la red. Desde aqui puedes:

- Ver el mapa de red y cdmo estan conectados los dispositivos.

- Configurar una nueva conexion o red.

- Cambiar la configuracion de red avanzada.

- Administrar redes inalambricas.

- Configurar el uso compartido de archivos e impresoras en la
red.
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e Solucionador de problemas de red

El Solucionador de problemas de red es una herramienta de
diagnostico que ayuda a identificar y resolver problemas comunes de
conexion a la red. Al utilizar esta herramienta, Windows intentara
automaticamente detectar y solucionar problemas de red, como:

- Problemas de conexion a Internet.

- Problemas con el adaptador de red.

- Problemas de conectividad con otros dispositivos en la red.
- Problemas de configuracion de IP o DNS.

Ethernet

En la opcion Ethernet, si estas conectado a una red mediante un cable, podras ver el
estado de esta conexion. Puedes cambiar la configuracion de la red cableada, como
la configuracion de IP y DNS, y también puedes activar o desactivar la conexion.

Acceso telefénico

La seccion de Acceso telefonico es para configurar las conexiones que utilizan una
linea telefénica para acceder a Internet. Aunque es una tecnologia mas antigua y
menos comun hoy en dia, sigue siendo Util en areas donde las conexiones de banda
ancha no estan disponibles.

VPN

La configuracion de VPN te permite agregar y gestionar redes privadas virtuales
(VPNs). Las VPNs son importantes para la seguridad y la privacidad, especialmente
cuando te conectas a redes publicas, ya que cifran tu conexion y pueden permitirte
acceder a recursos de red remotos como si estuvieras en una red local.

Proxy

Finalmente, la seccion Proxy te permite configurar un servidor proxy, que es un
intermediario entre tu PC y el Internet. Los servidores proxy pueden proporcionar
seguridad adicional y también se utilizan para acceder a contenido en Internet que
de otra manera estaria restringido o bloqueado.

Juegos

Game Bar

La Game Bar es una herramienta que te permite grabar clips de juego, tomar
capturas de pantalla, y transmitir tus juegos. Para personalizarla:
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Agregar favoritos: Puedes agregar aplicaciones favoritas para acceder rapidamente
desde la Game Bar. TECLA WINDOWS+G

e Aplicar caracteristicas de juego: La Game Bar puede reconocer
automaticamente tu juego y aplicar las funciones disponibles.

¢ Mover, cambiar el tamaio y anclar widgets: Puedes personalizar la
disposicion de los widgets en tu pantalla y anclarlos para que siempre estén
visibles

e Accesos directos del teclado: Existen combinaciones de teclas para abrir la
Game Bar, tomar capturas de pantalla y grabar clips.

Capturas

En la seccion de capturas, puedes ajustar como y donde se guardan tus clips de
juego y capturas de pantalla:

e Ubicacion para guardar las capturas: Puedes cambiar la carpeta donde se
guardan automaticamente tus capturas

e Grabacion en segundo plano: Esta funcion te permite grabar los ultimos
momentos de tu juego

e Duracion maxima de grabacion de clips de juegos: Puedes seleccionar el
tiempo maximo de grabacion para un clip

e Configuracion de audio grabado: Ajusta si deseas grabar el audio del
sistema y del micréfono, y la calidad del mismo.

e Velocidad y calidad de fotogramas de video grabados: Elige la velocidad
de fotogramas y la calidad de video para tus clips.

Modo Juego

El Modo Juego optimiza tu sistema para jugar, asignando mas recursos al juego y
limitando las aplicaciones en segundo plano:

e Activacion: Puedes activar el Modo Juego con la combinacion de teclas
Windows + G. Si el sistema no reconoce el juego, te preguntara si deseas
abrir la Game Bar para activarlo.

¢ Funcionamiento: Asigna mayor prioridad a los juegos y baja la prioridad al
resto de procesos, incluso pausando servicios que no son necesarios.
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Teléfono

Este menu te da la opcidén de sincronizar tu teléfono con windows para tener acceso
instantaneso, a fotos, mensajes de texto , llamadas y mucho mas .

Enlace Movil

Obtén acceso instantaneo a las fotos, mensajes de texto, llamadas y
mucho mas de tu dispositiva mowil.

Mas informacion

Activar Enlace Méavil

(D Desactivado

Abrir Enlace Maévil

Mostrarme sugerencias para usar mi dispositive mévil con Windows

m Activado

Hora e idioma

La ventana “Hora e idioma” en el menu de configuracion de Windows 10 es un
centro de control para personalizar como interactldas con tu sistema en términos de
idioma, region, fecha, hora y funciones relacionadas con el habla. Aqui puedes
ajustar la configuracion para que se adapte a tus preferencias linguisticas y
regionales, asegurarte de que la hora y la fecha sean precisas, y configurar las
opciones de voz para asistentes y aplicaciones. Cada seccion dentro de esta ventana
tiene su propédsito especifico:

Hora e idioma

Fecha y hora

'@ Region
& |dioma
LQJ Voz
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Fecha y hora

En la seccién de Fecha y hora, puedes:
o Establecer la hora automaticamente: \Windows puede configurar la hora 'y
la zona horaria basandose en tu ubicacién

e Cambiar la hora y la fecha manualmente: Si prefieres, puedes desactivar la
configuracidon automatica y establecer estos parametros tu mismo.

e Ajustar la zona horaria: Puedes seleccionar tu zona horaria especifica para
asegurarte de que la hora sea precisa.

Region
La configuracion de Region te permite:

e Seleccionar tu pais o region: Esto afecta a las funciones como el formato de
la fecha, la moneda y otros datos regionales.

e Cambiar el formato regional: Puedes ajustar como se muestran la fecha 'y
la hora segun tu preferencia regional.

Idioma

En la seccion de Idioma, puedes gestionar:
e Idiomas preferidos: Agregar o quitar idiomas que prefieras para la
interfaz de Windows.

Idiomas preferidos

Las aplicaciones y los sitios web apareceran en el primer idioma de la
lista de idiomas admitidos.

Agregar un idioma
_|_
A$ Espaniol (Espania) FEd&A Y

$ Inglés (Estados Unidos) iF IQI el 3‘

e Idioma de Windows: Cambiar el idioma de visualizacién de Windows y de
las aplicaciones.
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Idioma

Pantalla de Windows Aplicaciones y sitios Formato regional

Esparicl (Espafia) web Esparicl (Esparia)
Espaficl (Espafia)

O

Teclado Voz

Espafiol (Esparia) Espafiol (Espafia)

e Opciones de teclado: Afadir o cambiar métodos de entrada para diferentes
idiomas.

Voz

La configuracion de Voz incluye:

e Descargar paquetes de idioma para voz: Si necesitas un idioma especifico
para funciones como Cortana o Narrador, puedes descargarlo aqui.

Paquetes de voz instalados

Selecciona un paquete de voz para quitarlo.

I:Q Espariol (Esparia) 39 MB

Esparicl (Esparia)

(:) Inglés (Estados Unidos) 48 MB
I___.__I English (United 5tates)

e Configurar el idioma de voz: Seleccionar el idioma en el que hablas con el
dispositivo y ajustar las preferencias de voz.

Ajustes de reconocimiento de voz: Configurar como Windows reconoce tu
voz para comandos y dictado.

Actualizacion y seguridad

En la seccion de Actualizacion y Seguridad de Windows 10, encontramos una serie
de opciones clave que ayudan a mantener nuestro sistema operativo actualizado,
seguro y personalizado.

https://tu-plaza.com/



Actualizacion y seguridad

Windows Update

Q2

M Optimizacién de distribucion

Seguridad de Windows

—|

Copia de seguridad de archivos

Solucionar problemas

Recuperacian

Activacion

B © B %

Encontrar mi dispositive
'ﬂﬁ Para programadores

@ Programa Windows Insider

A continuacién, te proporciono una explicacion detallada de cada punto:

Windows Update: Esta es la herramienta que mantiene tu sistema operativo al dia
con las ultimas actualizaciones de seguridad y caracteristicas. Windows Update
busca automaticamente las actualizaciones disponibles y las instala, o te permite
programarlas para un momento mas conveniente.

Optimizacion de Distribucion: Permite que las actualizaciones se descarguen de
manera mas eficiente, utilizando tu red y la de otros usuarios para distribuir las
actualizaciones sin sobrecargar los servidores de Microsoft. Esto acelera el proceso
de actualizacion y reduce el ancho de banda necesario.

Seguridad de Windows: Aqui se centralizan todas las configuraciones de
seguridad, como el antivirus de Windows Defender, el firewall, el control de
aplicaciones y el acceso a la informacién sobre la salud y seguridad de tu
dispositivo.
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Areas de proteccion

G Proteccién contra virus y amenazas
Mo se requieren acciones

g Proteccién de cuentas
Mo se reguieren acciones

((g Firewall v proteccién de red
Mo se reguieren acciones

Control de aplicaciones y exploradores
Acciones recomendadas.

Seguridad del dispositivo

Mo se requieren acciones

Informa sobre el estado del dispositivo.
Opciones de familia

Administra la forma en gue tu familia usa sus
dispositivos.

=
@ Rendimiento y estado del dispositivo

Copia de Seguridad de Archivos: Puedes configurar copias de seguridad
automaticas de tus archivos importantes a una unidad externa o a la nube,
asegurando que tus datos estén protegidos en caso de un fallo del sistema o
pérdida de datos.

Solucionar Problemas: Windows ofrece una serie de solucionadores de problemas
automaticos que pueden ayudarte a diagnosticar y resolver problemas comunes
relacionados con el sonido, la impresora, la conexion a Internet y mas.

Recuperacion: En caso de que algo vaya mal, esta opcion te permite restablecer tu
PC a su estado original, conservando tus archivos personales o eliminandolos, seguin
prefieras.

Activacion: Aqui puedes verificar el estado de activacién de tu copia de Windows y
cambiar la clave de producto si es necesario.

Encontrar mi Dispositivo: Si pierdes tu dispositivo Windows, esta funcion puede
ayudarte a localizarlo, siempre y cuando esté conectado a Internet.

Para Programadores: Esta secciéon es para usuarios avanzados que desean
desarrollar software. Puedes habilitar el modo de desarrollador para instalar y
probar aplicaciones no firmadas por Microsoft.

Programa Windows Insider: Para aquellos que quieren estar a la vanguardia, este
programa permite a los usuarios probar versiones preliminares de Windows y
contribuir con comentarios para mejorar el sistema operativo.

https.//tu-plaza.com/



Dispositivos

En el menu Dispositivos de la configuracidon de Windows 10, puedes gestionar y
personalizar como interactlas con los diferentes dispositivos conectados a tu PC.

Aqui tienes una explicacién detallada de cada seccion:

Dispositivos

Bluetooth y otros dispositivos: Aqui puedes agregar y gestionar dispositivos
Bluetooth, inalambricos y otros dispositivos periféricos. Puedes emparejar nuevos
dispositivos, ver los dispositivos conectados y ajustar sus configuraciones.

Bluetooth y otros dispositivos

Impresoras y escaneres

Mouse

Escritura

Lapiz y Windows Ink

Reproduccién automatica

LUSB

Mouse, teclado y lapiz

Gaming Keyboard

HID-compliant Mouse
°

Audio
Iﬂi)) Altavoces (Realtek(R) Audio)

q))) Auriculares (Realtek(R) Audic)

@ USB Live camera

Otros dispositivos

[:;qu Android TV

Mo conectado

[:Jﬂj Echo Marcos

I:I HP 27f Display
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Impresoras y escaneres: Esta seccion te permite agregar y administrar impresoras y
escaneres. Puedes instalar nuevos dispositivos, configurar las preferencias de
impresion y escaneo, y solucionar problemas de los dispositivos existentes.

Mouse: Personaliza la configuracion de tu mouse, como la velocidad del puntero,
las opciones de los botones y los gestos si estas utilizando un touchpad o un mouse
con capacidades adicionales.

Mouse

Seleccionar el botén primario

lzquierda ~

Elige la velocidad del cursor

Girar la rueda del mouse para desplazarse

| Varias lineas cada vez |

Elegir cuantas lineas desplazar cada vez

.'

Desplazar ventanas inactivas al pasar el mouse por encima

m Activado

Escritura: Ajusta las opciones de autocorreccion y sugerencias de texto para
mejorar la experiencia de escritura en tu dispositivo. También puedes configurar el
teclado en pantalla y las preferencias de teclado fisico.

Ortografia

Corregir automaticamente las palabras mal escritas

m Activado

Resaltar las palabras mal escritas

m Activado

Escritura

Maostrar sugerencias de texto mientras escribo en el teclado de
software

0 Activado
Agregar un espacio cuando acepte una sugerencia de texto

D Activado

Agregar un punto al hacer doble puntec en la barra espaciadora

o Activado
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Lapiz y Windows Ink: Si tu dispositivo es compatible con un lapiz, aqui puedes
configurar las opciones de Windows Ink, como los atajos del lapiz, la sensibilidad a
la presion y las caracteristicas de escritura a mano.

Reproduccion automatica: Configura las acciones que Windows debe realizar
cuando conectas dispositivos o insertas medios, como unidades USB o DVDs.
Puedes elegir abrir automaticamente ciertas aplicaciones o tomar ninguna accion.

USB: Administra la configuracion relacionada con los dispositivos USB, incluyendo la
notificacion de problemas y la optimizacion del rendimiento para la transferencia de
datos.

Cuentas

En el mend Cuentas de la configuracion de Windows 10, puedes administrar tu
identidad digital y las formas en que interactias con tu PC y otros servicios.

Cuentas

R=  Tuinformacién

[

Correo electrénico y cuentas

Opciones de inicio de sesién

@ £

Obtener acceso a trabajo o escuela

/Q,, Familia y otros usuarios

Q

Copia de seguridad en Windows

Aqui tienes una explicacion detallada de cada seccion:

Tu Informacion: Aqui puedes ver y editar la informacién de tu cuenta de Microsoft,
como tu nombre, imagen de perfil y otros detalles personales. También puedes
vincular tu cuenta de Windows con cuentas de Microsoft adicionales.
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Correo Electrénico y Cuentas: En esta seccién puedes agregar y gestionar tus
cuentas de correo electrénico y aplicaciones asociadas. Esto incluye cuentas de
Microsoft, asi como cuentas de otros proveedores de servicios.

Opciones de Inicio de Sesion: Personaliza cémo inicias sesién en tu dispositivo.
Puedes cambiar tu contrasefia, configurar un PIN, utilizar reconocimiento facial o de
huellas dactilares con Windows Hello, o incluso establecer una imagen de
seguridad.

Selecciona una opcién de inicio de sesion para agregarla, cambiarla o
quitarla.

+ « Rostro de Windows Hello
=~ Esta opcidn no esta disponible en este momento; haz clic para

mas informacién

Huella digital de Windows Hello
Esta opcidon no esta disponible en este momento; haz clic para
mas informacion

9))

22 PIN de Windows Hello

. Esta opcidn no esta disponible en este momento; haz clic para
mas informacion

El Llave de seguridad

Iniciar sesion con una clave de seguridad fisica

Contrazefia
Iniciar sesién con la contrasefia de la cuenta

@ Contrasefia de imagen
Esta opcion no esta disponible en este momento; haz clic para
mas informacién

Dentro de las Opciones de Inicio de Sesion en Windows 10, encontraras
varias funciones que mejoran la seguridad y la comodidad de tu experiencia
de usuario. Aqui tienes una explicacion detallada de los puntos:

e Bloqueo Dinamico: Esta funcion aumenta la seguridad de tu
dispositivo al permitirte emparejarlo con un dispositivo Bluetooth,
como tu teléfono movil. Cuando te alejas con el dispositivo
emparejado, Windows detecta que no estas cerca y bloquea
automaticamente tu PC para prevenir accesos no autorizados.

e Reiniciar las Aplicaciones: Con esta opcién activada, Windows
puede reiniciar automaticamente las aplicaciones que estaban
abiertas cuando cerraste sesion o reiniciaste tu PC. Esto te permite
retomar tu trabajo rapidamente sin tener que abrir manualmente
cada aplicacién de nuevo.
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e Privacidad: En esta seccion puedes gestionar los ajustes
relacionados con tu privacidad durante el inicio de sesion. Por
ejemplo, puedes decidir si quieres mostrar detalles como
notificaciones o el calendario en la pantalla de bloqueo, o si
prefieres mantener esa informacion privada hasta que inicies
sesion.

Obtener Acceso a Trabajo o Escuela: Conecta tu dispositivo a tu lugar de trabajo o
institucion educativa para acceder a recursos y aplicaciones especificos, y para
gestionar la configuracién de seguridad corporativa o escolar.

Familia y Otros Usuarios: Administra quién mas puede usar tu dispositivo. Puedes
agregar miembros de la familia, lo que permite configurar controles parentales, o
agregar otros usuarios con cuentas independientes.

Copia de Seguridad de Windows: Configura y gestiona las copias de seguridad de
tu dispositivo, permitiéndote guardar una imagen de tu configuracién y archivos
personales en la nube o en un disco duro externo para recuperarlos en caso de
necesidad.

Privacidad

El menu de Privacidad en la configuracion de Windows 10 es fundamental para
gestionar como las aplicaciones y el sistema operativo acceden a tu informaciény a
los dispositivos. Aqui tienes una explicacion detallada de cada seccion:

PERMISOS DE WINDOWS

General: Aqui puedes controlar aspectos generales de privacidad, como el uso de
publicidad basada en tus intereses o el envio de datos de escritura a Microsoft para
mejorar la deteccion de escritura.

Voz: Gestiona como Windows y Cortana interactian con tu voz, incluyendo el
reconocimiento de voz y la recopilacion de datos de voz para mejorar los servicios.

Personalizacion de Entrada Manuscrita y Escritura: Ajusta la recopilacion de tus
datos de escritura manuscrita para mejorar el reconocimiento y la personalizacion.

Comentarios y Diagnésticos: Decide el nivel de datos de diagndstico que deseas
enviar a Microsoft, lo que puede ayudar a mejorar Windows.

Historial de Actividad: Controla si Windows puede almacenar tu historial de
actividades para proporcionar experiencias personalizadas y sincronizacion entre
dispositivos.
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V: Administra el acceso general de las aplicaciones al sistema de archivos de tu
dispositivo.

Estas configuraciones te permiten mantener un equilibrio entre funcionalidad y
privacidad, asegurando que tus datos personales estén protegidos mientras utilizas
tu dispositivo.

Buscar

En Windows 10, la ventana de busqueda no solo te permite encontrar archivos y
aplicaciones rapidamente, sino que también ofrece opciones de personalizacién y
privacidad a través de la configuracion de ‘Permisos e historial’ y ‘Busqueda en
Windows'. Vamos a explorar estas caracteristicas con mas detalle.

Buscar

Lo  Permisos e historial

O\ Buasqueda en Windows

Permisos e historial: Esta seccion te permite controlar como Windows maneja tus
busquedas y la informacion que recopila. Aqui puedes ajustar:

e Permisos de buisqueda en la nube: Decide si quieres que tus busquedas en
Windows se sincronicen con tus dispositivos Microsoft. Esto puede mejorar
las sugerencias y resultados.

e Historial de dispositivos: Puedes activar o desactivar el historial de
dispositivos para recopilar informacién sobre el uso de aplicaciones y
servicios, lo cual ayuda a mejorar las recomendaciones.

o Historial de busqueda: Aqui puedes ver y borrar tu historial de busqueda de
Windows, lo que afecta las sugerencias y resultados futuros.

e Control de privacidad: Establece limites sobre qué informacién se comparte
con Microsoft para mejorar la busqueda y otros servicios.

Busqueda en Windows: Esta configuracion determina como Windows busca en tu
dispositivo y proporciona resultados. Incluye:

e Indexacién: Windows utiliza un indice para realizar busquedas mas rapidas.
Puedes modificar qué ubicaciones estan incluidas en el indice.

https.//tu-plaza.com/



Busqueda mejorada: Al activarla, Windows buscara en todo tu dispositivo,
no solo en las ubicaciones indexadas,

ofrece resultados mas completos.

Excluir carpetas: Si hay carpetas especificas que prefieres mantener fuera de
la busqueda, puedes afadirlas aqui para que no aparezcan en los resultados.

Indexador

Si necesitas ajustar como o donde se realizaran las busquedas de windows o
que tipos de archivos buscara windows, puedes utilizar la configuracién

avanzada.

lo que puede llevar mas tiempo pero

= Opciones de indizacién

43.606 elementos indizados
E& Indizacion completa.

Indizar estas ubicadones:

Ubicaciones incuidas Excluir
aHistoriaI de Internet Explorer
Mend Inicio
@ Microsoft CneMote
Ela Microsoft Cutiook
Usuarios AppData; AppData; MicrosoftEdaeBackups
Windows 10
Modificar I ¥ Opciones avanzadas I D Pausar

#Como afecta la indizaddn a las bisguedas?

Soluddn de problemas de bisgueda e indizaddn

Estas configuraciones te permiten personalizar la experiencia de busqueda en
Windows 10, equilibrando entre conveniencia y privacidad segun tus

preferencias.

Cerrar
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Aplicaciones

En el menu de aplicaciones de Windows 10, tienes una serie de opciones que te
permiten gestionar cdbmo interactias con las aplicaciones y cobmo estas funcionan
en tu dispositivo.

Aplicaciones

I i= Aplicaciones y caracteristicas
2=+ Aplicaciones predeterminadas
M} Mapas sin conexién

[t]  Aplicaciones para sitios web
[N  Reproduccion de video

+ Inicio

A continuacién, te explico cada uno de estos puntos con detalle:

Aplicaciones y caracteristicas: Esta seccion te permite ver y gestionar todas las
aplicaciones instaladas en tu dispositivo. Aqui puedes:

e Desinstalar aplicaciones: Elimina las aplicaciones que ya no necesitas.
e Alias de ejecucion de aplicaciones Las aplicaciones pueden declarar un

nombre que se usa para que se puedan ejecutar desde un simbolo del
sistema, si varias aplicaciones usan el mismo nombre, elige cual debe usarse

@ Alias de ejecucion de aplicaciones

La= aplicaciones pueden declarar un nombre gue se usa para que se
puedan ejecutar desde un simbolo del sistema. Si varias aplicaciones
usan el mismo nombre, elige cudl debe usarse.

n Game Bar m Activado

GameBarElevatedFT_Alias.exe

H Outlook (new) m Activado

olk.exe

H Skype m Activado
Skype.exe
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Aplicaciones predeterminadas: Aqui puedes establecer qué aplicaciones desea
que Windows use por defecto para ciertas tareas, como: Navegador web ,
reproductor de musica, visor de fotos, correo electrdnico, etc...

Mapas sin conexion: Windows te permite descargar mapas para usarlos sin
conexion a Internet. En esta seccion puedes:

e Descargar o actualizar mapas: Mantén tus mapas actualizados para su uso
sin conexion.
e Elegir regiones: Selecciona qué areas geograficas deseas descargar.

Aplicaciones para sitios web: Esta funcion vincula sitios web a aplicaciones
especificas, de modo que cuando visitas un sitio web, se puede abrir en una
aplicacion en lugar de en el navegador. Es Util para una experiencia mas integrada
con servicios que usas con frecuencia.

Reproduccion de video: Personaliza como se reproducen los videos en tu
dispositivo. Puedes ajustar:

e Calidad de video: Mejora la visualizacion segun tu hardware.

Inicio: Configura qué aplicaciones y carpetas se cargaran al iniciar windows

Sistema

El menu de sistema dentro de la configuracidn es el corazon de la personalizacion y
gestion de tu dispositivo. Aqui te explico cada uno de los puntos que mencionaste
con detalle:

Pantalla: Controla la apariencia de tu pantalla, incluyendo:

e Resolucion: Ajusta la claridad de la imagen.
e Orientacion: Cambia entre modo paisaje y retrato.

e Escalay distribuciéon: Modifica el tamafio del texto, las aplicaciones y otros
elementos.

e Configuraciones de pantalla miltiple: Gestiona cobmo se muestran las
imagenes en multiples monitores.
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Sonido: Administra la configuracion de audio, como:
o Dispositivos de salida y entrada: Elige tus altavoces o micréfono
predeterminados.
e Volumen: Ajusta el nivel de sonido de las aplicaciones y del sistema.
e Maejoras de sonido: Personaliza opciones como el ecualizador y otros
efectos.

Notificaciones y acciones: Personaliza las notificaciones que recibes y como
interactuas con ellas:

¢ Remitentes de notificaciones: Decide qué aplicaciones pueden enviarte
notificaciones.

e Acciones rapidas: Configura accesos directos a funciones comunes que
aparecen en el centro de actividades.

Contraer Borrar las notificaciones
o R 2 o 3 - 23
o 2
Uibicacicn Luz nocturma Configuracion Red
@ *& e 2 &
Conectaf Proyectar VPN

58

v/ Lsto -+ Agregar
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Asistente de concentracion: Ayuda a reducir las distracciones permitiéndote:

e Configurar reglas automaticas: Establece momentos en los que las
notificaciones deben ser silenciadas.

e Priorizar notificaciones: Elige qué notificaciones son lo suficientemente
importantes como para interrumpirte.

Energia y suspension: Optimiza el consumo de bateria y el rendimiento del
sistema:

e Configuraciones de pantalla y sueio: Decide cuando debe apagarse la
pantalla o entrar el dispositivo en suspension.

¢ Modos de energia: Selecciona un plan de energia que equilibre rendimiento
y ahorro de energia.

Almacenamiento: Gestiona el espacio de almacenamiento de tu dispositivo:

e Sensor de almacenamiento: Automatiza la liberacién de espacio.

e Ubicaciones de almacenamiento: Ve y administra como se distribuye el
almacenamiento entre tus unidades.

@ Cambiar la ubicaciéon de almacenamiento del contenido nuevo

Cambiar donde se guardan las aplicaciones, documentos, musica,
imagenes, videos y mapas de forma predeterminada.

Las nuevas aplicaciones se guardaran en:

PRINCIPAL (E)

Los nuevos documentos se guardaran en:

E] Disco local (C)

La nueva musica se guardara en:
J Disco local (C) ~
Las nuevas fotos y videos se guardardn en:

@ Disco local (C) ~

Las nuevas peliculas y programas de TV se guardaran en:

[1 | Discolocal (C) ~

Cambiar la ubicacidn de almacenamiento de los mapas sin
conexion

ﬂ:]l Disco local (C)
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Administrar espacios de almacenamiento: Usa espacios de
almacenamiento para guardar archivos en dos o mas unidades a fin de
protegerlos contra errores en una unidad.

= - - -
& Espacios de almacenamiento
= E
4+ £ » Paneldecontrol » Sisternay sequridad » Espacios de almacenamiento

Ventana principal del Panel de .. . .
prnEIp Administrar espacios de almacenamiento

control
Use Espacios de almacenamiento para guardar archives en dos o mas
G Crear un nueve grupo y unidades a fin de protegerlos contra errores en una unidad, Espacios de
espacios de almacenamiento almacenamiento también le permite agregar facilmente mas unidades si se

queda sin capacidad. 5i no aparecen los vinculos de tareas, haga clic en
Cambiar configuracién.

C“::iﬁ G Crear un nueve grupo y espacios de almacenamiento

=7

Optimizar unidades :Puede optimizar las unidades para que el equipo
funcione de un modo mas eficaz o analizarlas para comprobar si necesitan
que se optimicen.

| B Optimizar unidades — X

| Puede optimizar las unidades para que el equipo funcione de un modo mas eficaz o analizarlas para comprobar si
| necesita que se optimicen. Solo se muestran las unidades del equipo o que estén conectadas a €l

Estado
i
|| Unidad Tipo de medios Ultime andlisis u o.. Estade actual
i (C) Unidad de estado solide  20/03,/2024 23:41 Correcto (20 dias desde la dltima reoptimi...
o ALMACENAMIENT... Unidad de disco duro 04,/04/2024 11:50 Correcta (0% fragmentado)
s PRIMNCIPAL (E:) Unidad de disco duro 0d/04/2024 11:47 Correcto (0% fragmentado)

g;i\nalizar GOptimizar
1
Optimizacién programada
Activar GCambiar configuracion
Las unidades se analizan en una cadencia programada y se optimizan segd..
Frecuencia: semanal
|
Cerrar

Opciones de copia de seguridad: Realiza una copia de seguridad de t us
archivos en otro unidad y restaurarlos si los originales se han perdido.
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& Ver opciones de copia de seguridad

Copia de seguridad con Historial de archivos

Realiza una copia de seguridad de tus archivos en otra unidad y
restduralos si los originales se han perdido, estan dafiados o se han
eliminado.

Agregar una unidad
+
Mas opciones

¢Buscas una copia de seguridad anterior?

Si creaste una copia de seguridad mediante la herramienta Copias de
seguridad y restauracion de Windows 7, todavia funcionara en Windows
10.

Ir a Copia de seguridad y Restaurar (Windows 7)

Tableta: Ajusta la experiencia de usuario para dispositivos con modo tableta:

Modo tableta: Activa o desactiva el modo tableta y personaliza cobmo se
comportan las aplicaciones y el menu de inicio.

Multitarea: Mejora la eficiencia al trabajar con multiples aplicaciones:

Trabajar con varias ventanas :Arrasra ventans a los lados o las esquinas
para que se ajusten automaticamente

Linea de tiempo : Muestra sugerencias en la linea de tiempo.

Alt+Tabulador : Configuras que hace esta combinacidon de teclas que sirve
para mostras varias ventanas y pestafas al mismo tiempo.

Escritorios virtuales En la barra de tareas , muestra las ventanas que estan

Proyeccion en este equipo: Configura las opciones para proyectar tu pantalla en

otro dispositivo o permitir que otros proyecten en tu dispositivo.

Experiencias compartidas: Permite compartir experiencias y contenido con otros

dispositivos cercanos o con tu cuenta de Microsoft.

Componentes del sistema: Proporciona informacién y configuracién sobre

componentes especificos del sistema, como la memoria o la CPU.

Portapapeles: Gestiona el historial del portapapeles y la sincronizacion entre

dispositivos.

Escritorio remoto: Configura y permite el acceso remoto a tu dispositivo desde

otro equipo.
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Como configurar el escritorio remoto de windows 10

1. Configura el PC al que quieres conectarte para que permita conexiones
remotas:
e Asegurate de que tienes Windows 10 Pro. Para comprobarlo, ve
a Inicio Windows>configuracion>sistema>acerca de y busca
edicion Para ver informacion sobre como obtenerlo, ve
a Actualizar Windows 10 Home a Windows 10 Pro.

e Cuando estés preparado,
selecciona Inicio Windows> Configuracion > Sistema > Escritori
o remoto y activa Habilitar Escritorio remoto.

e Anota el nombre de este PC en COmo conectarse a este PC. Lo
necesitaras mas adelante.

2. Usa Escritorio remoto para conectarte al PC que configuras:

e En tu equipo local con Windows 10: En el cuadro de busqueda en la
barra de tareas, escribe Conexion a Escritorio remoto y, a continuacion,
selecciona Conexion a Escritorio remoto. En Conexion a Escritorio remoto,
escribe el nombre del PC al que te quieres conectar (desde el paso 1) y
luego selecciona Conectar.

e En un dispositivo Windows, Android o iOS: Abre la aplicacion de
Escritorio remoto (disponible de forma gratuita en Microsoft Store, en
Google Play y, para Mac, en la App Store) y agrega el nombre del equipo
al que deseas conectarte (del Paso 1). Selecciona el nombre del equipo
remoto agregado y espera a que se complete la conexion.

Caracteristicas opcionales: Afiade o elimina caracteristicas y funcionalidades
adicionales de Windows.

Acerca de: Muestra informacion detallada sobre tu dispositivo, como
especificaciones de hardware y versién de Windows.
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PERSONALIZACION DE WINDOWS

Elegir un tema de windows

Para cambiar el tema, sigue estos pasos:
e Haz clic derecho en el escritorio y selecciona Personalizar. También puedes
acceder a esta opcion abriendo el ment de inicio y seleccionando el icono
de configuracion (rueda dentada) o WINDOWS +1

Wer b
Ordenar por >
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Copiar Ctri+Z
Elq Abrir con Visual Studio
% Git GUI Here
¢ Git Bash Here

E] Panel de control de NVIDIA

Muevo b

1 Configuracidn de pantalla

- g Personalizar

e En la ventana de configuracion, selecciona Personalizacion.

e En el menu de la izquierda, elige la opcién Temas.
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3
» IU Temas
Guardar tema
A

@ Inico Temas

Busear una configuracion L l Tema actual:Persenalizado

Segundo plano

Personalizacion o7uirztbpzcyzmmasanntsijda

Color
B Fondo Espuma de mar
& colores q,) Sonidos

fradeterminado de Windows

b Cursor del mouse

Pantalla de blogquec *
Pradeterminade de Windows

Fuentes
B inicio Cambiar tema

£ Baia de tarcs £ Obrenes maa temas en Microsatt Store

Tema sincronizado

Windows (claro) Windaws 10

1 imagenes 1imagenas s imdgenes

Aqui podras ver los temas instalados en tu sistema. Para aplicar uno,

simplemente haz clic en él.

Cambiar tema

ﬂ Obtener mas temas en Microsoft Store

Tema sincronizado Windows Windows (claro) Windows 10
1imégenes 1imégenes 1imégenes 5 iméagenes

Flores
6 imagenes

Si deseas obtener mas temas, haz clic en Obtener mas temas en la Tienda.
Esto te llevara a la seccion de temas de la Microsoft Store, donde podras

descargar nuevos temas.

Una vez descargado el tema, abrelo y se aplicara automaticamente como tu

nuevo tema.
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Cambiar fondo de escritorio

Seguiriamos los mismos pasos que con la opcion “ tema ”

“”

@ Inicio Temas

| Buscar una configuracion

Personalizacion

Bd  Fondo
@ Colores

Cd Pantalla de blogueo

Tema actual:Personalizado

, pero pulsamos “ fondo

Segundo plana
o7ulrztbezozmm42ann/syca

(D Color

Espuma de mar

q ,)) Sonidos
Predeterminado de Windows

% Curser del mouse
Predeterminadc de Windows

e En la seccion de Fondo, veras una lista desplegable junto a Personalizar tu

fondo. Aqui puedes elegir entre:

Fondo

Imagen

Elige una imagen

Examinar

Elegir un ajuste

Rellenar

¢ Imagen: para seleccionar una imagen personal o una de las proporcionadas

por Windows.

e Color sélido: para elegir un color uniforme como fondo.

e Presentacion: para configurar una rotacién de imagenes de una carpeta

especifica.
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Fondo
Imagen
Color sélido

Presentacion

e Sieliges Imagen, puedes hacer clic en Examinar para seleccionar una
imagen de tu dispositivo.

e Una vez seleccionada la imagen, puedes ajustar como se muestra en el
escritorio con las opciones de ajuste
como Rellenar, Ajustar, Estirar, Mosaico, Centrar o Extender.

Cambiar color y apariencia

Seguiriamos los mismos pasos que con la opcion “ tema “, pero pulsamos “ Colores

“”

En la seccion de Colores, tienes varias opciones:

e Modo Oscuro: Colores diseflados para entornos con poca iluminacion.
e Modo Claro: Colores disefiados para trabajar bien durante el dia.

e Modo Personalizado: Te permite elegir entre opciones de Modo Oscuro y
Claro y seleccionar un color de énfasis.

Elegir el color
Claro
Oscuro

Personalizado

- UL LY O

Para cambiar los colores en el Modo Claro o Modo Oscuro:
En la lista de Elegir modo, selecciona Claro u Oscuro.
Elegir color de enfasis

Expande la seccion Color de énfasis y elige si deseas que Windows seleccione
automaticamente un color de énfasis o si prefieres seleccionar uno manualmente de
las opciones disponibles
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Elegir el color de énfasis
I:I Elegir automaticamente un calor de énfasis de mi fondo

Colores recientes

Colores de Windows

+ Color personalizado

Para el Modo Personalizado:
e Enlalista de Elegir modo, selecciona Personalizado.

e Luego, en la lista de Elegir el modo predeterminado de Windows,
selecciona Claro u Oscuro segun tus preferencias

Pantalla de bloqueo

Seguiriamos los mismos pasos que con la opcion ” tema “, pero pulsamos “
Pantalla de bloqueo *

Elige tu fondo preferido (Contenido destacado de Windows, Imagen o
Presentacion).
o Si eliges Imagen, después de seleccionar tu imagen personalizada,
aparecera automaticamente una vista previa en la parte superior de la
pantalla de bloqueo.

e Si eliges Presentacion, podras ver una vista previa de las imagenes que se
mostraran en la pantalla de bloqueo al seleccionar la carpeta deseada.
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Fondo

Contenido destacado de Windows N

Aplicaciones para mostrar en la pantalla de bloqueo

e Selecciona la lista de Estado de la pantalla de bloqueo y elige una aplicacion
que pueda mostrar el estado detallado en la pantalla de bloqueo.

Elegir una aplicacion para mostrar el estado detallado en la pantalla de
bloqueo

Elegir qué aplicaciones muestran el estado rapido en |a pantalla de
bloguec

Mostrar imagen de fondo de |la pantalla de bloqueo en |a pantalla de
inicio de sesion

m Activado

Consejo: Para comprobar si la pantalla de bloqueo funciona correctamente,
presiona la tecla del logotipo de Windows + L para bloquear el dispositivo. El
fondo seleccionado deberia aparecer en la pantalla de bloqueo
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Cambiar los sonidos predeterminados de windows

Existen varias formas de hacerlo, vamos a ver algunas .

Desde el menu sistema de configuracién

1. Presiona la tecla de Windows + | para abrir el menu de Configuracion

directamente.

2. Haz clic en 'Sistema’ y luego selecciona ‘Sonido’ en el menu de la izquierda.

3. Accede al panel de control de sonido, arriba a la derecha.

Sonido

Salida

Elige el dispositivo de salida

Auriculares (Realtek(R) Audio) ~

Algunas aplicaciones pueden estar configuradas para usar dispositivos
de sonido diferentes al seleccionado aqul. Personaliza los volimenes y
dispositivos de las aplicaciones en |as opciones avanzadas de sonido.

Propiedades del dispositivo

Volumen general

)

80
M\ Solucionar problemas

Administrar dispositivos de sonido

Entrada

Elige el dispositivo de entrada

—

Opciones de configuracién
relacionadas

Bluetooth y otros dispositivos
Panel de control de sonido

Configuracién de privacidad del
micréfono

Configuracién de accesibilidad del

audio

Ayuda de la web

Configurar un micréfono

(@ Obtener ayuda

&  Enviar comentarios

4. Una vez dentro accederemos a una ventana de configuracién de todas las

posibilidades de sonido disponibles.

5. En este caso en una de las pestafas de arriba pulsamos “ sonidos “ y
accederemos al menu de configuracion de los diferentes sonidos

predefinidos.

https://tu-plaza.com/



A Sonido x

Reproducddn  Grabar Sonidos  Comunicaciones

Una combinacién de sonidos s un conjunto de sonidos aplicados a eventas en
Windows y en otros programas. Puede seleccionar una combinacion existente o
guardar alguna modificada.

Combinacidn de sonidos:

Predeterminado de Windows | Guardar como.., Eliminar

Para cambiar un sonido, haga clic en un evento de programa de la siguiente lista
y después seleccione el sonido que desee aplicar. Estos cambios se pueden
guardar comao una nueva combinacion de sonidos,

Eventos de programa:

IE] ‘Windows ~
Abrir programa

Alarma de bajo nivel de carga de bateria

Alarma de nivel critico de carga de bateria

Asterisco

Aviso de calendario A

DBeproducir sonido Inicio de Windows

[Minguno) P Frobar Examinar..,

Desde la barra de busqueda

Esta opcidn es valida para la busqueda de cualquier cosa que necesitemos localizar.
Paso 1: Abrir la configuracion de sonido
e Presiona la tecla Windows + Q o pulsa en la barra de busqueda situada
abajo izquierda . para abrir la barra de busqueda.
e Escribe "Cambiar sonidos del sistema" y selecciona la opcidon que aparece.
Paso 2: Elegir el sonido que deseas cambiar
e Enlaventana "Sonido, haz clic en la pestaia Sonidos.
e En lalista de eventos de programa, selecciona el evento que deseas cambiar
(por ejemplo, "Inicio de Windows", "Vaciar la papelera de reciclaje").
Paso 3: Elegir un nuevo sonido
En la lista desplegable "Sonidos"” selecciona el nuevo sonido que deseas usar.
Puedes previsualizar el sonido haciendo clic en el botén Reproducir.
Paso 4: (Opcional) Guardar los cambios como un esquema de sonido

Si deseas guardar los cambios realizados en varios sonidos, haz clic en el
boton Guardar esquema como y escribe un nombre para el esquema.
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Luego, puedes seleccionar este esquema en cualquier momento desde la lista
desplegable "Esquema de sonido".

Paso 5: Aplicar los cambios

Una vez que hayas seleccionado los sonidos deseados y hayas realizado los cambios
opcionales, haz clic en el botdn Aceptar para aplicarlos.

Personalizacion de los iconos de escritorio

Personalizar los iconos de escritorio en Windows 10 es una excelente manera de
darle un toque personal a tu espacio de trabajo digital. No solo mejora la estética
de tu escritorio, sino que también puede ayudarte a organizarte mejor al hacer que
ciertos archivos o programas sean mas faciles de encontrar.

A continuacién, te explicaré paso a paso como puedes personalizar los iconos de tu
escritorio en Windows 10.

Introduccién: Windows 10 ofrece varias formas de personalizar los iconos de tu
escritorio, lo que te permite cambiar tanto los iconos de sistema como los de
cualquier carpeta o acceso directo. Esto puede ser especialmente Util si quieres
diferenciar entre diferentes tipos de archivos o simplemente quieres que tu
escritorio refleje tu estilo personal.

Pasos para personalizar iconos:

Cambiar iconos de sistema por defecto:

e Haz clic derecho en un espacio vacio del escritorio y selecciona
“Personalizar”.

Ver >
Ordenar por >

Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Copiar Ctrl+Z
Dld Abrir con Visual Studio

Git GUI Here

Git Bash Here

E] Panel de control de NVIDIA

MNuevo >

[0 Configuracidn de pantalla
il Personalizar

e Enla ventana de configuracidén que se abre, ve a la seccion “Temas”.
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Dentro de “Temas”, busca y selecciona “"Configuracion de iconos de

escritorio”.

Temas

Tema actual: Personalizado

Guardar tema

Cambiar tema

E Sequndo glano
cfuirztbozeyzmmaeann?Siida

q} Calor
> Espuina de mar
r‘],} Sonidos
Predeterminado dz Windows

[} ‘Cursor del mouse
Predetenminado de Windows

=

Opciones de configuracion
relacionadas

Configuracion de iconos de escritorio
Configuracion de contraste alto

SiNCcronizar ia COT}"IQUFGCZOH

Ayuda de la web

Obtensr nuevos fondos de pantalls
todos los dizs de Microsoft

@ Obtener ayuda

f Enviar comentarios

Aqui podras activar o desactivar los iconos que desees que aparezcan en tu

escritorio.

B Configuracion de iconos de escritorio
lconos del escritorio

lconos del escritario

[ 1 Equipo Papelera de reciclaje
[ Archivos del usuaria [] Panel de contral
[ Red

Este equipa Jose Antonio Red

Amador
of 0

Papelera de Papelera de

reciclaje llena)  reciclaje (vacia)

W

Cambiar icono. .. | |Rﬂstaurar valores predeterminados

Permitir que los temas cambien los iconos del escritorio

| Aceptar || Cancelar |

Aplicar

Para cambiar un icono especifico, seleccidnalo y haz clic en “"Cambiar icono”.
Se te presentara una biblioteca de iconos predeterminados o podras navegar
para seleccionar un archivo .ico personalizado.
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Cambiar iconos de carpetas y accesos directos:

e Haz clic derecho sobre la carpeta o acceso directo cuyo icono deseas cambiar

y selecciona “Propiedades”.

> 'i'—"‘“ M;f‘:
Abrir
# s
Imnprimir

Q Analizar los elementos seleccionados

Restaurar versiones anteriores

Enviar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

e Ve ala pestafa “Cambiar icono”.

e Elige uno de los iconos predeterminados o usa el boton “Examinar” para

seleccionar un archivo .ico personalizado.

Cambiar icono

Buscar iconos en este archivo:

Selecdone un icono de |a lista siguiente:

[ se=La.

SHrz@odEY,
e \% X L O ﬁ’@

Descargar y utilizar iconos personalizados:

e Puedes buscar en linea sitios web que ofrezcan iconos personalizados para
descargar. Asegurate de que los archivos estén en formato .ico, que es el

requerido por Windows 10.
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e Una vez descargados, sigue los pasos anteriores para aplicar estos iconos
personalizados a tus carpetas o accesos directos.

Consejos adicionales:

Si deseas utilizar una imagen propia como icono, necesitaras convertirla al
formato .ico. Hay varias herramientas en linea que pueden hacer esto por ti.

Personalizar el puntero del mouse

El puntero del mouse es uno de los elementos mas utilizados en cualquier sistema
operativo. En Windows 10, tienes la posibilidad de cambiar tanto el tamafio como el
disefio del puntero para adaptarlo a tus necesidades visuales o simplemente para
darle un toque personal a tu entorno de trabajo.

Pasos para personalizar el puntero del mouse:

Cambiar el tamaio y el color del puntero:

e Presiona las teclas Windows + U para abrir la seccién de Accesibilidad en la
configuracion de Windows.

e Haz clic en Cursor y puntero en el menu de la izquierda.

Visién

L3 Pantalla

by Puntero del mouse «

I Cursor de texto

jc

Lupa

@

Filtros de color

X Contraste alto

D

Narrador

e Aqui podras ajustar el tamafo del puntero deslizando la barra para hacerlo
mas grande o mas pequefio.

e También puedes cambiar el color del puntero, eligiendo entre blanco con
bordes negros, negro con bordes blancos, o negro completo.
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Cambiar el tamano y el color del puntero

Cambiar el tamafio del puntero

N

Cambiar el color del puntero

BRI

Cambiar comentarios tactiles

Mostrar comentarios visuales alrededor de los puntos de entrada tactil

al tocar la pantalla

m Activado

D Hacer que los comentarios visuales para puntos tactiles sean mas

grandes y oscuros

Utilizar punteros personalizados:

Si deseas utilizar un disefio de puntero personalizado, primero debes descargar
nuevos disefos de punteros. Paginas como DeviantArt son un buen lugar para

encontrarlos.

e Guarda los punteros descargados en la ruta C:\Windows\Cursors.

e Abre la Configuracion de Windows y selecciona Dispositivos y luego Mouse.

e En la seccibn Mouse, haz clic en configuracién adicional del mouse.

Puntero del mouse

Cambiar el tamafio y el color del puntero

Cambiar el tamafio del puniera

N i

Cambiar el color def puntero
¥ ¢
g B

Cambiar comentarios tactiles

Maostrar comentarios visuales alrededaor de los puntos de entrada tactil
al tocar la pantalla

0 Achivado

D Hacer que los comentarios visuales para puntos tactiles s2an mas
grandes y oscuros

Opdiones de configuracidn
relacionadas

Conbhguraoon sdicional dal mouse

Ayuda de la web

Buscar gl puntero del mouse

& Obtenersyuda

L' Erviar comentarios

Abre la pestafa a la derecha “ opciones de mouse adicionales “ .
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= Propiedades: Mouse

Botones Punteros  Opciones de puntero Rueda  Hardware

Corfiguracion de botones
[ Intercambiar botones primario y secundario

Active esta casilla para asignar al boton de la
derecha del mouse las funciones principales,
tales como seleccionar v amastrar.

Welocidad de doble clic

Haga doble clic en la carpeta para probar su
corfiguracidn. Sila campeta no se abre o ciema,
imtente wutilizar una configuracion mas lenta.

Welocidad: Lenta ' Rapida

Blogueo de clic
[] Activar bloqueno de clic Corfiguracion...

Le pemite resaltar o arastrar sin tener que mantener apretado el
botan del mouse. Para activaro, presione brevemente el botan del
mouse. Para soltardo, vuelva a hacer clic en el botan del mouse.

I Aceptar || Cancelar | Aplicar

Selecciona la pestaia puntero y elige lo que deseas cambiar y haz clic

en Examinar para buscar y aplicar el nuevo disefio.

& Propiedades: Mouse

Botones Punteros  Opciones de puntero Rueda  Hardware

Esquema
Predeterminado de Windows (esquema de siste | [:?
Personalizar:

Seleccidn de Ayuda %@
Trabajando en segundo plano [}o
Ocupado o
Seleccion con precisidn —|— W

[] Habilitar sombra del purters |Usarpredeterminado| | E— |

| Aceptar || Cancelar | Aplicar
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Consejos adicionales:

Asegurate de que los archivos de puntero estén en formato .cur o .ani para
punteros animados.

Cambiar las caracteristicas del mouse

Modificar las caracteristicas del mouse puede mejorar significativamente tu
experiencia de usuario, especialmente si pasas muchas horas frente al ordenador.
Puedes ajustar la velocidad del puntero, la funcién de los botones y otras opciones
para que el mouse funcione de la manera que prefieras.

Pasos para cambiar las caracteristicas del mouse:

Acceder a la configuracion del mouse:

e Ve al mend Inicio y selecciona Configuracion.
e Dentro de Configuracion, accede a la opcién de Dispositivos.

e Selecciona Mouse en el panel de la izquierda.

Modificar la funcion de los botones:

e En la seccion de Mouse, encontraras la opcion para intercambiar las
funciones de los botones primario y secundario. Esto es Util si eres zurdo o
si simplemente prefieres una configuracion diferente.

e También puedes ajustar la opcién de click en un solo toque y desplazamiento
de varias lineas a la vez.

Ajustar la velocidad del puntero:

e En la misma seccion, busca la opcidén para cambiar la velocidad del puntero.
Puedes deslizar la barra para hacer que el puntero se mueva mas rapido o
mas lento segun tu comodidad.

Configurar la rueda del mouse:

e Para cambiar el funcionamiento de la rueda del mouse, busca la opcion que
dice en el menu de la derecha opciones de mouse adicionales.
e Busca la pestaha “ rueda “
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@ Propiedades: Mouse >

Botones  Punteros  Opciones de puntero Rueda  Hardware

Desplazamiento vertical

Girar la rueda una posicidn para desplazarse:
(®) Este nimero de lineas a la vez:

[ 3 E
(C) Una pantalla a la vez

Desplazamiento horizortal

L Incline la rueda para desplazar el siguiente
nimero de caracterss ala vez:

-

Cancelar Aplicar

Aqui podras ajustar cuantas lineas se desplaza el contenido por cada giro de la
rueda o si prefieres que se desplace pagina por pagina.

Personalizar la barra de tareas

Para personalizar la barra de tareas de Windows 10, tienes varias opciones que te
permitiran cambiar su apariencia y comportamiento a tu gusto. Aqui te detallo
algunas de las opciones de personalizacién disponibles:

Cambiar el color de la barra de tareas:

e Ve a Configuracion (puedes presionar la tecla de Windows + ).
e Selecciona Personalizacion.
e Hazclic en Colores.

e Elige tu color favorito o permite que Windows elija un color de acento
basado en tu fondo de pantalla.

Hacer la barra de tareas transparente:

e En la misma seccion de Colores, activa la opcion Efectos de transparencia.

e Cambiar la posicién de la barra de tareas:
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e Haz clic derecho en un espacio vacio de la barra de tareas.

e Selecciona Configuracion de la barra de tareas.

e En Ubicacion de la barra de tareas en pantalla, elige entre Abajo, Arriba,
Izquierda o Derecha.

Usar botones pequeiios en la barra de tareas:

e En Configuracion de la barra de tareas, puedes ajustar la opcién Usar
botones pequerios en la barra de tareas para cambiar el tamafio de los
iconos.

Personalizar los iconos de la barra de tareas:

e Puedes cambiar el icono de las aplicaciones ancladas haciendo clic derecho
en el acceso directo y seleccionando Propiedades > Cambiar icono....

Anadir o eliminar iconos de la barra de tareas:

e En Configuracion de la barra de tareas, selecciona Seleccionar qué iconos
aparecen en la barra de tareas para gestionar los iconos mostrados o
boton derecho del raton anclar a la barra de tareas

Centrar los iconos de la barra de tareas:

e Puedes usar aplicaciones de terceros como TaskbarX o seguir un proceso
manual para centrar los iconos
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La interfaz de windows

El escritorio de windows 10

Cuando iniciamos nuestro equipo informatico y el sistema operativo Windows se
pone en marcha, lo primero que nos recibe es la denominada pantalla de bloqueo.
Esta pantalla no es meramente decorativa, sino que cumple una funcién informativa
esencial, proporcionandonos datos iniciales que nos preparan para la jornada
laboral que tenemos por delante. En ella se muestra una variedad de informacion
util como la fecha actual, la hora precisa, un indicativo de si contamos con una
conexion a Internet activa y, ademas, notificaciones que hemos seleccionado
previamente y que son susceptibles de personalizacion, tal y como detallaremos
mas adelante.

La imagen que adorna esta pantalla de bloqueo puede ser ajustada a nuestro gusto,
eligiendo entre una serie de opciones predefinidas que Windows ofrece o incluso
optando por una imagen propia que prefiramos. Esta pantalla inicial es interactiva y
para acceder al sistema propiamente dicho, es necesario deslizarla hacia arriba.
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Este gesto se puede realizar de dos maneras:

e Utilizando el botén izquierdo del raton en equipos no tactiles

e O, en el caso de dispositivos con pantalla tactil, mediante un movimiento
ascendente con el dedo.

Una vez realizada esta accién, seremos redirigidos a la siguiente pantalla, donde se
nos solicitara introducir la contrasefia que protege el acceso a nuestro sistema
operativo, asegurando asi la privacidad y seguridad de nuestra informacion personal
y laboral.

=

TUPLAZA

ACADEMIA ONLI%

La clave de acceso que introducimos en esta etapa es aquella que especificamos
durante la configuracion inicial del sistema o en el momento de encender por
primera vez un equipo recién adquirido. No obstante, resulta beneficioso emplear
una Cuenta de Microsoft tanto para el usuario como para la contrasefia, ya que esto
nos permite sacar partido de una variedad de servicios en linea integrados en el
sistema operativo.

Como alternativa, es posible iniciar sesion en Windows utilizando una cuenta de
Microsoft junto con un PIN, lo cual es comparable al uso de una tarjeta bancaria en
un cajero automatico.

Una vez ingresada la clave o el PIN, accedemos finalmente al Escritorio de Windows
10. Este espacio es nuestro centro de operaciones diario, donde llevamos a cabo
tareas como ejecutar aplicaciones, abrir documentos, y realizar busquedas, entre
otros.

Es probable que dejemos sobre él archivos con los que estemos trabajando durante
varios dias o carpetas que contengan documentos importantes. Algunas personas



tienden a acumular una gran cantidad de archivos desordenados y numerosos
iconos de aplicaciones, lo que puede resultar en un escritorio virtual desorganizado.

Para evitar esto, es esencial familiarizarse con el escritorio de nuestro sistema
operativo.

En este sentido, es importante mencionar que podemos minimizar todas las
ventanas abiertas rapidamente utilizando la combinacion de teclas Windows+D. La
tecla Windows se reconoce facilmente por llevar el logotipo del sistema operativo.

A continuacién, procederemos a examinar los componentes del Escritorio de
Windows 10.

Los iconos

En el Escritorio de Windows, los iconos representan el punto de partida para
interactuar con programas, carpetas y archivos. Para activarlos, se realiza un doble
clic con el raton o, en dispositivos con pantalla tactil, con un toque del dedo.

Estos iconos pueden clasificarse en tres categorias:

e aplicaciones,
e carpetas que albergan archivos
e archivos individuales
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Estos al ser seleccionados, abren la aplicacion correspondiente junto con su
contenido. Ademas, existen los Accesos directos, que son iconos especiales que
sirven como enlaces rapidos a programas, carpetas o archivos especificos.

En la parte inferior de la pantalla, por defecto, se sitla la barra de tareas, aunque
su posicion puede modificarse a cualquier borde de la pantalla.

Esta barra alberga varios elementos importantes.

En el extremo izquierdo se encuentra el botén del menti Inicio, que exploraremos
mas adelante.

Junto a él, se ubica la_caja de busqueda, una innovacion introducida en Windows
10.

A la derecha de la caja de busqueda, se halla el boton Vista de tareas, una
herramienta que puede ser de gran utilidad dependiendo de como organizamos
nuestro trabajo. Ademas, la barra incluye iconos de acceso rapido, que son
personalizables y que por defecto incluyen el navegador Edge, el Explorador de
archivos y el oulook de microsoft. En el ejemplo proporcionado, se ha afadido un
icono adicional, el del navegador Chrome, para demostrar que podemos
personalizar esta area con accesos directos a las aplicaciones que mas utilizamos,
facilitando asi un acceso mas rapido y eficiente.

o

se=~6

La barra de tareas de Windows incluye un espacio designado como el area de
tareas, que se encuentra disponible para mostrar los iconos de las aplicaciones
que estan activas en ese momento.

Esta seccion facilita la gestion de las ventanas que tenemos abiertas en el escritorio,
permitiéndonos alternar entre ellas de manera eficiente.

En un ejemplo visual, podriamos ver inicialmente los iconos de acceso rapido que
hemos mencionado previamente, seguidos por un espacio vacio en el area de
tareas, En una segunda ilustracion, este espacio se llenaria con los iconos de las
aplicaciones que estan en uso, en este caso, cuatro, que reslatamos con un marco
rojo para su facil identificacion.
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El menu de inicio

El Boton Iniciar es la puerta de entrada a todas las funcionalidades que
Windows 10 tiene para ofrecer. Al hacer clic en él, se abre un menu que se asemeja
al que se muestra a continuacién, conocido como el menu Inicio.

= Agregadas recientemeante Productividad
Arduino IDE e 4l §
A 6 =
" Accesibilidzd de Windows 24 Microsoft 365... Correo
" Accesorios de Windows v
W Access 2015 G 5 V
u Adobe Acrobat DC Microsoft Edge  Fotos ToDo
B8 2dobe Acrobat Distiller DC Explotar

Adobe Atter Effects 2020

“B| Adobe lliustrator 2022 ' & ﬁ
@ 2doke inDesign 2021 Micresoft Store  El Tiempo
- Adobe Lightroom Classic . of @

(> ] O
B sdobe Photoshop 2023

" | ‘b
@) 2dsbe Premizre Pro 2022 Belicola yiiN Entretenimiento

Advanced Scene Switcher

Aplicacion de escritorio de Cisco... v

< =

Apiicaciones de Chrome ¥ Python 3.10

(64-5it)
O Buscar | -~ e i G

G & B 0 ©

-
[ 1}
o

(v

También es posible abrir este menu usando el teclado, simplemente presionando
la tecla Windows en nuestro teclado.

Una de las innovaciones mas notables de Windows 10 es la transformacién de su
menu Inicio, que busca integrar los mejores elementos de las versiones 7 y 8.

Este menu esta dividido en dos areas distintas: una lista de programas y tareas en el
lado izquierdo y un conjunto de “Tiles” o azulejos interactivos en el lado derecho.

Focalicémonos en la seccion izquierda por un momento. En la parte superior,
encontramos, un listado de las ultimas aplicaciones instaladas .

ULTIMAS APLICACIONES
https://tu-plaza.com/ | AGREGADAS RECIENTEMENTE
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Agregadas recientemente

A
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¥

o

888886 EE-~
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_M®) poie software Undate

Arduino IDE

Accesibilidad de Windows
Accesorios de Windows
Access 2016

Adobe Acrobat DC
Adobe Acrobat Distiller DC
Adobe After Effects 2020
Adobe lllustrator 2022
Adobe InDesign 2021
Adobe Lightroom Classic
Adobe Photoshop 2023
Adobe Premiere Pro 2022

Advanced Scene Switcher

Aplicacién de escritorio de Cisco...

Aplicaciones de Chrome

N

En la interfaz de Windows 10, se presenta una barra lateral que permite navegar a
través de la lista de aplicaciones para seleccionar la que necesitemos. No obstante,
si contamos con una gran cantidad de aplicaciones o programas, buscar uno

especifico puede resultar un proceso lento.

Afortunadamente, existe un atajo en esta lista: al hacer clic en cualquiera de las
letras que organizan los programas, se desplegara un alfabeto completo. Al
seleccionar una letra del alfabeto, el sistema nos dirigira directamente a los
programas que inician con esa letra. De esta manera, si sabemos el nombre del
programa que buscamos, podremos acceder a él de forma rapida y sencilla. Cabe
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mencionar que las letras que se muestran en tono mas claro indican que no hay
aplicaciones instaladas que comiencen con dicha letra.

® £ A

Si pulsas con el boton derecho sobre cualquiera de las aplicaciones se abrira su
submenu donde te apareceran los ultimos archivos abiertos de esa aplicacion y
otras opiciones como: desinstalar o anclar al menu de inicio.

T ~ 1 g
. , -3 Anclar a Inicio " @m

Mas >
-

-3 Anclar a la barra de tareas e

] Desinstalar L  Ejecutar como administrador

Recientes 01 Abrir ubicacién de archivo

A2 @ Lightroom Catalog.lrcat
=

Es importante sefalar que frecuentemente las aplicaciones estan dispuestas en

carpetas. Estos elementos en el menu muestran un icono que indica hacia abajo, tal

como se observa aqui:

Accesibilidad de Windows e

Accesorios de Windows -

Al hacer clic en el encabezado, se desplegara un listado de aplicaciones a las cuales

podemos ingresar con otro clic. Asi, se simplifica la cantidad de opciones en el
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menu de inicio y se agrupan de forma légica varias aplicaciones, tal como sucede
con el menu de Accesibilidad de Windows que se ilustra en la imagen a
continuacion.

A
Accesibilidad de Windows ~
li Lupa
N\ Sistema
[3 Marrador
Sistema
[ : Reconocimiento de voz de Windows
~ Sistema
=2 Teclado en pantalla
™~ Sistema
- Accesorios de Windows it

En el extremo inferior izquierdo, hay cuatro opciones que permanecen constantes y
se pueden personalizar pulsando el boton derecho del ratén sobre una de ellas.

NOMBRE USUARIO

DOCUMENTOS

- IMAGENES

& B O @

- CONFIGURACION

G

- APAGAR,SUSPENDER,
REINICIAR.

El boton ubicado arriba a la izquierda expande el menu.

Dirijamos nuestra atencion hacia el lado derecho del ment Inicio. Como
mencionabamos, corresponde a la interfaz de usuario Ul (también llamada Metro)
de Windows 8.
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Explorar

8 ¢ @

Microsoft Store  El Tiempo

Peliculas y TV Entretenimiento

Se caracteriza por una serie de cuadros de gran tamafo que simbolizan programas
o archivos, diseflados principalmente para el uso en dispositivos con pantalla tactil.
En la configuracién de Windows, estos elementos también reciben el nombre de ”
iconos” o “tiles” dependiendo del contexto.

Algunos de estos iconos son conocidos como dinamicos porque muestran
informacion actualizada constantemente a través de Internet.

Dos ejemplos claros y faciles de comprender son el icono de Noticias (que nos lleva
a una ventana con noticias de medios locales relevantes a nuestro pais y region) y el
de Clima, naturalmente.

Windows 10 ha incorporado una variedad de servicios en linea y datos actualizables
muy beneficiosos, como el Clima, Noticias, Mapas, almacenamiento en la nube,
bldsquedas e integracién de correo electronico, entre otros.

Estos programas innovadores se localizan en esta area del menu Inicio y abren
interfaces similares a la del Clima. Ademas, es posible reubicar cada uno de estos
iconos, ajustar su dimension, quitarlos del menud o agregar nuevos programas.

Modificar los iconos del menu de inicio.

Para trasladar un cuadro, simplemente mantenlo presionado y muévelo a la
posicion deseada.
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Si hacemos clic con el boton derecho (0 mantenemos presionado en dispositivos
tactiles), aparecera un menu que nos permite alterar su tamafio, desanclarlos del
menu Inicio, deshabilitar su actualizacién en vivo y fijarlos en la barra de tareas.

Explorar
u . 58 Desanclar de Inicio
Microsoft Store  El Tier Cambiar el tamafio >
Mas >
B [ﬁ] Desinstalar
Peliculas y TV Entretenimiento

Si prefieres, puedes incorporar al menu todos los programas que quieras. Esto se
puede hacer utilizando el menu contextual (botén derecho) en cualquier elemento
del lado izquierdo del menu y seleccionando la opcién ‘Anclar a Inicio’, 1o que
generara un nuevo mosaico para el programa.

’ Ad‘-kn limbtemmon Clarsis
. -3 Anclar a Inicio
Ade

Mas >
Ade
Desinstalar
B Ady
Recientes
Apl @ Lightroom Catalog.ircat

Otra opcion es arrastrarlos directamente desde la lista de todos los programas a la
seccion del menu Inicio, obteniendo el mismo resultado. Si el espacio del menu
Inicio resulta insuficiente para mostrar todos los iconos, incluso los mas pequefios,
entonces es posible arrastrar el borde del menu para expandir su tamafo.

Estos iconos se agrupan por bloques, que puedes modificar y cambiar el nombre
del bloque pulsando sobre el nombre o o X para borrarlo.
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La caja de busqueda

En las ediciones previas de Windows, ya disponiamos de funcionalidades para la
localizacion de archivos en nuestros dispositivos y para realizar consultas en la web.
Con la llegada de Windows 10, esta utilidad ha experimentado una transformacion,
convirtiéndose en una herramienta mas intuitiva y a la vez mas robusta.

La barra de busqueda ahora se sitla de forma constante al lado del botén de
Inicio o pulsando Windows+ S . En ella, podemos introducir términos o frases, y el
sistema procedera a efectuar una busqueda doble: localizara coincidencias dentro
de nuestro equipo y también realizara una indagacion en la red.
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Web

Todo

Aplicaciones Dacumentos

Recomendada
Tome el control de sus datos con
Micresoft Edge
Restaurar 1a configuracion recomendada

de Microsoft. Establezca Edge como
explorador pradeterminado.

Reciente

B ciemeo

£ madrid

/ Paint
™) Cambiar sonidos del sisterna

E Panel de control

£ ventana abrir/guardar

B

l R Buscar

|2 e =

Mas ¥

Aplicaciones principales \
€ a «
Google Chrome Fotos WhatsApp
2 -
o Fal
Adobe Acrobat .. Explorador de ... Correo
~ Tendencias de blsqueda |
ultimas noticias iran israel daniel sancho |

ultimas noticias clint eastwood

guerraisrael palestnahoy  kate middleton

guerra fusia ucrania robin le normand

xabi alonso bayer laverkusen fernando zlonso

GO =8

Esta caracteristica de busqueda dual es particularmente Util porque nos permite
acceder rapidamente a la informacion tanto local como global con una sola
consulta. llustremos esta funcionalidad con un caso practico.

Por ejemplo, si estamos planeando un viaje y buscamos “Madrid”, obtendremos
tanto documentos relacionados con Madrid en nuestro ordenador como
informacion sobre el clima, noticias y sitios turisticos de Madrid en Internet.

Todo aplicaciones Doturmentos Wk

Mejor enincidencia

/O Madrid

Capetal e Espana -
Relacionadas

B Infarmacian general >
B Cosas que hacer >
B Poblacidn ¥

Buscar en Internst

B madrid Wifl - ver més resultados de i 3
buisqueda
B madrid fo >
B madrid menitor >
R madnd barga »
2 madnd atlética >
B madrid cf >
2 madrid city »
B madrid sevilia »
| R Madrid ] =i}

Mas v

~@ @ -

Realiza tu check-in online | Vuelos
baratos a Madrid | edreams.es
wiww.edraams.es/paris/macrid -

anuncie Viggar es una Emaocitn Unica: Vivela en eDreams. Elige
el desting de tu proxima aventurs con vueelos nacionales e
internacionales

Tipos: Vuslos Baratos Vuelos Internaconales, Yoelos Region,

Visitas Guiadas en Madrid | La mejor seleccion
de tours | civitatis.com
wwwcvitatis.oom *

aninco Descubre tode o que puedes hacer en Madrid,
Reserva onling s mejores solividades y tours en Madrid

Madrid - Wikipedia, la enciclopedia libre
hittpa:/fes wokipedia ora/wikl/Madrid

Para otros usos de este término, vease Madnd
{desambiguacicn). Madrid ez un municipio y una cludad de
Esparta. La Iocalidad, con categoria histdrica de villa, Desla
capital dal Estada 10 y de la Comunidad de Madsid En su
AN §
empadrar

=

Las busquedas se realizan tan pronto como escribimos la primera letra. Por
supuesto, las busquedas se van afinando conforme afiadimos texto. Supongamos
que escribimos not, porque deseabamos escribir notas. Observa el resultado.
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Todo  Aplicacionas  Documentos  Web  N&S w l.s.m@ ° LD <

Mejor coincidencia

‘7‘ Bloc de notas
. Aglicacién r-"'

/' Notepad++

Aplicacidn

> Bloc de notas

Aplicacicn

Aplicaciones

I Notas répidas > 7 abric

% OneNote 2016 > v
Configuracion Recent

[ Configuracion de notificaciones y 5 =  Documentoixt

acciones =
. the-events-calendar-ca - copiamo
fi Notificarme si hay algén problema al -
% it > #  tnbe-common-fr CA.mo
conectar con dispositivos US8
. : } ; 7 introjs-ril.css
[] Activar o desactivar notificaciones de 5
aplicaciones 7 themeucss
T Area de notificacion de Ia barra de 3 = INSTRUCCIONES ARTISTA.bt
tareas = INSTRUCCIONES bt
Buscar en Internet = autorun.inf
| £ not - ver mas rasultados de 1a bisqueda 2% = TempFilatet

Siempre tendremos un primer resultado llamado Mejor coincidencia. Luego
tendremos otros resultados separados por grupos: Aplicaciones, Documentos,
Fotos, Web, etcétera. Obviamente, no habra grupos de algun tipo si no hay ningudn
resultado. Por ejemplo, en la siguiente busqueda, obtuvimos una carpeta,
documentos, musica y fotos, pero ninguna aplicacion.

Tedo Aplicaciones Documentas Web Mas v X
Mejor coincidencia
: IT-Atahualpa - Luna de sanorejpg
Archivg JPG
Ultima modificaciin: 25/3/2023 16:13
IT-Atahualpa - Luna de sangre jpg
p luna . s
> A0 JPG
Ver mas resultacios de I bisquada
Configuracion
Ihicaciar manta
& Cambiar Ia informacién lunary de 5
navidad
Ji mo a
Buscar en Intemet cior
2 lunar client - ver mis rasuliados de 2 5
busqueda 7 Abrir
R luna llena > 0 Abrir ubicacion de archivo
2 |una amazon > D copiar ruta de acceso
2 lunapic >
Fotos
W 81579.img 372669 61369 Countde
wn_GFX_- Lunar_New_Year,jpg
B 15060_img_244532_31992 DN- N

0 und] |t & @ = @O + B

Ahora bien, como puede verse claramente en la imagen anterior, tenemos varios
botones en la parte superior del panel para realizar busquedas mas exhaustivas
segun el lugar donde deseemos hacerlo. Los botones aplicacones, documentos,
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web y mas reorientaran la busqueda hacia nuestro ordenador o hacia Internet, por
supuesto.

Al pulsar el botdn Mis cosas, obtendremos un mayor nimero de resultados
relacionados de entre los archivos de nuestro ordenador.

Configurar la preferencias de busqueda
Accede a la Configuracion de Windows pulsando sobre el icono de la rueda
dentada que hay en el menu de inicio o el panel de notificaciones.

Una vez dentro, selecciona la opcidon “Buscar” que aparece con el icono de una
lupa. En la seccién de busqueda, podras configurar tus preferencias tanto de
busqueda como de privacidad.

Busqueda en Windows

Buscar mis archivos

(®) clasico
Buscar solo las bibliotecas y el escritorio
Personalizar las ubicaciones de busqueda aquil

O Mejorado
Busca en todo el equipo, incluidas las bibliotecas y el escritorio.
Personaliza las ubicaciones de basqueda gue quieres excluir a
continuacién. El rastreo inicial de los datos solo se realizara cuando
el equipo esté enchufado. Esta opcion puede reducir la duracion de
la bateria y aumentar el consumo de la CPUL

Carpetas excluidas
La busqueda no se llevarad a cabo en las siguientes carpetas. Aflade y
elimina carpetas para personalizar la experiencia de blsqueda.

+ Agregar una carpeta excluida

Cuando nuestro objetivo es encontrar un archivo especifico, tenemos la opcion
de hacer clic directamente sobre él para ejecutarlo mediante su aplicacion
designada.

No obstante, hay situaciones en las que nuestra intencién no es abrir y modificar el
archivo, sino realizar otras acciones como trasladarlo a otro lugar, copiarlo a un
dispositivo de almacenamiento externo, entre otros. En estos casos, es mas
conveniente acceder directamente a la localizacion del archivo.

Esto se logra haciendo clic con el boton derecho sobre el archivo deseado y
seleccionando la opcién “Abrir ubicacién de archivo” del menu contextual que
aparece. En dispositivos con pantalla tactil, esta misma accion se realiza mediante
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una pulsacion prolongada sobre el archivo, lo que desencadena la aparicion del
menu con la opcidon correspondiente.

A

Todo Aplicaciones Documentos Web Mas =

Mejor coincidencia

%'qnﬂ IT-A’tahualpa - Luna da cannre ina
. : S ENGS: :
Archivo JPG [0 Abrir ubicacién de archivo

Ultima modificacicr [0 Copiar ruta de acceso

luna

>
Ver mas resultados de |2 busqueda
Configuracion
Ubicac
Cambiar la informacion lunar y de 5
navidad ;
Ultima
Buscar en Internet cion

Cortana

Cortana es un asistente virtual inteligente desarrollado por Microsoft para Windows
10, disefiado para ayudar a los usuarios a realizar tareas y obtener respuestas
rapidas utilizando comandos de voz y texto.

Con Cortana, puedes establecer recordatorios, enviar correos electronicos, buscar
informacion en tu dispositivo y en la web, y mucho mas, todo con simples
comandos de voz.

Microsoft ha realizado algunos cambios en Windows y Microsoft 365 y ha
finalizado el soporte para Cortana, estos cambios afectaran a los usuarios de
Cortana. Cortana en Windows como una aplicacién independiente estd en desuso.
El soporte técnico para Cortana en Equipos moviles, la pantalla de Microsoft Teams
y los Salas de Microsoft Teams finalizé en otoiio de 2023.

La barra de tareas

Anteriormnete, ya hemos hecho referencia a la composicion multifacética de la
barra de tareas de Windows 10. Esta barra, que se extiende a lo largo del margen
inferior de la pantalla por defecto, actia como un centro neuralgico para el acceso
rapido y la gestion de aplicaciones.
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Entre sus componentes se encuentran los accesos directos a programas
frecuentemente utilizados, conocidos como “programas de inicio rapido”, asi
como iconos efimeros que representan las aplicaciones actualmente activas.

Ademas, en su extremo derecho, se alojan los iconos de sistema y
notificaciones, que ofrecen informacion actualizada y accesos a funciones vitales
del sistema operativo.

La barra de tareas, por su disefio intuitivo y flexible, permite ser reubicada con
facilidad.

Un usuario puede, sin esfuerzo, arrastrar la barra hacia cualquiera de los
bordes de la pantalla, adaptando asi su posicidn a la preferencia personal o a las
necesidades de su flujo de trabajo. Cuando se situa verticalmente en el lado
derecho, por ejemplo, su apariencia se transforma, adoptando una disposicién que
maximiza el uso del espacio vertical disponible.

TIA TR ¢ W TPIREAN D

17:52 E
| 16/04/2024

Ademas, se ha sefialado previamente que al iniciar una aplicacion, |a barra de
tareas responde de manera dinamica, afnadiendo un icono representativo del
programa en cuestion.
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Esta caracteristica convierte a la barra de tareas en una herramienta esencial para la
organizacion y el control de las ventanas que se encuentran abiertas en el escritorio.

Para ilustrar este punto, tomemos como caso de estudio el WordPad, un procesador
de textos sencillo pero competente que viene integrado en el sistema operativo. Al
ejecutar WordPad, no solo se despliega su ventana en el area de trabajo del
escritorio, sino que también se afiade un icono distintivo en la barra de tareas,
permitiendo al usuario cambiar rapidamente entre esta y otras aplicaciones activas.

~ G O = @A T

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.

’

v

D Documento - WordPad
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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 por programas. El icono correspondiente, al sefalarlo
con el ratén, muestra una simulacion de cada ventana para que seleccionemos la
deseada con un clic. De este modo, la barra de tareas se convierte en la herramienta
mas eficaz para movernos entre diversas ventanas que podemos tener en el

escritorio.

B WINDOWS 10.docx - Word

C

n G O = &

F) WINDOWS 10.docx [Modo ...

un:

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

Cerradas recientemente

Q  Chatear con GPT-4 en Bing

=. Pronéstico meteoroldgico de Torrent....

=. Prondstico meteorolégico de Torrent,...

Tareas

ﬁ Nueva ventana

@ MNueva ventana InPrivate

@ Microsoft Edge

5@ Desanclar de la barra de tareas

o
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Dentro del ecosistema de la barra de tareas de Windows 10, se destaca un icono
que simboliza una carpeta, este es el acceso directo al Explorador de archivos, una

herramienta que previamente hemos explorado. Es
crucial recalcar su importancia aqui, ya que el
Explorador puede estar presente en multiples
instancias en el escritorio, facilitando la navegacion
y gestion de archivos. Al igual que con otras
aplicaciones, al posicionar el cursor sobre este
icono, se despliegan vistas previas en miniatura de
todas las ventanas abiertas del Explorador,
permitiendo seleccionar cualquiera de ellas con un
simple clic.

No obstante, lo que distingue al icono del
Explorador de archivos es el menu contextual que
surge al hacer clic derecho sobre él. Este menu es
notablemente mas amplio y ofrece funcionalidades
avanzadas, proporcionando un acceso directo y
eficiente a diversas ubicaciones en nuestro sistema,
mejorando significativamente la experiencia de
usuario al navegar por las carpetas y archivos del
ordenador.

Anclados

Escritorio

Descargas

Imégenes

Documentos

ENLACES INTERNET
PRINCIPAL (E:)

PYTHON
ALMACENAMIENTO (D:}

Al SATURDAYS

python

(8] calibre.exe

3 [}

&>

AvastUlLexe

audacity.exe

Explorador de archivos

Desanclar de la barra de tareas

Cerrar todas las ventanas

La vista de tareas y los escritorios virtuales

Windows 10 introduce una caracteristica llamada Vista de tareas, accesible mediante

un boton en la barra de tareas, al lado del campo de busqueda.

I

Al activarlo, se despliega una representacion en miniatura de todas las ventanas
activas, facilitando el cambio entre aplicaciones de una manera diferente a la

tradicional, que se hacia a través de los iconos en la barra de tareas.
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Ademas, esta funcion va mas alla de ser un simple método de alternancia entre
programas. Si nos fijamos bien, en la parte superior izquerda del escritorio, hay un
icono dice Nuevo escritorio. Esto nos permite crear multiples escritorios virtuales
en Windows 10, cada uno con sus propias aplicaciones en ejecucién, que se pueden
iniciar a través de este boton.

Escritorio 1 Es Nuevo escritorio

l mahuales:ofimatica

Cuando creamos un nuevo escritorio, se asigna un numero a cada uno. Por ejemplo,
el Escritorio 2 podria estar vacio, sin programas en ejecucion, similar a lo que se
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muestra en la unidad actual. En estos nuevos espacios, es posible abrir diferentes
programas o los mismos que ya estan en uso, pero para realizar distintas
actividades.

Esto representa una nueva forma de trabajar, especialmente Util para quienes suelen
tener muchas aplicaciones abiertas simultdaneamente, ya que permite una mejor
organizacion. Los escritorios virtuales adicionales se pueden generar en cantidad,
incluso mas de lo que seria practico, y para cerrar cualquiera de ellos, simplemente
se utiliza el boton de cierre que aparece en la miniatura dentro de la Vista de tareas.

Iconos del sistema

En el extremo derecho de la barra de tareas, encontramos una coleccién de iconos
diminutos que suelen simbolizar distintos aspectos operativos del sistema. La
composicion exacta de estos iconos puede diferir dependiendo del modelo
especifico del ordenador y de los programas que tengamos instalados. Estos iconos
proporcionan informacién y accesos directos a funciones del sistema, como la
conectividad de red, el volumen del sonido, las notificaciones y otros ajustes
rapidos.

= 12:52
Fa
O T Q) EP gy

12345 6 7

1. Boton vista de tareas abiertas

2. Este simbolo corresponde la skipe y para realizar reuniones y todo
dependera de la version de windows que tengas, igual no te aparece.

3. Representa la conexion de red utilizada , en este caso utilizamos una
conexiéon por cable ethernet. En otros casos puede verse un icono
como este que Fll representa conexion WIFI.

i
4. Sirve para establecer el volumen o cambiar fuente de audio de salida.
5. Idioma en el que tienes configurado windows

6. Fechay hora

7. Esta es un icono referente al area de actividades de windows
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Todos estos iconos abren un submenu de accesos rapidos a configuraciones,
pulsando boton derecho del raton

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

B ©

&

2
>
Q)

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. |-\__,-|

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

https.//tu-plaza.com/



I Administrar notificacionse

3¥ Configuracion de almacenamiento

Liberar espacio de almacenamiento

El equipo se esta guedando sin espacio de
almacenamiento. Ve a Configuracion de
almacenamiento para liberar espacio.

lunes

Contraer Borrar las notificaciones

A @ & @
Ubicacién Luznodurna  Configuracién  Red

! =] o )]
Conectar Proyectar VPN Solo alaimas
fo)

Recarte d=
pantalla

La fecha y la hora del ordenador

Hemos explorado los elementos de la barra de tareas y, en su extremo derecho,
dentro del area de notificaciones, encontramos una funcionalidad clave: el reloj y
calendario, conocido como la fecha del sistema. Este componente es crucial en
nuestra interaccion con el ordenador.

La fecha del sistema va mas alla de mostrar la hora actual; actia como el marco
temporal de referencia para el dispositivo. Es esencial para el registro de actividades,
ya que cada vez que generamos o modificamos documentos, el sistema registra la
fecha y hora exactas de dichas acciones. Por lo tanto, es vital asegurarse de que esté
configurada correctamente para facilitar la organizacion y el seguimiento de
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nuestros archivos. Al seleccionar esta area, se despliega un calendario completo,
proporcionando una herramienta adicional para la gestion del tiempo.

1126013

miércoles, 17 de abril de 2024
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29 30 1 2 3 4 5

(o]
O
o=
)

6 7

Hoy

Agregar un evente o un recordatorio

Sin eventos

Ocultar agenda v/

También puedes modificar las propiedades del reloj al hacer clic sobre la hora con el
boton derecho del raton y luego pulsar ajustar fecha y hora .

Cuando la funcion de Ajuste automatico de hora esta habilitada, tu computadora
se encargara de sincronizar la fecha y la hora con un servidor de Internet designado
para tal fin. No obstante, para que esto funcione, es necesario que la computadora
esté conectada a Internet. Si por alguna razdon no lo esta, podria darse el caso de
que la hora y fecha mostradas no sean las correctas. En tal situacion, seria preciso
desactivar la configuracién automatica y hacer clic en el boton Cambiar, que se
volvera accesible. Al hacerlo, accederemos a una ventana donde podremos ajustar

manualmente estos parametros
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Fecha y hora

Fecha y hora actuales
11:32, miércoles, 17 de abril de 2024

Establecer la hora automaticamente
Q Activado

Establecer la zona horaria automaticamentes
@ Desactivado

Establecer la fecha y hora manualmente

Cambiar

Sincronizar el reloj

Ultima sincronizacion de hora correcta: 16/04,/2024 22:58:55
Servidor horario: time.windows.com

Sincrenizar ahora

Zona horaria

| (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Cambiar a horario de verano autométicamente

Q Activado

Mostrar calendarios adicionales en la barra de tareas

| MNo mostrar calendarios adicionales

El centro de actividades

El Centro de actividades de Windows 10 es un espacio dedicado que nos permite
hacer principalmente dos acciones: recibir una variedad de notificaciones del
sistema y realizar ajustes comunes y frecuentes en la configuracion del sistema,
como gestionar la conexion de red, modificar el brillo de la pantalla o tomar notas

Este centro se activa a través de un icono situado en el area de notificaciones de la
barra de tareas y se extiende en un panel hacia el lado derecho del escritorio.

= 1252
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En su parte superior, se muestran las notificaciones del sistema, mientras que la
parte inferior esta reservada para una serie de botones que facilitan el acceso a las
funciones de configuracion mencionadas, aunque estas funciones pueden variar
segun el dispositivo.

' Administrar notificacionss

% Configuracion de almacenamiento

Liberar espacio de almacenamiento

El equipo se estd guedando sin espacio de
almacenamiento. Ve a Configuracién de
almacenamiento para liberar espacio.

lunes

Contraer Borrar las notificaciones
& @ L I

Ubicacién Luznodurna  Configuracion  Red

i =) o D

Conectar Proyectar VPN Solo alarmas
&

Recorte d=

pantzlla

El sistema operativo Windows ofrece una variedad de notificaciones que informan al
usuario sobre diferentes eventos o situaciones. Por ejemplo, Windows Defender,
que es el antivirus integrado en el sistema, puede alertar sobre posibles amenazas
detectadas. Ademas, el sistema notifica sobre nuevas actualizaciones disponibles a
través de Windows Update y muestra una lista de los dispositivos que estan
actualmente conectados al ordenador.

https://tu-plaza.com/



En la interfaz de usuario, hay botones especificos ubicados generalmente en la parte
inferior de la pantalla que permiten realizar distintas acciones. Algunos de estos
botones, como el de "configuracion”, abren una nueva ventana donde se puede
acceder a la configuracion del sistema. Otros botones, como “Proyectar” que
expanden sus opciones directamente en el panel del Centro de actividades sin
necesidad de abrir una ventana adicional.

PROYECTAR

gj Solo pantalla de PC

g r Duplicado

g\ Ampliar

I I f Solo segunda pantalla

El boton “ recorte de pantalla”, accede a un menu en el cual te da diferentes
opciones de recorte, tambien se puede acceder con WINDOWS + SHIFT+S

Los botones de los iconos del centro de actividades también se puede configurar,
pulsando boton derecho del ratén, accedes a la opcién “ editar “ .

Windows 10 ha hecho un esfuerzo por simplificar estas tareas de configuracion,
haciéndolas mas accesibles y faciles de entender, lo que justifica la necesidad de
dedicar una seccion especifica para entenderlas mejor.
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ADMINISTRACION DE CUENTAS

Anteriormente, la gestion de cuentas de usuario en un sistema operativo como
Windows no era un tema prioritario en los cursos y no tenia grandes implicaciones.
En versiones previas de Windows, crear una cuenta de usuario se limitaba a asignar
un nombre y contrasefa para proteger la privacidad de los archivos, y era habitual
que en los hogares se prescindiera de contrasefas, permitiendo a cualquier
miembro de la familia acceder al ordenador simplemente encendiéndolo.

Sin embargo, con la llegada de Windows 10, la situacion evoluciona
significativamente. Este sistema operativo se beneficia enormemente de una
conexion a Internet para explotar al maximo sus funcionalidades clave.

Ademas, identificar al usuario se vuelve esencial para ofrecer una experiencia
personalizada. Por lo tanto, es crucial abordar la administracién de cuentas de
usuario antes de explorar otras funciones, para determinar si se prefiere una
cuenta local o vincular una cuenta de Microsoft, asegurandose de que se realiza
de manera adecuada.

Para mantener un orden légico, al tratar la administracion de cuentas, también se
deben considerar temas conexos como la gestion de multiples cuentas en un mismo
dispositivo, la sincronizacion de ajustes y la utilizacion de Windows Hello, entre
otros aspectos relevantes de Windows 10.

Procedamos a examinar cdmo se crean y gestionan las cuentas de usuario en
Windows 10.

Cuentas locales

Al actualizar a Windows 10 desde una version previa, la cuenta de usuario local se
mantiene con el mismo nombre y contrasefia. No es obligatorio establecer una
contrasefia, especialmente en equipos nuevos donde se configuran estos datos en
el primer encendido durante la autoconfiguracion inicial.
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Las cuentas locales en Windows 10 no transmiten informacion a Microsoft, lo que
implica que ciertos servicios, como el correo de Outlook, el almacenamiento en la
nube con OneDrive. Si la privacidad es una prioridad y no se requieren servicios
como noticias, pronosticos del tiempo o gestidon personalizada del calendario,
entonces una cuenta local es adecuada.

Para establecer una cuenta local, se debe acceder a la ventana de Configuracion (a
través del menda Inicio), y seleccionar el icono de Cuentas.

Como no se trata de una cuenta de Microsoft, hay algunas opciones que no estan
disponibles, en cambio, tenemos disponibles otras funciones, como cambiar nuestra
contrasefa o dar de alta otras cuentas locales en el mismo ordenador.

Para cambiar la contraseia, utilizamos Opciones de inicio de sesion en el panel
de la izquierda y luego Cambiar la contrasefa de tu cuenta.

« o« FRostro de Windows Hello
Esta opcién no esta disponible en este momento; haz clic para
mas informacidn

7= Huella digital de Windows Hello
@ Esta opcion no esta disponible en este momento; haz clic para
mas informacion

ias  PIN de Windows Hello
. Esta opcidén no esta disponible en este momento; haz clic para
mas informacién

ﬂ Llave de seguridad

Iniciar sesién con una clave de seguridad fisica

Contrasefia
Iniciar sesién con la contrasena de la cuenta

La cuenta no tiene una contrasena. Debes agregar una
contraseria para poder usar las otras opciones de inicio de
sesion.

Actualizar las preguntas

Mas informacion

Agregar

Pin

En lugar de una contrasefia tradicional también podemos usar un PIN. En otras
palabras, una contrasefia compuesta por un nimero de cuatro digitos, de modo
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similar a los que usamos con las tarjetas bancarias en los cajeros automaticos. Es
indispensable tener una contrasena activa para poder utilizar esta opcion.

Contraseina de imagen

Con las cuentas locales, también podemos utilizar una Contrasefia de imagen. Para
ello debemos bajar un poco en la misma ventana de configuracién y pulsar en el
boton Agregar. Como en todos los casos en los que se trata de establecer o cambiar
una contrasefia, debemos comprobar primero que somos nosotros mismos quienes
iniciamos la accion identificandonos con la contrasefa vigente.

ﬂ Llave de seguridad
Iniciar sesion con una clave de seguridad fisica

Q Contrasefia
Iniciar sesign con la contrasefia de |a cuenta

Contrasefnia de imagen

AN

Esta opcién no esta disponible en este momento; haz clic para
mas informacian

Las contrasefas de imagen se utilizan fundamentalmente en pantallas tactiles y
consisten en un patron de movimiento utilizando como referencia alguna fotografia
de fondo. Hay que tener cuidado al momento de establecer ese patron de
movimiento, pues debemos considerar que el sentido de las lineas rectas y los
circulos que dibujemos sobre la imagen deben ser después iguales para poder
desbloquear el equipo e iniciar sesion.

Cuenta de Microsoft

Para utilizar plenamente Windows 10 y sus servicios integrados, es esencial contar
con una cuenta de Microsoft y una conexion a Internet activa. Sin Internet, el uso del
ordenador se limita y los servicios quedan inaccesibles.

Si ya posees una cuenta para servicios como Hotmail, Outlook.com, Office 365,
OneDrive, Skype o Xbox, entonces automaticamente cuentas con una cuenta de
Microsoft, ya que utilizas el mismo correo electrénico y contrasefia para todos ellos.
En caso de no tener una, puedes crearla facilmente accediendo al menu Inicio,
luego a Configuracion, y finalmente haciendo clic en Cuentas.
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Cuentas

A= Tu informacian

‘ I =1 Correo electrénico y cuentas

Opciones de inicio de sesién

Obtener acceso a trabajo o escuela

R, Familia v otros usuarios

Q

Copia de seguridad en Windows

Al Pulsar obtenemos la siguiente ventana en donde, indicamos la cuenta de
Microsoft. Como mencionamos, los datos de cualesquiera de los servicios enlistados
antes, sirve. Si no tenemos una cuenta, podremos crearla ahi mismo con la opcion
que, con toda claridad, podemos ver en la imagen anterior.

Cuentas utilizadas por correo electronico,
calendario y contactos

23 Agregar una cuenta

info@tu-plaza.com

webmail

Cuentas usadas por otras aplicaciones

Agrega las cuentas que utilizas para tus aplicaciones aqui, e inicia sesién
en tus aplicaciones favoritas de una forma mas facil y rapida.

Agregar una cuenta Microsoft

Agregar una cuenta de trabajo o escuela

.. info@tu-plaza.com
.. i Cuenta de Microsoft
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También tenemos disponible una opcién llamada Administrar mi cuenta de
Microsoft, dentro del menu cuenta, opcion tu informacion. que nos lleva a una
pagina web en donde podremos realizar algunos cambios, pero también ver qué
otros dispositivos tengo asociados a esa cuenta. En la imagen siguiente puede verse
gue, hasta ahora, son dos dispositivos en los que he iniciado sesién con la misma
cuenta de Microsoft.

Tu informacion

|
\ TUPLAZA

ACADEMIA Ol

HE

e

Tu Plaza Academia

info@tu-plaza.com
Administrador

Informacién de facturacion, configuracién familiar, suscripciones,
configuracién de seguridad, etc.

- Administrar mi cuenta de Microsoft

Comprueba tu identidad para sincronizar contraserias en todos tus
dispositivos.

Comprobar

Detener el inicio de sesiébn automatico en todas las aplicaciones de
Microsoft

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.

Familia y otros usuarios

Al hacer uso de una cuenta local en nuestro ordenador, tenemos la posibilidad de
incorporar a mas usuarios a la misma maquina, asignandoles sus propias cuentas
locales. Esta accion les concede un espacio de trabajo personalizado, con un
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escritorio Unico y una separacion clara de sus archivos. Sin embargo, es importante
notar que, aunque disponen de su propio entorno en el sistema, no tendran acceso
a los servicios en linea de Microsoft que hemos mencionado previamente.

Por otro lado, al emplear una cuenta de Microsoft, se nos abre la oportunidad de
identificar si el nuevo usuario agregado al sistema forma parte de nuestra familia o
no. Esto es relevante porque, dependiendo de si el usuario es un familiar y, mas
especificamente, si es un adulto o un menor, las opciones y controles disponibles
varian significativamente.

En el caso de que el usuario familiar sea un menor de edad y posea su propia
cuenta de Microsoft, los adultos responsables tienen la capacidad de monitorear y
gestionar su actividad en linea. Esto incluye la habilidad de bloquear sitios web que
consideren inapropiados, definir limites en el tiempo de uso de la pantalla'y
restringir el acceso a ciertos juegos y aplicaciones segun su criterio.

Si, en cambio, el familiar agregado es otro adulto, este también tendra la facultad
de acceder y modificar la informacion concerniente a los menores. Esto significa que
los adultos con cuentas registradas pueden ejercer un control parental sobre los
menores asociados, y esta supervisidon no se limita a un solo dispositivo. De hecho,
se extiende a todos aquellos aparatos que operen con Windows 10 y que estén
vinculados a la misma cuenta de Microsoft. Asi, si el menor tiene, por ejemplo, una
tableta, los adultos podran supervisar su uso desde cualquier dispositivo, ya sea un
ordenador o un teléfono movil con Windows.

Es un hecho conocido por padres y madres que la gestion del uso tecnoldgico de
los hijos es una cuestion de gran importancia, y hasta hace poco, las herramientas
disponibles para intervenir de manera efectiva eran escasas.

Para proceder a afiadir miembros de la familia a un dispositivo, debemos
dirigirnos al menu Configuracion, seleccionar la opcion Cuentas y, en el panel
izquierdo, elegir Familia y otros usuarios. Finalmente, en el lado derecho, haremos
clic en Agregar familiar para completar el proceso. Este método nos permite
establecer un entorno digital seguro y supervisado para todos los miembros de la
familia, adaptandose a las necesidades y preocupaciones de los adultos
responsables.

Al pulsar sobre Agregar familiar esto abre una ventana en donde indicamos el tipo
de familiar a afadir: un menor o un adulto. Si es posible, siempre es preferible
ahadir primero a un adulto si lo que se busca es después afiadir un menor para su
supervision.
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Cuenta de Microsoft

Adicion de usuarios

| Especifica su direccion de correa

No tiene cuenta de Microsoft? Crearunz para un menor

Cancelar Siguiente

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

R marcosamapav@outlook.es No se puede iniciar sesién
Hijo

Cambiar el tipo de cuenta Permitir

Administrar la configuracién dfa en linea

Qtros usuarios

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

+ Agregar otra persona a este equipo

https://tu-plaza.com/



Hello

Windows 10 introduce Windows Hello, una innovadora funcionalidad disefiada
para revolucionar la manera en que accedemos a nuestros dispositivos. Esta
caracteristica permite a los usuarios de dispositivos compatibles iniciar sesion de
una forma mas personal y segura, utilizando métodos biométricos como la huella
digital, el reconocimiento facial mediante la cdmara del dispositivo, o incluso el
escaneo del iris, en lugar de las tradicionales contrasenas.

La esencia de Windows Hello radica en su capacidad para transformar el proceso de
autenticacion, haciéndolo no solo mas rapido y comodo sino también mas seguro.
La seguridad de los datos biométricos es una prioridad para Microsoft, que asegura
que estos datos sensibles permanecen exclusivamente en el dispositivo y no se
transmiten a través de Internet bajo ninguna circunstancia.

Para aquellos usuarios que puedan sentirse inquietos ante la idea de utilizar datos
biométricos, Windows ofrece la flexibilidad de desactivar Windows Hello. De esta
manera, se puede optar por métodos de inicio de sesion mas convencionales como
una contrasefa alfanumérica, un PIN, o incluso una contrasefia de imagen, que
proporcionan alternativas igualmente validas y seguras.

La configuracion de Windows Hello se realiza a través del menu Cuentas, dentro de
las Opciones de inicio de sesion. Este proceso se ha descrito detalladamente en la
unidad correspondiente, facilitando a los usuarios la personalizacion de su
experiencia de inicio de sesion segun sus preferencias y necesidades de seguridad.
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APLICACIONES INCLUIDAS
EN WINDOWS 10

Tras la instalacion de Windows 10, es esencial proceder a la instalacion de aquellos
programas que nos permitiran optimizar el uso de nuestro equipo. La seleccion de
estos programas variara en funcion de nuestras necesidades especificas y del
propodsito para el cual deseamos utilizar el ordenador, aspecto que abordaremos
con mas detalle en secciones posteriores de este curso.

Ademas de la capacidad de instalar programas adicionales, Windows 10 ya viene
equipado con una serie de aplicaciones integradas que estan disefladas para cubrir
las necesidades basicas de cualquier usuario. Entre estas aplicaciones se incluyen
herramientas para realizar calculos matematicos, editar documentos de texto,
visualizar imagenes, asi como reproducir archivos de video y musica. Estas
funcionalidades preinstaladas aseguran que, desde el primer momento, los usuarios
puedan llevar a cabo tareas esenciales sin la necesidad de instalar software
adicional.

A continuacién, realizaremos un recorrido por las aplicaciones principales que
forman parte del paquete estandar de Windows 10. Aunque no entraremos en
detalles exhaustivos sobre cada una de ellas, es importante destacar que han sido
disefiadas para ser intuitivas y faciles de usar. Algunas de estas aplicaciones,
debido a su relevancia, seran examinadas con mayor profundidad en futuras
unidades de este curso, donde exploraremos sus funciones y capacidades en
detalle, permitiendo a los usuarios aprovechar al maximo las posibilidades que
Windows 10 tiene para ofrecer.

Estas aplicaciones aparecen en Todas las aplicaciones, del menu de Inicio,
muchas de ellas incluidas en la carpeta Accesorios de Windows y otras mas en la
letra que le corresponde segun su nombre.
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Agregadas recientemente P
Arduino IDE
A
Accesibilidad de Windows B2
Accesorios de Windows o

Asistencia rapida

Bloc de notas
Sistema

s

o

. Conexién a Escritorio remoto

¢ Fax y Escéner de Windows
Sistema

&

'l

SRS

Grabacién de accicnes de usuario
Sistema

Herramienta Recortes

Internet Explorer

Mapa de caracteres

o @

ap Sistema
vi/ Math Input Panel
E‘J Sistema

= D

&) Paint

Print 3D

B
B

61“ Windows Media Player
[F=] WordPad

€

Pero recuerda que una vez conozcas como se llaman, la forma mas simple de
abrirlas es escribiendo su nombre en la caja de busqueda del menu Inicio o con
los atajos que tiene el propio menu y que hemos visto en temas anteriores.

La calculadora

La Calculadora de Windows 10 es una herramienta versatil que permite a los
usuarios llevar a cabo una amplia gama de operaciones matematicas y conversiones
entre diferentes unidades de medida.

Calculadora
Aplicacian

https://tu-plaza.com/



Su uso es tan intuitivo como el de una calculadora convencional: se pueden
introducir los datos haciendo clic en los botones virtuales con el cursor o, si se
prefiere, utilizando el teclado para teclear los nimeros y los operadores aritméticos
necesarios.

Por omision, al abrir la aplicaciéon se presenta la version estandar de la Calculadora,
que incluye todas las funciones basicas que uno esperaria encontrar, tales

como sumar, restar, multiplicar y dividir. No obstante, esta herramienta es mucho
mas que una simple calculadora basica; ofrece distintos modos que se adaptan a
necesidades mas complejas, como calculos cientificos o estadisticos

f Calculadora — O * B Calculadora — (] X
= Estandar T ©) = O
Calculadora
0 | Estandar 0
A Cientifica
| M+ M- MS
E<  Grafica
% CE C & &
/> Programador
1 2 i —_- = -
W X VX Célculo de fecha 2
7 g 9 % Convertidor X
83 Moneda
4 5 6 - -
) Volumen
+
1 2 3 f] Longitud ¥
"
/- 0 ; = 2 Configuracién =

Una caracteristica destacable es que la Calculadora recuerda el ultimo modo
utilizado. Esto significa que si optamos por un modo diferente al estandar, como el
cientifico o el de programador, la préxima vez que abramos la aplicacién, se cargara
automaticamente con la configuracion previamente seleccionada. Esta funcionalidad
aporta comodidad y eficiencia al usuario, evitando tener que seleccionar de nuevo
el modo deseado en cada uso.

Bloc de notas

El Bloc de notas es un editor de texto fundamental en Windows 10, caracterizado
por su simplicidad y falta de soporte para formatos de texto enriquecido. Esta
herramienta es extremadamente Util para tomar notas rapidas o realizar ediciones
sencillas de texto, ya que su naturaleza ligera lo hace mas rapido y menos
demandante de recursos que los procesadores de texto mas avanzados.
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_ J Bloc de notas

Aplicacion

Una de las ventajas del Bloc de notas es su capacidad para abrir una amplia
variedad de tipos de archivos. Aunque no todos los archivos seran legibles o
tendran sentido para el usuario promedio —como es el caso de las imagenes JPG,
gue se mostraran como una serie de caracteres incomprensibles—, hay situaciones
en las que el Bloc de notas es particularmente til.

Por ejemplo, al abrir un archivo HTML, el Bloc de notas revelara el cédigo fuente,
permitiendo su edicion directa. Ademas, si un documento de Word se corrompe y
no es posible visualizar su contenido, el Bloc de notas puede ser una herramienta
valiosa para recuperar el texto.

Visualmente, el Bloc de notas se presenta como una hoja en blanco con texto en
color negro, ofreciendo una interfaz clara y sin distracciones. Cuenta con una barra
de menus que proporciona acceso a funciones esenciales guardar, abrir, copiar,
pegar, buscar, remplazar e imprimir.

Estas opciones garantizan que los usuarios puedan realizar las tareas de edicion de
texto mas basicas de manera eficiente y sin complicaciones.

.' Sin titulo: Bloc de notas

Archive Edicidén  Formatoe  Ver  Ayuda

Wordpad

WordPad se presenta como una alternativa de editor de texto que, a diferencia de
Notepad, permite la manipulacion de texto enriquecido. Esta herramienta, que viene
integrada en el sistema operativo Windows, se erige como una opcién idonea para
la creacidon de una amplia gama de documentos. Aquellos usuarios familiarizados
con otros editores como Microsoft Word o Google Docs encontraran en WordPad
una interfaz amigable y funciones parecidas, facilitando asi su uso.

“=1 WordPad

= Aplicacion
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Con la actualizacion de WordPad en Windows 10, se ha dado un lavado de cara a
los menus y botones, alineandolos con el disefio y disposicion caracteristicos de
Microsoft Office, y en cierta medida, del Explorador de archivos de Windows. En su
interfaz superior, WordPad organiza sus herramientas en pestafias para un acceso
rapido y sencillo. Gracias a esta disposicion, los usuarios pueden insertar imagenes,
realizar dibujos a mano, formatear el texto y acceder a un abanico de
funcionalidades adicionales.

B ™ % ¢ - | Documenta- WardPad

La grabadora de voz

La aplicacion Grabadora de voz facilita la creacion de archivos de audio mediante el
uso de un micréfono. Es una herramienta elemental de grabacion. Al hacer clic en el
icono del microfono, se inicia la grabacién, siempre que se disponga de un
micréfono activo.

B Grabadora de voz

r

| Aplicacion
El mismo boton también sirve para finalizar la grabacion. Los archivos de audio que

se van grabando se listan en el panel izquierdo, mientras que en el lado derecho se
ofrece la opcidén de reproducir dichos archivos.

https.//tu-plaza.com/



Grabadorade voz.

Grabacion (2}

Hoy
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Paint

Paint es una aplicacién basica para la edicion de imagenes que resulta ser muy
practica para dibujar y realizar modificaciones simples. Con Paint, es posible, por
ejemplo, disefiar iconos personalizados para el Escritorio.

Paint

e |

Aplicacion

Esto se logra creando o recortando una imagen y guardandola con la extension
.png. Al igual que WordPad, Paint ha actualizado su interfaz visual. La estructura y
disposicion de sus barras de herramientas son muy parecidas, aunque se especializa
en funciones de dibujo. Entre sus capacidades se incluyen la rotacién de imagenes,
el relleno de fondos, y el uso de pinceles variados que se pueden personalizar en
tamanfo y color. Su uso es tan intuitivo que basta con empezar a utilizarlo para
entender cdmo funciona.
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Recortes

La herramienta Recortes, incluida en los Accesorios de Windows, es una utilidad
simple y eficaz para realizar capturas de pantalla.

. Herramienta Recortes

a::' Aplicacion

Al iniciarla, la pantalla adopta un tono translicido que permite seleccionar con el
cursor el area deseada. La porcidn elegida se abrira en un editor elemental donde es
posible resaltar o anotar directamente sobre |la imagen. Posteriormente, se puede
guardar la captura en diversos formatos como GIF, PNG, JPG y MHT, o incluso
enviarla por correo electronico.

& Herramienta Recortes

l'_:;gﬂue'.ra mMudu - :"-‘“ Aplazar - x Capcelal L2 Dpciones

Selecciona el modo de recorte mediante el boton Modo o haz clic en &l nﬁu
botdn Muewo,

Reproductor de Windows Media

Windows Media es una herramienta integral de Windows que funciona como
reproductor y biblioteca para gestionar y disfrutar de archivos multimedia. Esta
aplicacién permite organizar, reproducir musica, visualizar videos e imagenes, entre
otros formatos.
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. Windows Media Player

Aplicacion

La funcionalidad principal de Windows Media es la capacidad de incorporar
automaticamente las bibliotecas de contenido multimedia, como iméagenes, musica
y videos, facilitando el acceso y ejecucion de estos archivos desde el panel de
navegacién del programa.

Ademas de mantener organizados los archivos multimedia, Windows Media ofrece
la posibilidad de transferir musica desde CDs al ordenador, convirtiéndolos a
formatos digitales como mp3, asi como la funcién inversa, permitiendo crear CDs a
partir de la musica almacenada en el equipo, los cuales pueden ser reproducidos en
cualquier dispositivo de sonido.
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En la interfaz del reproductor, ubicada en la parte superior derecha, se encuentran
las opciones principales distribuidas en pestafas: Reproducir, Grabar y Sincronizar.

Reproducir: Se puede generar una lista de reproduccién arrastrando las canciones a
la zona correspondiente a la pestafia Reproducir o creandolas desde el panel
izquierdo. Estas listas pueden ser nombradas, guardadas y accedidas
posteriormente para su reproduccion.
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Grabar: Esta funcion permite grabar canciones en un CD arrastrandolas a la zona de
la pestafia Grabar. También es posible grabar listas de reproduccién previamente
creadas.

Sincronizar: Al conectar un reproductor portatil de mp3 o mp4 al ordenador
mediante USB, se puede sincronizar con la Biblioteca de Windows Media para
transferir las Ultimas canciones afiadidas que aun no estan en el dispositivo.

Microsoft Edge

Microsoft Edge es el navegador predeterminado de Windows, disefiado para ofrecer
una experiencia de navegacion web fluida y moderna. Su propdsito principal es
facilitar la visualizacion de paginas web, ya sea conectados a Internet o accediendo
a paginas previamente guardadas en el ordenador, sin necesidad de conexion.

Microsoft Edge

Aplicacion

La interfaz de Microsoft Edge se organiza de la siguiente manera, de arriba hacia
abajo:

Boton microsoft ; accedes a las apliaciones de office

. Microsoft Start Q

Microsoft 365 Microsoft 365 — I

& outicok
il word
@ rowerroint
o ToDo

B siee

OneDrive

Excel

OneMote

Todas las aplicaciones —

l
Calendar i

Pestanas: Permiten tener multiples paginas web abiertas simultaneamente, cada
una en su propia solapa, facilitando el cambio entre ellas.

Barra de direcciones y copilot Es el lugar donde se introduce la URL de la pagina
web deseada o se muestra la URL de la pagina actual. Esta barra también funciona
como un buscador de Internet. El boton “ copilot “ te da acceso a la inteligencia
artificial de generacién de texto e imagen.
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Q. Buscaren la web %

COPILOT -

Area de visualizacion web: Es el espacio donde se muestra el contenido de la
pagina web que se esta visitando, como por ejemplo, la pagina de aulaClic.
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e Area de herramientas del menu lateral : Es una barra lateral con
herramientas predeterminadas por microsoft , por defecto viene con copilot,
para interacturar con lo que estas buscando, compras de microsoft,
juegos,microsoft 365 ,outlook , drop y E tree.

Mas abajo tenemos tres mas a parte de la configuracion : >
- Reproducir en el fondo
- Editar fondo
- Espandir el fondo A

Noticias, El tiempo, Peliculas y tv

Windows 10, continuando con una caracteristica ya presente en Windows 8, ofrece
aplicaciones que proporcionan informacién actualizada en linea. Estas aplicaciones
son una fuente constante de actualizaciones sobre diversos temas de interés como
noticias actuales, condiciones meteoroldgicas, peliculas. etc.
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Localizadas tanto en la lista del menu de Inicio como en los azulejos
interactivos o “Tiles”, estas aplicaciones muestran vistas previas de su contenido,
permitiendo un acceso rapido a la informacion mas relevante.

Al seleccionar cualquiera de estas aplicaciones, se despliega una ventana que no
solo presenta la informacion de forma detallada, sino que también ofrece opciones
de personalizacion. Por ejemplo, es posible elegir la ciudad para la cual deseamos
obtener el pronostico del tiempo, seleccionar ligas deportivas especificas o filtrar
tipos particulares de noticias que deseamos seguir.

Visualmente, todas estas aplicaciones comparten un disefio uniforme, con una barra
lateral a la izquierda que incluye un menu de iconos. Cada icono abre un conjunto
de opciones que permiten al usuario personalizar y ajustar la informacion mostrada
segun sus preferencias.

Explorar El Tiempo

Peliculas y TV Entretenimiento

3d Builder

Dentro de las multiples funcionalidades de Windows 10, se encuentra una aplicacién
peculiar destinada a la visualizacion y manipulacion de modelos tridimensionales en
el formato .3MF. Aunque no posee la profundidad o sofisticacion de software
especializado como 3D Studio Max de Autodesk, esta herramienta es comparable a
un entretenido pasatiempo que permite a los usuarios interactuar con piezas 3D
predefinidas y ejecutar ediciones basicas.
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El proposito principal de esta aplicacidn es actuar como una introduccion accesible
al mundo de la impresion 3D para los usuarios comunes. Es la herramienta ideal
para aquellos que buscan familiarizarse con la impresién 3D o necesitan realizar
pruebas basicas con una impresora 3D. Curiosamente, debido a su nombre, esta

aplicacién aparece al principio de la lista de aplicaciones en Windows 10, lo que la
hace facilmente localizable.
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Visor 3d

El Visor 3D de Windows 10 es una aplicacién que permite a los usuarios visualizar y
manipular modelos tridimensionales en su computadora.

Visor 3D

Aplicacion
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Esta herramienta es especialmente Util en campos como el disefio gréfico, la
arquitectura, la ingenieria, la medicina y la educacién, ya que facilita la comprension
espacial y la presentacion de proyectos o conceptos en un entorno interactivo.

Con el Visor 3D, puedes hacer lo siguiente:

e Visualizar archivos en formatos comunes de modelado 3D como .fbx, .3mf,
.obj, .ply, .stl, y .glb.

e Explorar diseiios en 3D con diferentes vistas, incluyendo la vista de corte y
la vista de rayos X.

o Editar y modificar modelos, afiadiendo textos, anotaciones y medidas.

e Compartir tus diseflos con otros usuarios y colaborar en tiempo real.

Ademas, el Visor 3D es compatible con dispositivos de realidad virtual, lo que
permite una inmersion mas profunda y realista en los disefos. En el modo de
realidad mixta, puedes combinar elementos digitales con el entorno fisico, lo que
abre nuevas posibilidades para la creacion y presentacion de contenido.

Beeg - Vo 30 =

Archvo  Sditer  Hemamientes  Ver  Ayuda G Bbsoreca 30 @ Residod mixta @ | Dezactvado

Entorno e iluminacion

Correo, Calendario y Contactos

Las aplicaciones Correo, Calendario y Contactos son herramientas independientes
pero interconectadas que forman parte del ecosistema de Windows 10. Cada una
tiene funciones especificas que se complementan entre si para mejorar la gestion de
la comunicacion y la organizacion personal.
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La aplicacion Correo es el centro de gestion de emails, permitiendo a los usuarios
enviar, recibir, y organizar sus correos electrénicos. Inspirada en su predecesora,
Outlook, esta version moderna se destaca por su capacidad de unificar multiples
cuentas de correo web, como Yahoo y Gmail, en una sola interfaz. Esto significa que
puedes acceder a todos tus correos desde un Unico punto de entrada, simplificando
la manera en que interacttas con tus emails.

Calendario actia como una agenda digital, ofreciendo un espacio donde puedes
programar y recordar tus citas y eventos importantes. Esta herramienta es esencial
para mantener una organizacion eficiente de tu tiempo.

Contactos, por otro lado, es una base de datos de todas las personas con las que
interactdas. No solo almacena la informacién de los contactos de tu cuenta de
correo, sino que también sincroniza los detalles de las personas que marcas en el
Calendario, creando un sistema integrado de gestion de contactos.

Para utilizar estas aplicaciones al maximo, es necesario iniciar sesion en Windows 10
con una cuenta de Microsoft. Al hacerlo, la aplicacion de Correo automaticamente
configura tu cuenta de Microsoft como el servicio de correo electrénico
predeterminado. Si decides agregar otras cuentas de correo, la bandeja de entrada
se transforma en un hub centralizado que muestra los mensajes de todas tus
cuentas, facilitando asi su administracion. Sin embargo, es importante considerar
que al integrar cuentas de otros proveedores, como Gmail, estaras compartiendo las
credenciales de esas cuentas con una aplicacion de Microsoft. Una vez que Correo
tiene acceso a tus otros emails, procede a sincronizar y organizar los contactos
asociados en la aplicacion de Contactos.

A pesar de las preocupaciones que puedan surgir respecto a la privacidad y
seguridad de las contraseias, estas aplicaciones estan disefladas para ofrecer una
experiencia de usuario fluida y centralizada. Comenzando con la aplicacién de
Correo, podemos explorar como cada una contribuye a un sistema de gestion de
informacion personal mas integrado y eficiente.

Correo

En relacion con la aplicacion de correo electronico, esta utiliza la cuenta de
Microsoft para proporcionar el servicio de email, razén por la cual la pantalla de
inicio exhibe dicha cuenta, similar a una versién de Outlook de Microsoft.

Correo

Aplicacion

Al integrar otras cuentas de correo, los correos de todas ellas se mostraran en una
bandeja de entrada unificada, mejorando asi la gestion y el acceso a los mismos. No
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obstante, esto conlleva compartir las contrasefias de nuestras cuentas de correo,
como las de Gmail, con una aplicacion de Microsoft. Posteriormente, al tener acceso
a nuestro correo de Gmail u otros, la aplicacion sincroniza y organiza todos los
contactos en la aplicacion denominada Contactos. Habiendo mencionado estas
consideraciones que suelen preocupar a los usuarios, procedamos a examinar
primero la aplicacién de Correo.
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El Calendario de Windows es una aplicacion integrada en el sistema operativo
Windows que ayuda a los usuarios a organizar y gestionar su tiempo de manera
eficiente. Esta aplicacion permite crear, editar y visualizar eventos, citas y
recordatorios, facilitando asi la planificacion diaria, semanal y mensual.

Calendario
Aplicacion
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Funcionamiento y caracteristicas clave:

Integracion con la Cuenta de Microsoft: Al iniciar sesion con tu cuenta de
Microsoft, el Calendario se sincroniza automaticamente con otros servicios de
Microsoft como Outlook, permitiendo una gestién unificada de eventos y
citas.

Vistas Personalizables: Puedes visualizar tu calendario en diferentes
formatos, como dia, semana o mes, para tener una perspectiva clara de tus
compromisos y tareas.

Agregar Eventos y Recordatorios: Es posible afiadir nuevos eventos o
tareas directamente desde la aplicacién, incluyendo detalles como la hora, la
fecha y la ubicacion.

Notificaciones y Alertas: Configura alertas para recordarte eventos
importantes antes de que ocurran.

Sincronizacién con Dispositivos: Si usas varios dispositivos, puedes
sincronizar tu calendario en todos ellos para acceder a tu informacién desde
cualquier lugar.

Aplicaciones y usos:

Gestion de Tareas: Organiza tus tareas pendientes y establece plazos para
completarlas.

Planificacion de Reuniones: Programa y gestiona reuniones de trabajo o
encuentros personales.

Recordatorios de Eventos Especiales: Nunca olvides fechas importantes
como cumpleafios, aniversarios o dias festivos.

Sincronizacién con Correo Electrénico: Conecta tu calendario con la aplicacion de

correo para recibir notificaciones de eventos directamente en tu bandeja de
entrada.
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La aplicacion Contactos de Windows 10 es una herramienta integrada en el
sistema operativo que actia como una libreta de direcciones digital. Permite a los
usuarios agregar, organizar y mantenerse en contacto con amigos, familiares y
colegas. Esta aplicacion esta disefiada para funcionar en conjunto con las
aplicaciones de Correo y Calendario, proporcionando una experiencia de usuario
cohesiva y eficiente.

Funcionamiento y caracteristicas clave:

Sincronizacion con Cuentas: Al anadir cuentas de correo como Outlook, Google o
iCloud, la aplicacién sincroniza automaticamente los contactos asociados a esas
cuentas.

Gestion de Contactos: Puedes anadir nuevos contactos manualmente o editary
eliminar los existentes. También es posible anclar los contactos mas importantes al
inicio para un acceso rapido.

Interaccidon con Otras Aplicaciones: La aplicaciéon Contactos se integra con Correo
y Calendario, permitiendo enviar correos y programar citas directamente desde la
informacion de contacto.

Notificaciones de Cumpleaios: Recibe alertas para los cumpleafios de tus
contactos, asegurandote de no olvidar fechas importantes.

Personalizacion de la Visualizacion: Filtra y elige qué contactos deseas que se
muestren u oculten en tu lista, personalizando asi tu libreta de direcciones

https://tu-plaza.com/



Aplicaciones y usos:

Comunicacién Efectiva: Mantén una comunicacion fluida con tus contactos
enviando correos o programando reuniones directamente desde la aplicacion.

Organizacion de Contactos: Agrupa tus contactos por categorias, como trabajo,
familia o amigos, para una mejor organizacion.

Acceso Rapido a Informacion de Contacto: Accede rapidamente a la informacion
de contacto relevante, como nimeros de teléfono, direcciones de correo electrénico
y direcciones fisicas.

Integracion con Redes Sociales: Algunas versiones permiten la integracion con
redes sociales, actualizando la informacién de contacto de forma dinamica:
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La aplicacion Reloj de Windows 10 es una herramienta multifuncional disefiada
para ayudar a los usuarios a gestionar su tiempo de manera efectiva. Esta aplicacion
ofrece una variedad de funciones relacionadas con el tiempo, como alarmas,
temporizadores y un reloj mundial, todo en un solo lugar.

7Y Reloj

Aplicacian

https://tu-plaza.com/


https://support.microsoft.com/es-es/windows/ayuda-de-la-aplicaci%C3%B3n-contactos-144c4373-fa32-da81-f8b4-ee87589c509c
https://support.microsoft.com/es-es/windows/ayuda-de-la-aplicaci%C3%B3n-contactos-144c4373-fa32-da81-f8b4-ee87589c509c

Funcionamiento y caracteristicas clave:

Alarmas: Configura alarmas para despertarte o recordarte eventos
importantes. Puedes personalizarlas con diferentes sonidos y repetirlas segin
tus necesidades

Temporizadores: Utiliza temporizadores para medir intervalos de tiempo,
utiles para cocinar, hacer ejercicio o cualquier actividad que requiera
seguimiento de tiempo.

Reloj Mundial: Consulta la hora actual en diferentes ciudades del mundo, lo
gue es especialmente Util si trabajas con equipos internacionales o tienes
familiares en el extranjero.

Sesiones de Concentracion: La aplicacion incluye una funcion para realizar
sesiones de concentracidn, ayudandote a crear habitos digitales saludables y
ser mas productivo.

Recordatorios: Establece recordatorios para no olvidar tareas o eventos
importantes.
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Skype

Skype, desarrollado por Microsoft, es una aplicacion que permite la comunicacion a
través de Internet utilizando mensajeria instantanea y la tecnologia de Voz por
Protocolo de Internet (VolP).

Skype

Aplicacién

Esto posibilita a los usuarios intercambiar mensajes de texto, asi como realizar y
recibir lamadas de voz y video. Ademas, ofrece la opcién de contactar a nUmeros
de teléfonos moviles y fijos mediante un servicio de pago. Su popularidad ha
crecido especialmente para las llamadas internacionales, ya que estas pueden ser
gratuitas si se realizan entre dos cuentas de Skype y se dispone de una conexién
WiFi activa. Esta caracteristica lo ha establecido como una opcion preferida para
muchos usuarios que buscan comunicarse con personas en diferentes partes del
mundo sin incurrir en los costos tradicionales de las llamadas internacionales.
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Microsoft Store

La Microsoft Store es un componente esencial de Windows 10, ofreciendo una
plataforma para adquirir, bajar e instalar software especifico para este sistema
operativo, incluyendo una variedad de entretenimiento como videojuegos, musica y
contenido audiovisual. Para acceder a estas funciones, es necesario contar con

una cuenta de Microsoft vinculada a la sesion activa. Por defecto, el icono de

la Microsoft Store se encuentra fijado en la barra de tareas, al lado de los accesos
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directos al Explorador de archivos y Microsoft Edge, aunque también esta disponible
en la lista de aplicaciones y en las baldosas del menu de inicio.

Microsoft Store

Agplicacion

El manejo de la tienda es intuitivo; al iniciar la aplicacion, se presentan
recomendaciones, pero se puede buscar aplicaciones concretas mediante el
buscador. Similar a otras tiendas digitales como Google Play y la App Store de
Apple, la Microsoft Store cuenta con un amplio catalogo de aplicaciones gratuitas
de calidad variable. Algunas son versiones de prueba de programas pagos, mientras
que otras ofrecen funciones atractivas que pueden requerir compras dentro de la
aplicacion o mostrar anuncios. Por eso, es recomendable revisar las calificaciones y
comentarios de otros usuarios antes de proceder con la descarga e instalacion. Al
seleccionar una aplicacion, la tienda muestra de manera uniforme las opciones para
su descarga e instalacion.

Ahorra hasta un 35%
en ju

aplicaciones y Ahorra enjuedes

\ deesle

‘ 1Coud 0 Tiklor
Netftly Iz agr s Microstt Otpetamg Adobe Aachat Beades DC
-
NETFLIX 43+ f @ 420’8 y . }Q $

Camara

La aplicacion Camara permite capturar imagenes y grabar videos directamente
desde nuestros dispositivos. Hoy en dia, es habitual que los equipos informaticos
vengan equipados con camaras incorporadas. Las webcams suelen ser un estandar
en los ordenadores de sobremesa, mientras que los portatiles las integran
comunmente en la parte superior del monitor. En cuanto a los smartphones, es
impensable que carezcan de esta funcionalidad.
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o Camara

Aplicacion

Anteriormente, era comun que cada fabricante proporcionara su propio software
para operar la camara del dispositivo. Sin embargo, con Windows 10, esto ha
cambiado, ya que el sistema operativo incluye su propia aplicacion de camara, facil
de usar y accesible para todos. Al abrir la aplicacion, se activa la cdmara, mostrando
lo que capta en tiempo real y un marco azul que identifica y enfoca
automaticamente el sujeto principal de la imagen.

Fotos

La aplicacion Fotos de Windows 10 es una herramienta disefiada para la
visualizacion y edicion de imagenes digitales. Con ella, los usuarios pueden
organizar su coleccion de fotografias, asi como realizar ajustes basicos o aplicar
efectos. Los dispositivos modernos, ya sean ordenadores de escritorio, portatiles o
smartphones, suelen incluir esta aplicacion para facilitar la gestion de las imagenes
capturadas con sus camaras integradas.

o8 Fotos

I
‘ 7 B
Aplicacién

Windows 10 simplifica este proceso al ofrecer la aplicacién Fotos preinstalada, que
no solo sirve como visor de imagenes sino también como editor basico.

Al iniciar la aplicacion, se presenta una interfaz clara donde se pueden ver las fotos
almacenadas en el dispositivo. La aplicacién también permite la edicion de
imagenes, ofreciendo opciones para recortar, rotar, aplicar filtros y ajustar
parametros como el brillo y el contraste. Ademas, Fotos se integra con otras
funciones de Windows, como la posibilidad de crear albumes o presentaciones de
diapositivas, lo que la convierte en una solucion completa para la gestion de
imagenes en Windows 10.
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Buscar nombres de archivo, tipos y fechas Q ©3 Importar

Todas las fotos Cl Recuerdos

OneDrive - Personal A Informacién destacada

—

| & Recuerdos

¥ Favoritos a

Carpetas A ) |
B  Imagenes Acceder a sus recuerdos Crear recuerdos de video Foto reciente
5 En cualquier dispositivo, en cualquie... Con editor de video Clipchamp
aa
aa Helper.Irdata
Albumes de OneDrive
aa Previews.Irdata
8
B 8123
D E
aalrcat-data El resumen del fin de... El resumen del fin de... El resumen del fin de...
0 elemento - Creado 2018 0 elemento - Creado 2018 0 elemento - Creado 2017
BlueStacks
Camera Roll
Lightroom ~

) Lightroom Catalog Helpe

Lightroom Catalog P

Reproductor multimedia ( antiguamente Groove music)

El Reproductor Multimedia de Windows 10, anteriormente conocido como Groove
Musica, es la plataforma integrada para gestionar, reproducir y adquirir musica
digital. Al igual que la aplicacion de Fotos, el Reproductor Multimedia organiza y
reproduce archivos de musica almacenados en el dispositivo, como los formatos
.MP3, entre otros. A diferencia del mas complejo Reproductor de Windows Media, el
Reproductor Multimedia presenta una interfaz simplificada y se centra menos en
funciones avanzadas como la extraccion de audio de CDs o la grabacién de discos.

“» Reproductor multimedia
Aplicacion

Su disefo esta mas enfocado en facilitar la compra de musica desde la Microsoft
Store y afadirla a la biblioteca personal del usuario. Ademas, si se configura
correctamente, puede enriquecer automaticamente la informacion de los archivos
de audio con datos obtenidos de Internet, como el nombre del artista, el titulo del
album y la caratula correspondiente.
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D

Buscar

Pégina principal E3 Abrir archivo(s)

| @ Pagina principal

Elementos multimedia recientes
f:_l Biblioteca de musica

(3 Bibiioteca de videos

= Cola de reproduccion I

Listas de reproducdion
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€1 Configuracion
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La transicién de Groove Musica a Reproductor Multimedia en Windows 10 es
parte de una actualizacion reciente. Microsoft ha decidido reemplazar Groove
Mdusica con una version mas moderna y completa del Reproductor Multimedia,
similar a la que se encuentra en Windows 11-.

Esta nueva aplicacion no solo mantiene las listas de reproduccién existentes de
Groove Musica, sino que también ofrece caracteristicas adicionales como una mejor
gestion de la musica y videos, una vista de reproduccion dedicada con caratulas de
albumes e imagenes completas de artistas, y la capacidad de ripear CDs.

La actualizacion se esta implementando gradualmente, por lo que algunos usuarios
pueden recibir la nueva aplicacion antes que otros. Si alin no ves la aplicacion
Reproductor Multimedia en tu sistema, es posible que tengas que esperar un poco
mas o buscar manualmente la actualizacién en la Microsoft Store.

Peliculas y tv

La aplicacion Peliculas y TV de Microsoft es una plataforma disponible en
dispositivos con Windows 10 que te permite acceder a una amplia gama de
contenido audiovisual .

Peliculas y TV

Aplicacian

Aqui tienes algunas de las caracteristicas y funciones que ofrece:

e Alquiler y compra de contenido: Puedes alquilar o comprar las Ultimas
peliculas y programas de television en HD.
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Feliiasy TV

Explorar Co

Acceso a tu coleccién de videos: La aplicacion te permite disfrutar de tu
coleccion personal de video.

Visualizacion en HD: Ofrece la posibilidad de ver contenido al instante en
alta definicion.

Clasificaciones y criticas: Utiliza las clasificaciones de clientes y criticos para
ayudarte a elegir qué ver.

Compatibilidad con dispositivos: Puedes ver tus compras y alquileres en
Xbox 360, Xbox One, dispositivos con Windows 10, Windows Phone y en la
web.

Busqueda rapida: Encuentra lo que buscas de manera rapida y facil.

Descripciones detalladas: Obtén informacién detallada sobre tus peliculas y
programas de TV favoritos

Subtitulos: La mayoria de las peliculas y programas de TV disponen de
subtitulos (CC) para quienes los necesiten.

Dune: Parte dos
Disfruta la secuela hoy

[ Trdileres 3 Peliculas =\

HtoarsS
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La impresora y otros dispositivos

Para operar de manera efectiva, un ordenador necesita complementarse con varios
periféricos. Entre los mas habituales se encuentran las impresoras y los escaneres,
existiendo incluso equipos que combinan ambas capacidades. Ademas, hay una
variedad de accesorios que se pueden conectar a un PC, como memorias USB,
pantallas tactiles, tarjetas de red, tarjetas de expansion de puertos, monitores
inalambricos, altavoces bluetooth, entre otros.

Aunque no pretendemos cubrir todos los dispositivos posibles en este resumen,
vamos a revisar los procedimientos esenciales para instalar, configurar y utilizar
algunos de los periféricos mas usuales, asi como explorar las novedades de
Windows 10 que permiten sincronizar nuestra informacion para acceder a ella desde
multiples dispositivos. Iniciaremos esta guia con las impresoras.

Instalar una impresora

Algunas impresoras son reconocidas automaticamente por Windows gracias al
sistema Plug & Play (PnP), que facilita su instalacion como si fueran cualquier otro
componente de hardware. Este proceso se detallara mas adelante en la seccion
sobre la adicion de nuevo hardware.

En este apartado, nos centraremos en cdmo instalar impresoras que no son
detectadas automaticamente por Windows, lo cual suele ocurrir con modelos mas
antiguos que no son compatibles con Plug & Play. También abordaremos la
instalacion de impresoras con conexion inalambrica y las que se configuran en una
red.

Para anadir una impresora manualmente, es necesario seguir estos pasos:

Acceder a ‘Impresoras y escaneres’: Esto se hace desde el menu Inicio,
seleccionando la opcion Configuracion.

Seleccionar ‘Dispositivos’: Dentro de la ventana de Configuracion, hay que elegir la
categoria Dispositivos.
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3. Agregar la impresora: En la ventana de Dispositivos, se mostraran las impresoras y

escaneres ya instalados. Aqui, se debe buscar y seleccionar la opcién Agregar una
impresora o un escaner, que normalmente esta destacada para facilitar su
localizacién.

= Configuracion

@ Inicio Impresoras y escaneres
Buscar una configuracion b Agregar impresoras y escaneres
Dispositivos % Agregar una impresora o un escéner

Impresoras y escaneres

Enviar a OneNote 16
=

FE,] Impresoras y escaneres

O Mouse
EPSON XP-6100 Series
Escritura Sin conexién
Cﬁ’ Lépiz y Windows Ink Eg] EPSONBB6C42 (XP-6100 Series)
Sin conexion
® Reproduccién automatica F
=T
A uss

Es importante mencionar que, para las impresoras no detectadas automaticamente,
puede ser necesario tener a mano el software del fabricante o los controladores
especificos del modelo. En el caso de las impresoras inaldmbricas, se requiere una
conexion a la misma red Wi-Fi que el ordenador para poder realizar la instalacion. Y
para las impresoras en red, se necesitara conocer la direccién IP o el nombre de la
impresora en la red para poder agregarla correctamente.

Este proceso de instalacidn manual asegura que cualquier tipo de impresora,
independientemente de su antigliedad o tecnologia de conexion, pueda ser
configurada y utilizada con Windows 10, permitiendo asi una mayor flexibilidad y
aprovechamiento de los dispositivos que ya tenemos.

Al pulsar el boton comienza de inmediato la deteccidn de impresoras o escaneres
conectados al equipo o disponibles en la red en la que estemos conectados.
Supongamos que la impresora no aparece en el listado, pulsariamos la opcion de
mas abajo “ la impresora que deseo no esta en la lista
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Impresoras y escaneres

Agregar impresoras y escaneres

O Actualizar

Buscando impresoras y escaneres

L] L]

La impresora que deseo no esta en la lista -

Nos aparecera un pantalla como esta :

Buscar una impresora por medio de otras opciones

(@) Mi impresora es un poco antigua. Ayddame a buscarla.
() Seleccionar una impresora compartida por nombre

Examinar...

Ejemplo: \\equipoimpresora o
http:/fequipo/printers/impresora/.printer

(C) Agregar una impresora con una direccién IP o un nombre de host
() Agregar una impresera reconocible de red, inalambrica o Bluetooth

(C) Agregar una impresora local o de red con configuracidn manual

Cancelar

1. Mi impresora es un poco antigua. Ayudame a buscarla: Esta opcion permite
que Windows intente encontrar controladores para modelos de impresoras
mas antiguos que no se instalan automaticamente. Windows buscara en su
base de datos de controladores para ver si puede encontrar una coincidencia
compatible.

2. Seleccionar una impresora compartida por nombre: Si la impresora esta
compartida en una red por otro ordenador, puedes instalarla utilizando su
nombre compartido. Necesitaras saber el nombre exacto de la impresora en
la red para usar esta opcion.
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3. Agregar una impresora con una direccion IP o un nombre de host: Esta
opcion es util si la impresora tiene una direccion IP fija o un nombre de host
en la red. Al ingresar estos datos, Windows puede conectarse directamente a
la impresora a través de la red.

4. Agregar impresora reconocible de red, inalambrica o Bluetooth: Si |a
impresora esta conectada a la red, es inalambrica o tiene Bluetooth y es
detectable, esta opcion permitira que Windows la busque y la instale sin
necesidad de direcciones IP o nombres de host.

5. Agregar impresora local o de red con configuracion manual: Esta es la
opcidn mas avanzada y te permite instalar una impresora especificando
manualmente la configuracion requerida, como el puerto que utiliza o el
controlador necesario. Es Util cuando las otras opciones automaticas no
funcionan.

La cola de impresidn

La cola de impresion es simplemente un listado que muestra los documentos que
estan en linea para ser impresos. Cada impresora cuenta con su propia cola de
impresion. Para visualizar esta cola, es necesario elegir una impresora dentro de la
seccion Dispositivos e impresoras, la cual se encuentra siguiendo la ruta:

menu Inicio, luego Configuracion, después Dispositivos, y en el lado izquierdo
seleccionar Impresoras y escaneres; finalmente, en la parte de abajo, hacer clic

en Dispositivos e impresoras.

Recordemos que, una vez en esta ventana, elegimos una impresora y hacemos clic
en la opcion correspondiente en la barra de herramientas que esta en la parte
superior. Si nuestro interés es Unicamente conocer la cantidad de documentos que
estan pendientes de impresidn, no necesitamos entrar a la cola; esta informacion se
muestra al lado del nombre y estado de la impresora, donde se indica el nUmero de
documentos en espera.

= EPSONBBGCAZ (XP-6100 Series)

Impresora  Documento  Ver

Nombre del documento Estado Propietario  Paginas  Tamafio Enviado
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Si en la impresora tienes documentos en cola no hace falta entrar en el menu de
configuracién para verlos , te aparace un icono en la barra de tareas para que
puedas acceder a ella .

= Q@ - G © = B &% E
E

Dentro de la cola de impresion, se presenta un inventario de documentos a
imprimir, donde cada uno se identifica por su Nombre y Estado. El estado de un
documento puede fluctuar entre Imprimiendo, Pausado, o permanecer en blanco
si esta en espera sin incidencias, ademas de poder exhibir alertas si hay errores. Esta
lista también incluye detalles adicionales como el Propietario del documento y

el namero de Paginas que se imprimiran.

et

La interfaz cuenta con una barra de menus que ofrece las
opciones Impresora, Documento y Ver. Los documentos que figuran en la cola de
impresion pueden ser:

e Documentos que se han enviado para imprimir durante la sesion actual y estan
pendientes.

e Documentos que no se imprimieron en la sesion anterior debido a que estaban
pausados o porque el ordenador se apagod.

e Documentos enviados a imprimir mientras la impresora estaba apagada o no
operativa, como en casos de falta de papel o tinta.

Exploraremos las diversas acciones que se pueden ejecutar para administrar los
documentos en la cola. En el menU Impresora, encontramos acciones aplicables a
todos los documentos en espera:

e Pausar la impresion detiene temporalmente todas las impresiones.
Seleccionando nuevamente esta opcién se reanuda el proceso.

e Cancelar todos los documentos elimina todos los trabajos de impresion en
la cola.

e Para acciones especificas dirigidas a un documento individual, utilizamos el
boton Documento en la barra de menus:

e Pausar suspende la impresion de un documento seleccionado. Para

continuar, se selecciona Reanudar, opcion disponible solo para documentos
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que han sido pausados.

e Reiniciar inicia nuevamente la impresién del documento desde el principio,
lo cual es util si, por ejemplo, el papel se ha colocado incorrectamente.

e Cancelar elimina el documento de la cola, evitando que se intente imprimir
nuevamente. También se puede eliminar seleccionando el documento y
presionando la tecla SUPR.

e Propiedades ofrece opciones avanzadas para el documento. Desde la
pestafia General, se puede ajustar la Prioridad o programar el momento de
impresion. Ademas, se puede acceder a informacion detallada sobre la
impresion en las demas pestafas.

Propiedades y preferencias de la impresora

Para ver las Propiedades de impresora, sigue estos pasos:

1. Abre la ventana impresoras y escaneres dentro de configuracion/
dispositivos.

2. Selecciona la impresora de tu eleccion.

3. Haz clic en Administrar

Ig:l EPSOMBBGCAZ2 (XP-6100 Series)

Abrir cola Administrar Quitar dispositivo

L

Aparecera un menu para administrar la diferentes funciones .
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Administrar el dispositivo

Este dispositivo tiene algunas funciones diferentes. Elige una para

administrar la configuracion para esa funcién.

EPSOMNEBB&C4A2 (XP-6100 Series) ~

Estado de la impresora:  Inactivo

Abrir cola de impresidn

Imprimir una pagina de prueba

Ejecutar el solucionador de problemas

Propiedades de impresora

Preferencias de impresidn

Propiedades de hardware

En la ventana de propiedades de impresora, encontraras informacion relevante,
como el nombre, ubicacion, y detalles sobre lo que la impresora permite o no
permite. Ademas, tendras acceso a opciones de configuracion, como compartir la
impresora o gestionar permisos y colas. Las opciones disponibles pueden variar

segun el tipo de impresora que tengas instalada.

!;,! Propiedades de EPSONBBEC42 (XP-6100 Series)

Administracion del color Seguridad Informacion Versicn
General Compartir Puertos Opciones avanzadas
3 EPSONBBECA2 (XP-6100 Series)

Ubicacidn: ‘ http://192.168.0.23:80/WSD/DEVICE

Comentaric:

Caracteristicas

Modelo: EPSOM XP-6100 Series

Color: 5 Papel disponible:
Doble cara: 51 A4 210 % 297 mm A
Grapa: No 10x 15 em (4 x 6 pulg)

13x 18 cm (5x 7 pulg)
Velocidad: Desconocido AF 105 x 148 mm
Resolucién maxima: Desconocido A5148x 210 mm v

Preferencias... Imprimir pagina de prueba
Aceptar Cancelar Aplicar
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Vamos a enfocarnos en la pestafia General, desde la cual podras realizar las

siguientes acciones:

e Cambiar el nombre de la impresora: Si deseas asignarle un nombre mas

descriptivo.

e Ubicacion: Puedes escribir donde esta situada la impresora. Esto es Util en
oficinas para indicar, por ejemplo, el despacho en el que se encuentra.

e Comentario: Agrega una breve descripcion.

e Ver el modelo de impresora y sus caracteristicas principales.

e Imprimir pagina de prueba: Utiliza esta opcion para verificar si la impresora
funciona correctamente. Al finalizar la impresion de la pagina de prueba,
aparecera un cuadro de dialogo preguntando si la pagina se ha impreso
correctamente. Si respondes "No”, se mostrara ayuda para resolver el

problema.

Preferencias : Estas preferencias te permiten configurar la impresora para

elegir opciones de impresion predeterminadas.

!;! Preferencias de impresion de EPSONBBECA2 (XP-6100 Series)

Principal = Mas Opciones  Ltilidades
Predefinidos impresion

Anadir/Quitar predefinidas...

E] Documento - Rapido

E] Documento - Calidad estandar
E Documento - Alta calidad

_r_f'f_:,;' Documento - 2 caras

E Foto - 10 x 15 cm vertical

w8 Foto - 10 x 15 cm horizontal
E:l Impresidn de CO/DVD imprimible
E Foto - A4 vertical

w8 Foto - A4 horizontal

Bl

Mostrar Ajustes

Valores defecto Miveles de tinta

Fuente Papel Seleccidn autom. casete e
Tamanio de A4 210 x 297 mm w
Documento
[]sin margenes Ajustes, .,

Orientacian (®) Vertical () Horizontal
Tipo de Papel Papel Mormal -
Calidad Estandar ~
Color (®) Color () Escala de Grises
Impresidn a Desactivada -
2 caras

Ajustes... Densidad impresion. ..
Multi paginas Desactivada Orden de pagina...

= Combinar
Copias 1 = M

Invertir orden

Modo silencoso Desactivada ~

[ Previsualizar documento

[ ]organizador simple de trabajos

Aceptar Cancelar Aplicar Ayuda
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Para acceder a las Preferencias de impresion, sigue los mismos pasos que para
acceder a las propiedades. Ademas, puedes acceder desde el botén en la ventana
de Propiedades de impresora o desde el menu Impresora de la cola de impresion.

Las preferencias de impresion suelen contener al menos estas pestafas:

Principal: Esta pestafa generalmente incluye las opciones mas utilizadas, como
seleccionar la impresora, ajustar la calidad de la impresion (6ptima, normal, rapida),
elegir el tipo de papel, y modificar otros ajustes basicos como la orientacion de la
pagina (retrato o paisaje), el tamafo del papel, y el nUmero de copias a imprimir.
Mas opciones: Aqui puedes encontrar ajustes mas especificos y avanzados. Esto
puede incluir la configuracién de color, si deseas imprimir en blanco y negro o en
color; ajustes de margenes; la posibilidad de imprimir varias paginas por hoja; y
otras opciones de formato y disefio que te permiten personalizar ain mas como se
imprimira tu documento.

Utilidades: Esta seccion suele contener herramientas y funciones adicionales
relacionadas con la impresora. Puede incluir opciones para limpiar los cabezales de
impresion, alinear el cartucho, imprimir una pagina de prueba, y acceder a la ayuda
y soporte técnico. También puede ofrecer informacion sobre los niveles de tinta o
toner y permitirte actualizar el firmware de la impresora.

Es importante mencionar que las opciones especificas pueden variar dependiendo
del modelo de tu impresora y los drivers instalados. Si tienes problemas con las
preferencias de impresidn, como que no se muestren todas las opciones, una
solucion comun es reinstalar el software de la impresora o crear una nueva cuenta
de usuario para verificar si el problema persiste .

Recuerda que algunas impresoras permiten ajustar la calidad (borrador, 6ptima,
fotografica, etc.). Ajusta este valor segun tus necesidades para evitar desperdiciar
tinta al imprimir en alta calidad para simples apuntes o borradores.

Al menu de preferencias de impresion tambien puedes acceder a traves de la cola
de impresion o a traves de cualquier menu de cualquier programa.

e Pestafia Impresora/ Preferencias de impresion

=t EPSONBEGC42 (XP-6100 Series)

Impresora Documento Ver

Conectar ttaric  Paginas  Tamafio Enviado

Establecer como impresera predeterminada

Preferencias de impresidn...

Actualizar contrelador
Pausar la impresidn

Cancelar todes los documentos

Compartir...

Usar impresora sin conexion >

Propiedades

Cerrar
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WORD 2019

- : :
Copias | 1 = bt Propicdades: EPSOMN XP-610
=
= Prncipal | Mas Opcores | Liiidades
Imprimir
Predefimidos impresiin Fuente Faps Selecodn autom. casets ¥
™ AfadriQutar predefinidos. . Temafio de A4 210 % 297 mm bt}
Impresora . Doaments
- =| Documenta - Répdo ["15in mérgznes Biustes,
EP5S0ON XP-6100 Senes | & e - .
o - =] Document - Calidad esidncer Orientacién ® Vertical () =erizontal
".’j Documento - Aita calidad
Jes de impresora ’.’J Documenta - 2 caras Tipo dz Papel Pt Merird <]
B Foto - 10 % 15 o vertical ] —— -
& Foto - 10 x 15 om horizontsl Calidad |Estandar v
: ; t;,) Impresicn de CO/OVD mprmibie Calor (®) Calor () Escala de Grises
|—j Imprirnir todas |as paginas . B roio - A4 vertical
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Imprimir un documento

Una vez que hemos finalizado la configuracion de nuestra impresora, estamos en
condiciones de proceder con la impresion de nuestros documentos. Existen dos
modalidades principales de impresion que podemos utilizar:

Impresion Estandar: Esta opcidn se activa cuando seleccionamos “Imprimir” desde
cualquier aplicaciéon, como WordPad. Se nos presentara una ventana de diadlogo que
nos ofrece la posibilidad de ajustar ciertas propiedades de la impresion. Aunque las
funciones basicas suelen ser consistentes, pueden variar ligeramente dependiendo
del software que estemos utilizando. Dentro de esta ventana de dialogo,
encontraremos las siguientes opciones:

o Seleccionar Impresora: Aqui se listan todas las impresoras disponibles para
el equipo. La impresidn se realizara en la impresora que seleccionemos. Si no
aparece la impresora deseada, podemos utilizar la barra de desplazamiento
horizontal para localizarla.

o Imprimir a un archivo: Al marcar esta opcién, el documento se imprimira en
un archivo en lugar de enviarlo a una impresora fisica. El archivo se guardara,
pero no podremos verlo a menos que tengamos un programa compatible
para abrirlo. Al ejecutar esta opcion, se imprimira utilizando la impresora
predeterminada.
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Preferencias: Al hacer clic en este botén, podremos acceder y modificar las
preferencias de impresién segun nuestras necesidades.

Buscar impresora...: Esta funcién nos permite buscar y afiadir una nueva
impresora en la red.

Intervalo de paginas: Nos da la opcion de imprimir todo el documento, solo
el texto que hemos seleccionado, Unicamente la pagina actual, o un conjunto
especifico de paginas, ya sea en un rango o indicando los nimeros de pagina
separados por comas.

Numero de copias: Podemos indicar cuantas copias del documento
queremos imprimir.

Intercalar: Si vamos a imprimir mas de una copia, podemos elegir si
queremos que las paginas se impriman agrupadas por copia o intercaladas.

Impresion Rapida: Esta modalidad inicia la impresion directamente en la
impresora predeterminada, utilizando las preferencias ya establecidas, sin
mostrar previamente ninguna ventana de dialogo al usuario. Es el método de
impresion que se emplea comUunmente en situaciones como:

Cuando pulsamos el boton de “Imprimir” directamente desde la barra de
herramientas de un programa de edicion de texto.

Al seleccionar “Imprimir” desde el menu contextual de un archivo en el
Explorador de archivos.

Programas como Microsoft Word nos ofrecen la flexibilidad de elegir entre la
impresion estandar y la rapida, y también nos permiten visualizar una vista
preliminar del documento antes de proceder con la impresion. Ademas, podemos
establecer cual sera el método de impresidn predeterminado, el cual se indicara con
una marca de verificacién verde. En el caso de la imagen de referencia, la opcion
marcada como predeterminada es la “Impresion Rapida’.

Imprimir a otro tipo de archivo

Windows 10, al igual que versiones anteriores, incluye una herramienta
llamada Microsoft XPS Document Writer. Esta herramienta actla como una
impresora virtual, permitiéndonos convertir documentos en archivos con
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formato .xps. Esta funcionalidad es especialmente util en situaciones donde no se
nos permite guardar directamente una copia de un documento desde una
aplicacién o sitio web, y en lugar de imprimir fisicamente el documento, preferimos
o necesitamos conservarlo en formato digital.

Para abrir y visualizar estos archivos .xps, Windows 10 viene equipado con una
aplicacion integrada conocida como Visor de XPS. Podemos acceder a esta
aplicacién a través del menu Inicio, navegando a Todas las aplicaciones, luego
a Accesorios de Windows, y finalmente seleccionando Visor de XPS.

Ademas de la opcién que proporciona Windows, existe la posibilidad de instalar
software adicional de terceros que ofrece servicios de impresion virtual en otros
formatos, como PDF. Estas impresoras virtuales se mostraran en la

ventana Dispositivos e impresoras de la misma manera que lo haria una impresora
fisica convencional. Para el sistema operativo, estas impresoras virtuales son
tratadas como cualquier otra impresora, lo que significa que pueden ser
configuradas y compartidas en una red al igual que una impresora fisica.

Escaneres

Cuando compramos un nuevo dispositivo para nuestro ordenador, normalmente
viene con discos de instalacion que incluyen el software esencial para su
funcionamiento. Este software se compone de dos partes principales:

los controladores, que son programas que permiten a Windows reconocer y
comunicarse con el hardware, y las aplicaciones, que son programas adicionales
que nos permiten utilizar todas las funcionalidades del dispositivo.

Por ejemplo, en el caso de los escaneres, el software proporcionado no solo

permite escanear (o rastrear) imagenes, sino que también suele incluir herramientas
para editar esas imagenes y realizar OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres),
que es el proceso de convertir imagenes de texto en texto editable.

En Windows 10, si no disponemos de los discos originales del fabricante, la
instalacion de un escaner es similar a la de una impresora. Conectamos el escaner al
ordenador y esperamos a que sea identificado automaticamente. Si esto no ocurre,
debemos seleccionar manualmente el puerto al que esta conectado y especificar la
marca y el modelo del escaner. Una vez instalado, el escaner aparecera en la lista de
dispositivos.

Es importante recordar que si no utilizamos los discos de instalacion originales,
necesitaremos una aplicacion alternativa para usar el escaner. Windows ha incluido
desde hace varias versiones una aplicacion llamada Fax y Escaner de Windows,
gue se encuentra en el menu Inicio, bajo Accesorios de Windows. Esta aplicacion
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permite usar el escaner con independencia de la marca y también ofrece
funcionalidades para enviar y recibir faxes.

= Fax y Escaner de Windows
Aplicacion

Para enviar faxes, podemos conectar un mdédem telefénico al ordenador o utilizar
un servicio de fax por Internet, aunque estas opciones son cada vez menos
comunes. Para escanear un documento, simplemente hacemos clic en el

botén Nueva Digitalizacion en la barra de herramientas de la aplicacién, lo que
nos abrira una ventana para iniciar el proceso de escaneo.

rvicta previa | Ja] Responde Reenviar I Reenviar como comren electranien | B Fecbir ntsabors |G Imprmir.. 50 E
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Un solo lugar para digitalizor y enviar por fox cualguier decumento

FAX: Puede enviar y recibir documentos por fax en el equipo sin necesidad de tener un
fax. Los faxes se pueden imprimir, enviar por correo electrdnico o guardar.

Para iniciar
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Es una aplicacion muy sencilla con la que podemos establecer las caracteristicas de
lo que vamos a escanear.

Agregrar hardware

En la evolucion constante de la tecnologia, es frecuente que surja la necesidad de
expandir las capacidades de nuestro sistema informatico mediante la adicién de
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nuevos componentes de hardware. Esta expansion no solo se realiza con el fin de
incorporar funcionalidades adicionales sino también para reemplazar elementos
existentes por versiones mas avanzadas y eficientes. Un ejemplo claro de esto es la
instalacion de una nueva tarjeta de red inalambrica, la mejora del sistema de audio
con una tarjeta de sonido de alta fidelidad, o la conexion de periféricos como
impresoras y smartphones.

Cada componente de hardware que deseamos integrar en nuestro sistema se
compone de dos elementos fundamentales: el dispositivo fisico en si (como la
tarjeta de red o la impresora) y el software que le acompafa, conocido como
controladores o drivers. Estos controladores son esenciales, ya que proporcionan al
sistema operativo la informacidn necesaria para interactuar correctamente con el
hardware. En el caso de Windows 10 y sus sucesores, se ha integrado una amplia
gama de drivers de los fabricantes mas reconocidos, facilitando asi que, en la
mayoria de las ocasiones, la instalacion sea tan sencilla como conectar el dispositivo
al ordenador. Si por alguna razén el sistema no reconoce automaticamente el
hardware, tiene la capacidad de buscar y descargar el driver adecuado desde
Internet.

La instalacion de la mayoria de estos dispositivos esta disefiada para ser realizada
por cualquier usuario, sin requerimientos técnicos especificos. Sin embargo, para
ciertos componentes mas criticos, podria ser necesario contar con privilegios de
administrador para llevar a cabo la instalacion o actualizacion de los controladores.

A lo largo de esta discusién, abordaremos con detalle los procedimientos para la
instalacion de hardware comun, la gestion de sus controladores y los procesos para
mantener dichos controladores actualizados, asegurando asi el 6ptimo
funcionamiento de nuestro equipo.

Conectar el hardware

Antes de proceder con la instalacion fisica de cualquier componente de hardware,
es esencial consultar y comprender la documentacion proporcionada por el
fabricante. Esta documentacion es crucial ya que, en ciertas ocasiones, es necesario
instalar previamente los controladores o el software asociado al dispositivo para
garantizar su correcto funcionamiento. La documentacién es la Unica fuente fiable
que contiene esta informacidn especifica.

En términos de conexion y funcionalidad, el hardware se clasifica en dos categorias
principales:

Hardware Externo: Estos son dispositivos periféricos como impresoras, ratones y
monitores que se conectan a nuestro sistema a través de puertos externos.
Histéricamente, existian multiples tipos de puertos, pero en la actualidad, el puerto
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USB se ha convertido en el estandar dominante. La ventaja del USB es su
capacidad de “plug and play”, permitiendo conectar dispositivos mientras el
sistema esta operativo y desconectarlos cuando ya no son necesarios. Ademas, en
las computadoras de escritorio, es comun encontrar puertos dedicados para el ratdn
y el teclado. Los monitores se conectan a través de su puerto correspondiente, y si
estamos instalando el monitor principal, es importante hacerlo con el sistema
apagado para evitar dafos.

Hardware Interno: Esta categoria incluye dispositivos que se conectan
directamente al bus de expansion interno del sistema, como tarjetas graficas,
tarjetas de red y unidades de almacenamiento. La instalacion de estos componentes
requiere una manipulacién cuidadosa de los elementos internos del ordenador, por
lo que se recomienda que sea realizada por una persona con experiencia en el area.
No obstante, si decidimos realizar la instalacidon por nuestra cuenta, es imperativo
seguir meticulosamente las instrucciones de seguridad y manejo proporcionadas
por el fabricante del hardware. Este proceso debe llevarse a cabo con el sistema
completamente apagado para asegurar la integridad tanto del hardware como del
usuario.

Instalar los controladores

Windows ha integrado desde hace tiempo la tecnologia Plug & Play (PnP), que
podria describirse como “conectar y listo”. Esta innovacion asigna al sistema
operativo la tarea de reconocer automaticamente cualquier nuevo dispositivo
conectado y de instalar los controladores necesarios para su funcionamiento
adecuado. Ademas, el sistema operativo se encarga de gestionar la desinstalacion
de dispositivos y, en algunos casos, de remover sus controladores asociados.

Para que un dispositivo sea reconocido por Windows bajo la tecnologia PnP, debe
ser compatible con la misma. La mayoria de los dispositivos modernos cumplen con
este requisito. En cuanto a la instalacién de impresoras que no son compatibles con
PnP, se abordd en una seccién previa de este material.

Cuando conectamos por primera vez dispositivos USB, o encendemos el equipo si
los dispositivos se conectaron estando apagado, Windows procede a detectarlos e
instalar los controladores correspondientes. Durante este proceso, en el area de
notificacion aparecera un mensaje indicando “Nuevo hardware encontrado”.
Windows 10 y versiones posteriores ya incluyen controladores de los principales
fabricantes, lo que facilita la instalacion automatica en la mayoria de los casos,
culminando con el mensaje “Su nuevo hardware esta instalado y listo para
funcionar”. Es posible que en dispositivos como monitores o ratones no se
muestren estos avisos.
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Si contamos con conexion a internet, Windows puede acceder a una mayor variedad
de controladores, lo que le permite cubrir practicamente todas las necesidades de
instalacion y, en ocasiones, notificar sobre actualizaciones disponibles a través de
Windows Update. También tenemos la opcion de descargar los controladores mas
recientes directamente desde el sitio web del fabricante. Para aquellos que prefieren
un control mas manual sobre este proceso, Windows ofrece opciones avanzadas
para configurar la instalacion de dispositivos, permitiendo decidir si se desean
descargar automaticamente los controladores y los iconos asociados a los
dispositivos conectados.

Instalacion de hardware antiguo

En la actualidad, la mayoria de los dispositivos de hardware estan disefiados para
ser compatibles con la tecnologia Plug & Play, lo que facilita enormemente su
instalacion y configuracion. Sin embargo, cuando nos encontramos con dispositivos
mas antiguos que no cuentan con esta compatibilidad, el proceso de instalacion
requiere una intervencion manual por parte del usuario.

Para estos dispositivos no reconocidos automaticamente por Windows, es crucial
que el usuario informe al sistema operativo de la presencia del nuevo hardware. El
método mas recomendado para instalar estos dispositivos es utilizar el CD de
instalacion que acompaiia al hardware o, en su defecto, visitar el sitio web del
fabricante para obtener los controladores mas recientes.

Si el método anterior no resulta exitoso, se puede recurrir al uso del
Administrador de dispositivos de Windows. Esta herramienta se encuentra
facilmente mediante la busqueda en el mend Inicio y proporciona una vision
completa del hardware ya instalado en el sistema.

'?. Administrador de dispositivos
[Tn

1

Panel de control

Aunque no profundizaremos en todos los detalles del Administrador de
dispositivos, es importante destacar su funcidén de asistente para la instalacion de
hardware antiguo. Para acceder a esta funcién, simplemente seleccionamos el
dispositivo que deseamos instalar, desplegamos el menu de Acciones y elegimos la
opcion "Agregar hardware heredado”.
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Agregar un dispositive heredado (que no es Plug and Play) al equipo.

El asistente de hardware heredado ofrece la posibilidad de buscar automaticamente
el dispositivo o seleccionarlo manualmente de una lista predefinida. Este proceso
permite al usuario instalar el hardware antiguo de manera efectiva, asegurando que
el sistema operativo pueda comunicarse y gestionar el dispositivo correctamente.

El administrador de dispositivos

El Administrador de Dispositivos es una herramienta integral de Windows que nos
brinda la capacidad de supervisar y gestionar todos los componentes de hardware
conectados a nuestro sistema.

.",-:?'ﬁ Administrador de dispositivos

Esta utilidad es accesible a través de diferentes rutas en el sistema operativo, como:

e Men Inicio > Configuracion > Dispositivos accederemos al menu donde
aparecera por separado basico.
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Para acceder al menu de edicion

Casilla de Busqueda Administrador de dispositivos

La interfaz del Administrador de Dispositivos presenta una lista organizada de
todos los dispositivos por categoria, que se pueden expandir para ver mas
detalles. Los dispositivos que presentan problemas en su instalacién se sefialan
con un icono de advertencia amarillo, indicando que requieren atencion.

La barra de herramientas del Administrador de Dispositivos incluye varias
opciones Uutiles, todas ellas parte del menu Acciones, que permiten realizar
tareas especificas:

Actualizar software de controlador: Inicia un asistente que ayuda a buscary a
instalar un nuevo controlador para el dispositivo.

Desinstalar: Elimina tanto el hardware como su controlador del sistema, lo cual
puede ser Util si un dispositivo esta causando problemas.

Deshabilitar: Previene el uso del dispositivo seleccionado.
Habilitar: Restablece el uso de un dispositivo previamente deshabilitado.

Buscar cambios en el hardware: Comprueba si hay hardware nuevo o no
instalado correctamente e intenta resolverlo.

Ademas, el Administrador de Dispositivos ofrece opciones para personalizar la
visualizacion de los paneles y acceder a la ayuda de Windows.

Las propiedades de cada dispositivo se dividen en varias pestafas que
proporcionan distintos niveles de informacién y opciones de configuracion:

General: Informacion basica sobre el estado y funcionamiento del dispositivo.
Detalles: Datos técnicos y especificos del dispositivo.

Controlador: Detalles sobre el controlador instalado, con opciones para
habilitar, desinstalar o revertir a una version anterior del controlador, en caso de
que la actualizacién haya causado problemas.

Si un dispositivo no funciona correctamente, se pueden tomar varias medidas
para solucionarlo:

Buscar cambios de hardware: Si los controladores no estan instalados, esta
opcion permite que Windows detecte el dispositivo y asista en la instalacion de
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los controladores necesarios.

e Actualizar el controlador: Si el dispositivo ya cuenta con controladores, esta
opcidn busca y aplica actualizaciones disponibles.

e Desinstalar y reinstalar: Si las opciones anteriores no resuelven el problema,
desinstalar y luego reinstalar el dispositivo puede ser una solucion efectiva.

Actualizar los controladores

Los fabricantes de dispositivos frecuentemente actualizan los controladores para
solucionar problemas detectados, como incompatibilidades con el sistema
operativo o para optimizar su rendimiento. Es especialmente beneficioso mantener
actualizados los controladores en dispositivos mas antiguos.

No es necesario verificar constantemente la existencia de la versidon mas reciente del
controlador. Si no hay problemas conocidos, el fabricante podria no actualizar el
controlador durante afos o incluso nunca, si no lo considera necesario.

Para actualizar un controlador, accedemos al Administrador de dispositivos,
seleccionamos el dispositivo en cuestion y optamos por la opcion de actualizar el
software del controlador, ya sea directamente o a través de la pestafia Controlador
en las propiedades del dispositivo. El asistente de actualizacion buscara el
controlador mas reciente en el sistema y, si esta configurado, también en Internet.

:Como quieres buscar controladores?

—> Buscar controladores automaticamente
Windows buscard el mejor contrelader dispenible en el equipo y lo instalard en el
dispositive,

— Examinar mi PC en busca de controladores
Busca e instala un controlador manualmente.

Cancelar
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Las actualizaciones de controladores se presentan como opcionales y se pueden
configurar para que se actualicen automaticamente o no a través de Windows
Update.

La opcidn de buscar el software del controlador manualmente en el equipo permite
especificar la ubicacion del controlador o elegirlo de una lista, un proceso similar al
utilizado para instalar controladores de dispositivos nuevos no reconocidos por
Windows. Windows instalara el controlador proporcionado, siempre y cuando no
sea mas antiguo que el que ya esta instalado.

Pantallas y altavoces inhalambricos

Ademas de las impresoras, existen otros dispositivos que se pueden vincular
inalambricamente con nuestro equipo. Windows facilita su identificacion y uso,
aunque cada dispositivo tiene caracteristicas Unicas. Los mas habituales son las
pantallas y los altavoces inalambricos.

Altavoces inhalambricos

Los altavoces inalambricos suelen conectarse mediante Bluetooth. Se activan las
antenas de los dispositivos, se le indica al ordenador que reconozca el altavoz
(normalmente por marca y modelo) y se establece la conexion de forma
instantanea.

Pantallas inhalambricas

Este método es similar al empleado para conectar pantallas inalambricas.

Hablando de pantallas inalambricas, nos referimos principalmente a las Smart TVs,
que pueden conectarse a Internet para acceder a contenido en linea y suelen incluir
un navegador web, entre otras funciones.

Para que Windows 10 reconozca y conecte una pantalla inalambrica, es necesario
que tanto la pantalla como el ordenador estén conectados al mismo router,
compartiendo la misma red Wi-Fi y, por ende, el mismo médem o router para
conexiones ADSL.

Para vincular pantallas y altavoces, se debe abrir el Centro de actividades, clicando
en su icono en la barra de tareas, y seleccionar la opcion “Conectar”. Asi se inicia la
busqueda de dispositivos inalambricos compatibles.
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Este panel, ubicado por defecto en el lado derecho del escritorio, muestra una lista
de dispositivos que se pueden conectar. Simplemente selecciona el dispositivo
deseado con un clicy, si es necesario, confirma la conexién en el propio dispositivo,
aceptando la solicitud de conexion.

Conectar

Buscando dispositives de audio y proyeccion inaldmbnca

| [TV]Samsung LED60

En el caso de las pantallas, veras el contenido de tu escritorio reflejado en ellas sin
la necesidad de usar cables. Para los altavoces, podras disfrutar de tu musica a
través de ellos. Si buscas mas opciones, puedes seleccionar “Buscar otros tipos de
dispositivos” en la parte inferior del panel, lo que te llevara a la seccién de
Configuracion > Dispositivos. Alli, encontraras una lista de dispositivos ya
vinculados a tu ordenador y opciones adicionales para gestionar nuevas conexiones.
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El Modo Tableta en Windows 10 esta disefiado especificamente para dispositivos
con pantallas tactiles. Esto incluye tanto las tabletas Windows 10 como los
dispositivos hibridos que se pueden conectar a un teclado. A continuacion,
exploraremos cémo activar y utilizar este modo:

[®rlnr |

¥ Tt i

Blusetrcik AETEL-ESE]
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1. Activacion del Modo Tableta:
e Para activar el Modo Tableta, simplemente haz clic en el botén
correspondiente en el Centro de Actividades.

e Una vez activado, la interfaz se transforma, mostrando solo
las baldosas del Menu Inicio en pantalla completa.

2. Beneficios del Modo Tableta:
e Interfaz Simplificada: Al utilizar el Modo Tableta, la interfaz se
vuelve mas intuitiva y facil de navegar. Las baldosas del Menu
Inicio son mas grandes y accesibles.

e Aplicaciones Ancladas: Puedes abrir rapidamente las
aplicaciones ancladas al Menu Inicio sin distracciones
adicionales.

3. Compatibilidad con Dispositivos Hibridos:
e Los dispositivos hibridos, como las tabletas con teclado
desmontable, también pueden aprovechar el Modo Tableta.

e Cuando desconectas el teclado, el sistema automaticamente
cambia al Modo Tableta para ofrecerte una experiencia tactil
completa.

4. Similitud con la Interfaz de Teléfonos Inteligentes:
e Aunque no nos referiremos a los teléfonos inteligentes de
Microsoft en este apartado, es interesante notar que su interfaz
es muy similar al Modo Tableta.

e Ambos comparten elementos de disefio y funcionalidad, lo que
facilita la transicion entre dispositivos.

Teclado en pantalla

Windows 10 revoluciona la interaccion con dispositivos tactiles al ofrecer un teclado
en pantalla accesible y versatil. Este teclado se convierte en una herramienta
esencial para la escritura digital, y aqui te explicamos cobmo funciona:

1. Acceso al Teclado en Pantalla:

El teclado en pantalla de Windows 10 se puede activar facilmente a través de
un icono ubicado en la barra de tareas.
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e Configurado para aparecer automaticamente cuando no hay un teclado fisico
presente si quieres afiadirlo aunque no lo necesites,lo puedes hacer pulsando
boton derecho del raton sobre la barra de tareas>mostrar boton teclado
tactil., este teclado facilita la escritura en aplicaciones como WordPad.
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2. Caracteristicas Unicas:
e Un elemento distintivo del teclado en pantalla es un botén especial que no
se encuentra en los teclados fisicos.

e Al presionar este boton, se despliega una amplia gama de
emoticonos, perfectos para expresar emociones en conversaciones digitales.
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3. Organizacion y Accesibilidad:

e Los emoticonos estan meticulosamente organizados en categorias,
accesibles mediante botones en la parte inferior de la pantalla,
destacados para una facil identificacion.

@ 4. Flexibilidad de Teclados:

En la esquina inferior derecha del teclado, encontraras un botdn que te permite
alternar entre diferentes estilos de teclados.

Al seleccionarlo, se muestra un menu con diversas opciones de teclados,
permitiéndote elegir el que mejor se adapte a tus necesidades.

g m 4
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https://tu-plaza.com/



Acciones rapidas

Windows con su menu de actividades y sus botones de acciones rapida nos
proporciona herramientas que son esenciales para los usuarios que buscan
eficiencia y comodidad al interactuar con su sistema operativo. Desde ajustar la
iluminacion de la pantalla para proteger tus ojos, hasta conectarte con el mundo
exterior a través de una red segura, Windows ofrece una experiencia personalizable
y centrada en el usuario. Con solo un clic, puedes transformar tu entorno digital y
adaptarlo a tus necesidades, ya sea para el trabajo, el ocio o la seguridad. Asi que
sumérgete, explora y personaliza tu experiencia Windows para que se adapte
perfectamente a ti.

i 9% 8 @A
Ubicacion Luz noctuma  Configuracién Red

= = % D
Conectar Proyectar VPN Solo alarmas
Lo

Recorte de

pantalla

Aqui tienes una breve descripcién de cada uno:

o Ubicacion: Activa o desactiva el servicio de localizacion, que permite a las
aplicaciones usar tu ubicacion actual.

o Luz nocturna: Reduce la emisién de luz azul de la pantalla para ayudar a
reducir la fatiga ocular y mejorar la calidad del suefio.

e  Configuracion: Proporciona un acceso directo al menu de Configuracién de
Windows, donde puedes ajustar varios parametros del sistema.

o Red: Abre las opciones de red para conectarte a Wi-Fi, gestionar redes o
cambiar la configuracion de red.

o Conectar: Facilita la conexion a dispositivos inaldambricos, como pantallas o
altavoces Bluetooth.

o Proyectar: Permite enviar la imagen de tu pantalla a otra pantalla o proyector
de forma inalambrica.
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e  VPN: Acceso rapido a tus conexiones VPN configuradas para una navegaciéon
segura y privada.

. Solo alarmas: Activa el modo “No molestar”, permitiendo solo alarmas y
notificaciones prioritarias.

. Recorte de pantalla: Herram
ienta para tomar capturas de pantalla o iniciar la herramienta de recorte para
editarlas.

Para personalizar estos botones, puedes seguir estos pasos:

1. Haz clic derecho en un espacio vacio del Centro de Acciones y selecciona
“Editar botones”.
2. Desde aqui, puedes afadir o quitar botones segun tus preferencias.

3. También puedes reorganizarlos arrastrandolos a la posicion deseada.

Meétodos abreviados de teclado

Sélo voy a mencionar unas cuantas, si quereis saber el total las teneis en este
enlace: https://support.microsoft.com/es-es/windows/m%C3%A9todos-abreviados-
de-teclado-de-windows-dcc61a57-8ff0-cffe-9796-
cb9706c75eec#WindowsVersion=Windows 10

Metodos de teclado generales

Ctrl + X Cortar el elemento seleccionado.
Ctrl + C (o Ctrl + Copiar el elemento seleccionado.
Insertar)

Ctrl + V (0 Mayus | Pegar el elemento seleccionado.

+ Insertar)

Ctrl + Z Deshacer una accion.

Alt + Tabulador Cambiar entre aplicaciones abiertas.

Alt + F4 Cerrar el elemento activo o salir de la aplicacion activa.
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Tecla del logotipo
de Windows +L

Bloquear el equipo.

Tecla del logotipo
de Windows + D

Mostrar y ocultar el escritorio.

F2 Cambiar el nombre del elemento seleccionado.

F3 Buscar un archivo o una carpeta en el Explorador de archivos.

F4 Mostrar la lista de la barra de direcciones en el Explorador de archivos.

F5 Actualizar la ventana activa.

F6 Desplazarse por los elementos de la pantalla en una ventana o en el
escritorio.

F10 Activar la barra de menus en la aplicacion activa.

Alt + F8 Mostrar la contrasefia en la pantalla de inicio de sesion.

Alt + Esc Desplazarse por los elementos en el orden en que se abrieron.

Alt + letra Ejecutar el comando correspondiente a esa letra.

subrayada

Alt + Entrar Ver las propiedades del elemento seleccionado.

Alt + Barra Abrir el menu contextual de la ventana activa.

espaciadora

Alt + Flecha Volver.

izquierda

Alt + Flecha Ir hacia delante.
derecha

Alt + Re Péag Subir una pantalla.
Alt + Av Pag Bajar una pantalla.
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Ctrl + F4 Cerrar el documento activo (en las aplicaciones que estan abiertas a
pantalla completa y que te permiten tener abiertos varios documentos
simultaneamente).

Ctrl + A Seleccionar todos los elementos en un documento o ventana.

Ctrl + D (o Supr)

Eliminar el elemento seleccionado y moverlo a la papelera de reciclaje.

Ctrl + R (o F5)

Actualizar la ventana activa.

Ctrl +Y Rehacer una accion.

Ctrl + Flecha Mover el cursor al principio de la palabra siguiente.
derecha

Ctrl + Flecha Mover el cursor al principio de la palabra anterior.
izquierda

Ctrl + Flecha abajo

Mover el cursor al principio del parrafo siguiente.

Ctrl + Flecha arriba

Mover el cursor al principio del parrafo anterior.

Ctrl + Alt + Usar las teclas de direccion para cambiar entre todas las aplicaciones
Tabulador abiertas.
Alt + Mayus + Cuando un grupo o un icono tiene el foco en el menu Inicio, moverlo

teclas de direccién

en la direccién especificada.

Ctrl + Mayus +
teclas de direccién

Cuando una ventana tenga el foco en el menu Inicio, muévelo a otra
ventana para crear una carpeta.

Ctrl + teclas de
direcciéon

Cambiar el tamano del menu Inicio cuando se abre.

Ctrl + tecla de
direccion (para
desplazarse a un
elemento) + Barra
espaciadora

Seleccionar varios elementos individuales en una ventana o en el
escritorio.

https://tu-plaza.com/




Ctrl + Mayus con
una tecla de
direccion

Seleccionar un bloque de texto.

Ctrl + Esc

Abrir Inicio.

Ctrl + Mayus + Esc

Abrir el Administrador de tareas.

Ctrl + Mayus Cambiar la distribucion del teclado cuando hay varias distribuciones
del teclado disponibles.
Ctrl + Barra Activar o desactivar el Editor de métodos de entrada (IME) para chino.

espaciadora

Mayus + F10 Mostrar el menu contextual del elemento seleccionado.

Mayus con Seleccionar varios elementos en una ventana o en el escritorio, o bien
cualquier tecla de | seleccionar texto en un documento.

direccion

Mayus + Supr

Eliminar el elemento seleccionado sin moverlo a la papelera de
reciclaje.

Flecha derecha

Abrir el siguiente menu de la derecha o abrir un submenu.

Flecha izquierda

Abrir el siguiente menu de la izquierda o cerrar un submenu.

Esc

Detener la tarea actual o salir de ella.

PrtScn

Tomar una captura de pantalla de la pantalla completa y copiarla en el
Portapapeles.

Nota: Puedes cambiar este acceso directo para que también se abra el
recorte de pantalla, que te permite editar tu captura de pantalla.
Selecciona Inicio > Configuracion > Accesibilidad > Teclado y
activa el botdén de alternancia en Acceso directo para imprimir
pantalla.
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ms-settings:easeofaccess-keyboard?activationSource=SMC-Article-12445

Métodos abreviados con tecla de windows

Tecla del
logotipo de
Windows

Abrir o cerrar Inicio.

Tecla del
logotipo de
Windows + A

Abrir el Centro de actividades.

Tecla del
logotipo

de Windows + B

Llevar el foco al area de notificacion.

Tecla del Abrir Cortana en modo de escucha.
logotipo de
Windows + C Notas:

» Este método abreviado esta desactivado de forma
predeterminada. Para activarla,
selecciona Inicio > Configuracién > Cortana y activa el botén
de alternancia en Permitir que Cortana escuche mis comandos
al presionar la tecla del logotipo de Windows + C.

» Cortana estéa disponible solo en algunos paises o regiones y es
posible que algunas de sus funciones no estén disponibles en
todos ellos. Si Cortana no estéa disponible o esta desactivada,
puedes seguir usando Buscar.

Tecla del Abrir el menu de botones de acceso.
logotipo de

Windows +

Mayus + C

Tecla del Mostrar y ocultar el escritorio.
logotipo de

Windows + D

Tecla del Mostrar y ocultar la fecha y hora en el escritorio.
logotipo de

Windows +

Mayus + D
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Tecla del

Abrir Explorador de archivos.

logotipo de

Windows +E

Tecla del Abrir el Centro de opiniones y hacer una captura de pantalla.
logotipo de

Windows +F

Tecla del Abrir la barra de juegos con un juego abierto.

logotipo de

Windows + G

Tecla del Activar o desactivar HDR.

logotipo de

Windows + Alt +
B

Nota: Se aplica a la version 5.721.7292.0 o posterior de la aplicacion
Xbox Game Bar. Para actualizar Xbox Game Bar, ve a la Microsoft Store
y busca actualizaciones.

Tecla del
logotipo de
Windows + H

Iniciar dictado.

Tecla del
logotipo de
Windows + |

Abrir configuracién.

Tecla del
logotipo de
Windows +J

Resaltar una sugerencia de Windows cuando esté disponible.

Cuando aparece una sugerencia de Windows, esta se resalta. Al
presionar los métodos abreviados de teclado de nuevo para enfocar el
elemento de la pantalla en el que estd anclado la sugerencia de
Windows.

Tecla del Abrir la accion rapida Conectar.
logotipo de

Windows + K

Tecla del Bloquear el equipo o cambiar de cuenta.
logotipo de

Windows + L

Tecla del Minimizar todas las ventanas.

logotipo de

Windows + M

https://tu-plaza.com/




Tecla del
logotipo de
Windows + O

Bloquear la orientacion del dispositivo.

Tecla del
logotipo de
Windows + P

Elegir un modo de presentacion.

Tecla del
logotipo de
Windows + Ctrl
+Q

Abrir Asistencia rapida.

Tecla del Abrir el cuadro de didlogo Ejecutar.
logotipo de
Windows + R
Tecla del Abrir la busqueda.
logotipo de
Windows + S
Tecla del Realizar una captura de pantalla de parte de la pantalla.
logotipo de
Windows +
Mayus + S
Tecla del Desplazarse por las aplicaciones de la barra de tareas.
logotipo de
Windows + T
Tecla del Abrir el Centro de accesibilidad.
logotipo de
Windows + U
Tecla del Abrir el Portapapeles.
logotipo de
Windows + V Nota
= Para activar este acceso directo,
selecciona Inicio > Configuracién > Sistema > Portapapeles y
activa el boton de alternancia en Historial del portapapeles.
Tecla del Desplazarse por las notificaciones.
logotipo de
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Windows +

Mayus + V

Tecla del Abrir el menu Vinculo rapido.

logotipo de

Windows + X

Tecla del Cambiar entrada entre Windows Mixed Reality y el escritorio.
logotipo de

Windows +Y

Tecla del Mostrar los comandos disponibles en una aplicacién en modo de
logotipo de pantalla completa.

Windows + Z

Tecla del Abrir el panel de emojis.

logotipo de

Windows +

punto (.) o punto

y coma ()

Tecla del Ojear temporalmente el escritorio.

logotipo de

Windows +

coma (,)

Tecla del Mostrar el cuadro de didlogo Propiedades del sistema
logotipo de

Windows +

Pausa

Tecla del Buscar equipos (en una red).

logotipo de

Windows + Ctrl
+F

Tecla del Restaurar las ventanas minimizadas en el escritorio.

logotipo de

Windows +

Mayus + M

Tecla del Abrir el escritorio e iniciar la aplicacién anclada a la barra de tareas en
logotipo de la posicién indicada por el nimero. Si la aplicacion ya se esta

ejecutando, cambiar a esa aplicacion.
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Windows +

ndamero

Tecla del Abrir el escritorio e iniciar una nueva instancia de la aplicacién anclada
logotipo de a la barra de tareas en la posicién indicada por el nimero.

Windows +

Mayus + numero

Tecla del
logotipo de
Windows + Ctrl
+ numero

Abrir el escritorio y cambiar a la Ultima ventana activa de la aplicacién
anclada a la barra de tareas en la posicion indicada por el nimero.

Tecla del
logotipo de
Windows + Alt
+ numero

Abrir el escritorio y abrir la lista de accesos directos de la aplicacion
anclada a la barra de tareas en la posicion indicada por el nimero.

Tecla del
logotipo de
Windows + Ctrl
+ Mayus +
ndmero

Abrir el escritorio y abrir una nueva instancia de la aplicacién ubicada
en la posicion determinada en la barra de tareas como administrador.

Tecla del
logotipo de
Windows +
Tabulador

Abrir la Vista de tareas.

Tecla del

logotipo de
Windows +
Flecha arriba

Maximizar la ventana.

Tecla del
logotipo de
Windows +

Flecha abajo

Quitar la aplicacion actual de la pantalla o minimizar la ventana del
escritorio.

Tecla del
logotipo de
Windows +

Flecha izquierda

Maximizar la ventana de la aplicacion o del escritorio en el lado
izquierdo de la pantalla.
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Tecla del
logotipo de
Windows +
Flecha derecha

Maximizar la ventana de la aplicacion o del escritorio en el lado
derecho de la pantalla.

Tecla del Minimizar todo excepto la ventana del escritorio activa (repetir la
logotipo de accioén para restaurar todas las ventanas).

Windows +

Inicio

Tecla del Expandir la ventana del escritorio a la parte superior e inferior de la
logotipo de pantalla.

Windows +

Mayus + Flecha
arriba

Tecla del
logotipo de
Windows +
Mayus + Flecha
abajo

Restaurar/minimizar las ventanas del escritorio activas verticalmente
conservando el ancho.

Tecla del Mover una aplicacién o ventana del escritorio de un monitor a otro.
logotipo de

Windows +

Mayus + Flecha

izquierda o

derecha

Tecla del Cambiar entre el idioma de entrada y la distribucién del teclado.
logotipo de

Windows +

Barra espaciadora

Tecla del
logotipo de
Windows + Ctrl
+ Barra
espaciadora

Cambiar a una entrada seleccionada anteriormente.

Tecla del
logotipo de
Windows + Ctrl
+ Entrar

Activar Narrador.
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Tecla del
logotipo de
Windows + Mas

(+)

Abrir la Lupa.

Tecla del
logotipo de
Windows +barra
diagonal (/)

Comenzar la reconversion de IME.

Tecla del
logotipo de
Windows + Ctrl
+V

Abrir notificaciones animadas.

Tecla del
logotipo de
Windows + Ctrl
+ Mayus + B

Reactivar PC desde una pantalla en blanco o negra.

Tecla del
logotipo de
Windows + Alt +
Entrar (en el foco
del elemento de
la barra de
tareas)

Abre la configuracion de la barra de tareas.

Aplicaciones y caracteristicas

Las aplicaciones son como pequefas ventanas que nos conectan con infinitas
posibilidades. Desde la comodidad de tu dispositivo, puedes explorar, crear,
comunicarte y aprender. Ya sea instalando programas desde un CD, descargando
archivos o simplemente descomprimiendo aplicaciones, cada paso te acerca a
nuevas experiencias.

Como Instalar Aplicaciones en Windows: Una Guia Paso a Paso

1. Desde un CD o DVD:

Cuando adquirimos una aplicacion en una tienda fisica, es comun que venga en
formato de CD o DVD. Sigue estos pasos para instalarla:
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Introduce el CD o DVD: Inserta el disco en la unidad correspondiente de tu
computadora.

Autoarranque (si esta habilitado): Si el autoarranque estéa activado, deberia
aparecer un menu con la opcion de instalar la aplicacion. Si no, ve al
siguiente paso.

Explora el disco: Abre "Este Equipo” y haz doble clic en la unidad donde se
encuentra el disco de instalacion.

Inicia la instalacion: Busca el archivo de instalacion (generalmente llamado
“setup.exe” o similar) y haz doble clic en él.

Sigue las instrucciones: Aparecera un asistente de instalacion. Elige la
ubicacion de instalacion, los componentes que deseas instalar y sigue las
instrucciones en pantalla.

2. Aplicaciones con Instalador (Descargadas de Internet):

Cuando descargamos programas desde Internet, generalmente obtenemos un
unico archivo de instalacion. Sigue estos pasos:

Descarga el archivo: Descarga el archivo de instalacion desde la fuente
confiable.

Doble clic en el archivo: Encuentra el archivo descargado y haz doble clic en
él.

Inicia la instalacion: El asistente de instalacion se abrira. Elige la ubicacion
de instalacion, el idioma y otros ajustes segun las indicaciones.

3. Aplicaciones sin Instalador (Archivos Descomprimidos):

Algunos programas no requieren instalacion formal. Aqui esta cdmo usarlos:

Descarga el archivo: Descarga el programa desde Internet.

Descomprime los archivos: Si el programa viene en un archivo comprimido
(ZIP, RAR, etc.), descomprimelo en una carpeta.

Encuentra el archivo ejecutable: Busca un archivo con extension “.exe” (por
ejemplo, “programa.exe”) dentro de la carpeta descomprimida.

Crea un acceso directo: Para acceder facilmente al programa, crea un acceso
directo en el escritorio.
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Notas Finales:

¢ Reiniciar el equipo: Algunos programas pueden requerir reiniciar la
computadora después de la instalacion.

e Numero de serie o licencia: Si la aplicacién no es gratuita, deberas ingresar
el nimero de serie o licencia proporcionado al adquirirla.

Desinstalar una aplicacion

Desinstalar aplicaciones en Windows 10 es un proceso sencillo que puedes realizar
desde el menu Inicio, la Configuracion o el Panel de Control. Sigue los pasos
adecuados y mantén tu sistema organizado y libre de programas no deseados.

Desde el menu Inicio:

e Selecciona Inicio > Todas las aplicaciones y busca la aplicacion en la lista.

e Mantén presionada la aplicacién (o haz clic con el boton derecho en ella) y
luego selecciona Desinstalar.

En Configuracion:

e Selecciona Inicio > Configuracion > Aplicaciones > Aplicaciones y
caracteristicas .

e Busca la aplicacion que quieras quitar, selecciona Mas > Desinstalar.

Aplicaciones y caracteristicas

Se encontraron 232 aplicaciones

P 1360 Desktop 762 MB
24/06/2021

Adobe Acrobat DC 3.09 GB
12/02/2021

15.023.20070

Maodificar Desinstalar
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Desde el Panel de control:

e Enla bdsqueda de la barra de tareas, escribe Panel de control y seleccionalo
en los resultados.

Ajustar la configuracion del equipo Verpor  Categoria ¥

Sistema y seguridad a Cuentas de usuario

Revisar el estado del equipo G Canliar el o dsicasiita
Guardar copias de seguridad de tus archivos con

Historial de archivos
Copias de sequridad y restauracion (Windows 7)

\." E Redes e Internet
3 Ver el estade y las tareas de red

/ Hardware y sonido
___ Ver dispesitivos e impresoras
Agregar un dispositivo

" Apariencia y personalizacion

Reloj v region
Cambiar formatos de fecha, hora o nimero

Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera parametros de
configuracion

- Programas Optimizar la presentacion visual
[‘J)‘ Desinstalar un programa

L

e Selecciona Programas > Desinstalar o cambiar un programa

e Mantén presionado el programa que quieres desinstalar (o haz clicen él) y
selecciona Desinstalar o Desinstalar/Cambiar. A continuacioén, sigue las
indicaciones en pantalla.

Recuerda que algunas aplicaciones y programas estan integrados en Windows y no
se pueden desinstalar. Si tienes problemas para desinstalar alguna aplicacion,
puedes intentar repararla primero o utilizar el Solucionador de problemas de
instalacion y desinstalacion de programas de Microsoft.
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REDES

Redes

Habitamos en un planeta donde la interconexidon es cada vez mas la norma. Con el
paso de los dias, un creciente nimero de individuos alrededor del globo se sumerge
en el vasto mar de Internet utilizando una variedad de dispositivos, lo que facilita la
comunicacion y el intercambio de informacién y recursos. Windows 10,
manteniendo su linea de simplicidad y eficiencia, ofrece opciones de Red e Internet
que permiten un acceso directo y sencillo a las funcionalidades mas solicitadas por
los usuarios, tales como la gestion de conexiones Wi-Fi y la monitorizacién del
consumo de datos moviles.

En el contenido de esta seccidn, exploraremos los métodos mas habituales para
establecer conexion a Internet disponibles en esta versién actualizada del sistema
operativo, incluyendo también funciones mas especializadas como el compartir
archivos e impresoras en nuestra red local o la configuracion de un servidor proxy
necesario en ciertas redes.

Puedes encontrar las herramientas para configurar y manejar tus redes navegando a
través del menu Inicio > Configuracion > Red e Internet.
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1 Inicio

|3|_:5:3= una configuracion

Red e Internet

@ Estado
¥ Ethernet
Acceso telefénico

% VPN

& Proxy

Wifi

Estado

Estado de red

Red privada

Estds conectado a Internet.

Sitienes un plan de datos limitado, puedes convertir esta red en
una conexién de uso medido o cambiar otras propiedades.

@ Ethernet 321.26 GB
De los ditimos 30 dias

Propiedades Uso de datos

@ Maostrar redes disponibles
Ve las opciones de conexién a tu alrededor.

Configuracion de red avanzada

g Cambiar opciones del adaptador
Visualiza los adaptadores de red y cambia la configuracion de
Conexion.

%‘ Centro de redes y recursos compartidos
Decide gué quieres compartir en las redes a las que te conectas,

A Solucionador de problemas de red
Diagnosticar y solucionar problemas de red.

Ver las propiedades de hardware y de conexién

Firewall de Windows

El Wi-Fi ha revolucionado la forma en que establecemos conexiones de red,

permitiendo la conexion de dispositivos sin la necesidad de cables, lo que

representa un ahorro significativo en infraestructura. Actualmente, es raro encontrar
una computadora portatil que no incluya capacidades inalambricas, las cuales

suelen estar activadas por defecto.

https://tu-plaza.com/



& Configuracién = o %

g"e RED E INTERNET 1 Buscar una configuracién
Wi-Fi . a
Wireless Network Connection
Modo avidn
@D Activado
Uso de datos
{/- AXTEL-ESFO
VPN {E Conectada, segura
FAMBARGO
Acceso telefénico 1% sequra

Para los ordenadores de sobremesa que no tienen esta funcion integrada, agregar
un adaptador de red inalambrico es un proceso simple que se puede realizar a
través de un puerto USB.

En el ambito domeéstico y de pequefias empresas, las redes Wi-Fi se estan
convirtiendo en la norma, reemplazando al tradicional cableado. Al iniciar sesion en
un dispositivo con Wi-Fi activado, este buscara automaticamente redes disponibles,
mostrando un asterisco en la barra de tareas si no esta conectado a ninguna.

Al seleccionar el icono de wifi . se despliega una lista de redes detectadas, y
para conectarse generalmente se requiere una contrasefia, excepto en redes
publicas abiertas, que aunque son convenientes, pueden presentar riesgos de
seguridad.

Los proveedores de Internet suelen ofrecer médems o routers inalambricos que se
identifican facilmente por un nombre y se conectan mediante una contrasefia
proporcionada.

Una vez conectados varios dispositivos a un mismo router, forman parte de una red
comun y pueden verse entre si en la seccion de Red del Explorador de archivos de
Windows.

Las redes mas grandes pueden consistir en muchos dispositivos conectados a través
de un servidor central y otros equipos de infraestructura.

Dentro de una red privada, los dispositivos pueden compartir archivos, carpetas e
impresoras seleccionando la opcion de Compartir en la Cinta de opciones.

En la ventana Inicio > Configuracion > Red e Internet bajo la categoria Wi-Fi,
ademas de la lista de redes, encontramos opciones para desactivar la conexién
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inalambrica y enlaces a Opciones avanzadas y Administrar configuracion de Wi-
Fi, donde se pueden ajustar la visibilidad del dispositivo y el uso medido de la red.

Wi-Fi Sense

El Sensor Wi-Fi, también conocido como Wi-Fi Sense, es una caracteristica de
Windows 10 que permite compartir automaticamente los datos de conexién Wi-Fi,
incluyendo nombres de redes y contrasefas, con tus contactos de Skype,
Outlook.com y Facebook. Esta funcién esta disefiada para conectar
automaticamente tus dispositivos con Windows 10 a las redes compartidas.

Si deseas desactivar el Sensor Wi-Fi, puedes seguir estos pasos:

e Haz clic derecho en el boton de Inicio y selecciona Configuracion.
e Entra en Red e Internet.

e En el panel izquierdo, haz clic en Wi-Fi y luego en Administrar redes
conocidas.

e Desactiva la opcion Sensor Wi-Fi

La configuracidon no permite seleccionar contactos individuales; se comparte con
todos los miembros de cada grupo o con ninguno. La ventaja es que los contactos
pueden usar nuestra red sin conocer la contrasefia. Ademas, Sensor de Wi-Fi
identificara y se conectara automaticamente a cualquier red que un contacto haya
compartido y esté disponible. Para compartir y utilizar redes de esta manera, tanto
nosotros como nuestros contactos debemos haber iniciado sesion con nuestras
cuentas de Microsoft.

VPN

Las Redes Privadas Virtuales (VPN) son un mecanismo de seguridad en linea que
crea un canal seguro entre tu dispositivo y el internet. Utilizando una VPN, puedes
establecer una conexion como si estuvieras en una red privada, lo que te permite
enviar y recibir datos con la misma seguridad y privacidad que si estuvieras
fisicamente conectado a esa red.

Aunque el proceso de configuracién de una VPN es complejo y va mas alla del
alcance de esta conversacion, es importante saber que para conectarse a una VPN,
necesitaras ciertos datos de acceso proporcionados por el administrador de la red,
como tu nombre de usuario y contrasena.

Existen muchas compafias que ofrecen servicios de VPN, las cuales son
especialmente Utiles para organizaciones que desean asegurar la comunicacién
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entre sus empleados dispersos globalmente. Al usar una VPN, estos empleados
pueden compartir informacion y recursos de manera segura, como si estuvieran
conectados a una red local (LAN), pero con la ventaja de hacerlo desde cualquier
parte del mundo. Esto minimiza significativamente el riesgo de exposicion de datos
sensibles a terceros no autorizados.

Ethernet y Proxy

Cuando optamos por una conexion a la red mediante cable en lugar de Wi-Fi,
utilizamos el puerto Ethernet de nuestro ordenador. Al hacerlo, la

secciéon Configuracion > Red e Internet de Windows mostrara la opcion Ethernet.
Esta seccidn nos presentara Unicamente la conexién que esté en uso.

Dentro de la configuracion de Ethernet, encontraremos una funcionalidad parecida
a la de las conexiones Wi-Fi: la posibilidad de activar o desactivar la visibilidad de
nuestro dispositivo en la red local. Ademas, en esta area también se pueden
consultar las propiedades de la conexién, que nos proporcionan informacion
detallada sobre la misma.

En entornos corporativos o de organizaciones, es comun que la red esté disefiada
para operar a través de un servidor proxy. Este actla como intermediario entre
nuestra maquina y la conexion a Internet. Dependiendo de la red, la configuracion
del servidor proxy puede ser automatica o requerir una intervencion manual. En el
caso de necesitar una configuracion manual, se nos pedira que introduzcamos
ciertos parametros especificos, que pueden incluir un archivo de configuracion o
script, o incluso ingresar los detalles manualmente. Para ajustar estos parametros,
debemos acceder a la seccion Proxy dentro de Configuracion > Red e Internet y
seguir las instrucciones proporcionadas por el administrador de la red.

Es importante seguir estas indicaciones cuidadosamente para asegurar una
conexion correcta y segura a la red de la organizacion. La configuracién manual del
servidor proxy puede variar, pero generalmente incluira campos para ingresar la
direccion del servidor, el puerto, y posiblemente un script de configuracion
automatica o credenciales de usuario si se requieren.

Propiedades

Darecoitn 1Pud: 192 168.3.127

Sercidores DNG (Pud: 19216811

Falncante; Realtek

Desoripoidn Realtek POle FE Family Controller

Versdn del confrolador: 914022005

Dareceidon fisica BE-BB-E3-15-28-14

Copiar
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Configuracién de una conexién una red nueva

Si nos conectamos por primera vez a una red ethernet, windows no pedira que
espenciquemos la ubicacion de la red, te saldra un menu como este.

.‘E; Establecer ubicacion de red

Seleccionar ubicacion de red "Red”

Este equipo estd conectado a una red. Windows aplicard automaticamente la
configuracion de red correcta para la ubicacion de la red.

Red doméstica
l':‘ l u!] Sitodes los equipos de la red estan en su casa y los reconoce, significa que es
- una red doméstica de confianza. No elija este tipo de red en lugares piblicos
como cafeterias o aeropuertos.

5 Red de trabajo
:’ -’ Sitodos los equipos de la red estan en su drea de trabajo y los reconoce,

significa que es una red de trabajo de confianza. Mo elija este tipo de red en
lugares piblicos como cafeterias o aercpuertos.

J==¢ Red plblica
- - 5ino reconoce todos los equipos de la red (por gjemple, si se encuentra en una

* cafeteria 0 en un aeropuerto, o dispone de banda ancha mavil), significa que es
una red publica y no es de confianza.

[] Considerar todas las redes futuras a las que me conecte come publicas y ne volver a preguntarme.

Ayudarme a elegir

Cancelar

Al configurar nuestra conexion de red en Windows, tenemos tres opciones
principales para definir el nivel de visibilidad y comparticion en la red:

Red Domeéstica: Esta configuracion es ideal para entornos de confianza,
como nuestro hogar. Al seleccionarla, nuestros dispositivos seran visibles
para otros en la misma red y viceversa. Ademas, nos brinda la posibilidad de
elegir qué archivos o carpetas queremos compartir con otros dispositivos
que forman parte de nuestro Grupo Hogar.

Red de Trabajo: Similar a la opcidon de Red Doméstica, esta configuracion se
utiliza en ambientes profesionales de confianza. Permite que nuestro equipo
sea visible para otros dispositivos en la red y que podamos verlos también. Si
optamos por esta configuracién, tendremos la opcién de acceder a una vista
de todos los equipos y dispositivos conectados a la red.

Red Publica: Esta es la opcidn mas segura cuando nos conectamos a redes
menos confiables, como puntos de acceso publico. Al seleccionarla, nuestro
dispositivo no sera visible para otros equipos en la red, y tampoco podremos
ver a otros dispositivos. No se compartiran recursos entre dispositivos en una
Red Publica. Si frecuentemente nos conectamos desde lugares publicos y
gueremos mantener esta configuracion de privacidad para todas las futuras
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conexiones, podemos marcar la opcion que establece todas las nuevas redes
a las que nos conectemos como publicas y asi evitar que el sistema nos
pregunte nuevamente.

Estas configuraciones estan disefiadas para proteger nuestra privacidad y seguridad,
permitiéndonos controlar como interactuamos con diferentes redes y dispositivos.
Es importante elegir la opcién que mejor se adapte a nuestras necesidades y al nivel
de seguridad que requiramos en cada situacion.
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HERRAMIENTAS DE WINDOWS 10

Sincronizar smartphone con windows 10

Para sincronizar tu smartphone con windows 10 solo tienes que utilizar las
aplicacion “ Enlace movil “ y seguir paso a paso lo que te indica windows.

Enlace Movil
Aplicacion

1. Enlace Movil: Esta es la aplicacién que reemplaza a la aplicacion ”
complemento de teléfono “Te permite sincronizar notificaciones, recibir
llamadas, usar tus apps moviles y mas

2. Instalacion:
e En tu PC con Windows 10, busca “Enlace Mévil” en la barra de tareas

o en el menu Inicio.

e Si no encuentras Enlace Movil, es posible que necesites actualizar
Windows 10 o descargar la aplicacion directamente desde la Microsoft

Store.
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B eriace Madl

Use su dispositivo movil desde el PC

‘ % Reciba y realice |lamadas
=

[ Mantente al dia con tus conversaciones

D Ver notificaciones maviles en su PC

Android

| - - —
t Seleccione su dispositivo:

3. Configuracion:
e Abre Enlace Movil y selecciona “Android”.

e Escanea el codigo QR que aparece en la pantalla con tu smartphone
para vincular ambos dispositivos.

4. Personalizacion:
e Personaliza las preferencias de notificacion y decide si quieres que la
actualizacion de archivos sea automatica o manual.

5. Sincronizacion de Fotos y Archivos:
e Para sincronizar fotos y archivos multimedia, necesitaras instalar
OneDrive en tu smartphone.

e Inicia sesion en OneDrive y activa la carga de la camara para
sincronizar automaticamente tus fotos y videos.

6. Aplicaciones de Office:
e Sideseas sincronizar documentos de Office, asegurate de tener
instaladas las aplicaciones correspondientes en tu smartphone, como
Outlook, Skype o las apps de Office.

https://tu-plaza.com/



7. Llamadas y Mensajes:
e Puedes hacery recibir llamadas, asi como leer y responder mensajes
de texto directamente desde tu PC

Firewall de Windows Defender

El Firewall de Windows es una linea de defensa contra accesos no autorizados hacia
nuestro equipo que puede ocurrir a través de las conexiones de red. La opcién de
Configuracion puedes acceder a traves de la ventana de busqueda> firewall de
windows, esto abre una ventana que, simplemente, muestra el estado actual de
dicha proteccion. Los escudos verdes indican que esta activa segun si se trata de
una red publica o privada.

o Firewall de Windows Defende - ]
4 @ > Panel de control » Sistema y seguridad » Firewall de Windows Defender v O Buscar en el Panel de control @

Ventens principsl del Panel de Ayudar a proteger el equipo con Firewall de Windows Defender

control Firewall de Windows Defender puede ayudar a impedir que piratas informaticos o software malintencionado

obtengan acceso al equipo a través de Internet o una red.
Permitir que una aplicacién o

una caracteristica a través de .
Firewall de Windows Defender l o Redes privadas Conectado
) Cambiar la configuracién de

. Redes domeésticas o del trabajo en cuyos usuarios y dispositives confie
notificaciones

) Activar o desactivar el Firewall . N
de Windows Defender Estado de Firewall de Windows Defender: Activado

Conexiones entrantes: Bloquear todas las conexiones 2 aplicaciones que no

®) Restaurar valores B - . L
estén en la lista de aplicaciones permitidas

predeterminados
) Configuracién avanzada Redes privadas activas: 2 Red3
Selucien de problemas de red Estado de notificacion: Matificarme cuando Firewall de Windows Defender
bloquee una nueva aplicacién

l q Redes pudblicas o invitadas Mo conectado [~

Windows update

Mantener el sistema operativo actualizado es fundamental, particularmente en
sistemas recientes que aun no han tenido tiempo de estabilizarse completamente
en el mercado. Con el paso del tiempo, es comun que surjan fallos o errores de
programacién, conocidos como ‘bugs’, que la compania Microsoft se encarga de
corregir progresivamente. Las actualizaciones son esenciales ya que nos brindan la
posibilidad de instalar, directamente desde internet, las Ultimas mejoras y
correcciones disponibles para nuestro sistema operativo. Dentro de estas, las
actualizaciones de seguridad son de vital importancia.

En el caso de Windows 10, el sistema esta configurado por defecto para descargar e
instalar automaticamente las actualizaciones disponibles. Al finalizar un proceso de
actualizacién, se nos informa mediante una notificacién en el Centro de Actividades.
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Dentro de la ventana de Configuracion, en la seccion de ‘Actualizacion y
seguridad’, encontramos una categoria denominada ‘Windows Update’. Aqui
podemos personalizar las preferencias de descarga e instalacién de las
actualizaciones seguin nuestras necesidades.

Windows Update

~ | Actualizaciones en pausa
Il El dispositivo no estara actualizade mientras las actualizaciones estén en pausa.
Las actualizaciones se reanudaran en 03/05/2024

Reanudar actualizaciones

Ajustar las horas activas para reducir las interrupciones
Hemos notado gue usas normalmente el dispositive entre las horas siguientes: 7:00 y 0:00, ;Quieres que Windows actualice
automaticamente tus horas activas para que coincidan con tu actividad? Durante este tiempe, no habra reinicios para instalar

actualizaciones,

Activar

Obtén las Gltimas actualizaciones en cuanto estén disponibles @ b vad
Sé de los primeros en obtener las Gltimas actualizaciones, correcciones y mejoras gue no sean de esactivado

f\

seguridad a medida que se implementen. Mas informacion

Pausar las actualizaciones durante 7 dias mas
Ve a Opciones avanzadas para cambiar el pericdo de pausa

Cambiar horas activas
Actualmente de 8:00 a 17:00

& ©

® Ver historial de actualizaciones
Ver las actualizaciones instaladas en el dispositivo

Opciones avanzadas
Configuracién y controles de actualizacidn adicionales

)

A diferencia de versiones anteriores del sistema operativo, en Windows 10 no es
posible optar por no actualizar. Este proceso es obligatorio y debe llevarse a cabo
de manera regular para garantizar que los usuarios dispongan de la versidbn mas
reciente y segura del sistema operativo.

En las 'Opciones avanzadas’, |o Unico que podemos ajustar es el momento en que
el equipo se reiniciara para completar la instalacion de las actualizaciones ya
descargadas.

Es posible consultar un historial de actualizaciones y, si es necesario, desinstalar
alguna de ellas. No obstante, se recomienda no realizar esta accion a menos que
existan circunstancias excepcionales que justifiquen que una actualizacion especifica
esta causando problemas en el sistema o en alguna aplicacion.

Al seleccionar la opcidn de desinstalar actualizaciones, se nos presentara una lista
con todas las actualizaciones instaladas. Si elegimos una en particular, podremos
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desinstalarla presionando el botén correspondiente. En ciertos casos, también
puede aparecer un botén ‘Cambiar’.

Generalmente, no es aconsejable desinstalar actualizaciones, y mucho menos
hacerlo con el Unico fin de liberar espacio en el disco duro. La desinstalacion de una
actualizacion deberia considerarse Unicamente si se presenta algun inconveniente
durante su instalacién o si la actualizacién en cuestion provoca que una aplicacion
deje de funcionar adecuadamente.

Copia de seguridad

Es esencial en la gestion de sistemas informaticos asegurarse de realizar copias de
seguridad de los datos. No podemos predecir cuando puede ocurrir un error grave
que resulte en la pérdida de informacion, lo que podria tener consecuencias
significativas. Por ello, es una practica recomendable efectuar copias de seguridad
periddicas para estar preparados ante cualquier eventualidad.

Windows 10 facilita esta tarea con una herramienta integrada para la copia de
seguridad de archivos. Se puede acceder a ella a través de Inicio > Configuracion
> Actualizacion y seguridad, bajo la seccién de Copia de seguridad. El primer
paso es elegir el dispositivo de almacenamiento donde queremos guardar las
copias. Para este proposito, es preferible utilizar dispositivos de almacenamiento
externos, como memorias USB o discos duros externos, dependiendo del volumen
de datos que necesitemos respaldar.

Copia de seguridad con Historial de archivos

Realiza una copia de seguridad de tus archivos en otra unidad y
restduralos si los originales se han perdido, estan dafiades o se han
eliminado,

Agregar una unidad
+

Mas opcione

Selecciona una unidad

;Buscas 1

_ PRINCIPAL (E2) o
Sicreaste Ur 300 G disponibles de 931 GB opias e
seguridad y 1 en Windows
0N
o ALMACENAMIENTO (D)
Ir a Copia de

471 GB disponibles de 931 GB

Podemos realizar copias de seguridad en cualquier momento, establecer la
frecuencia (desde cada 10 minutos, hasta una al dia) e indicar cuanto tiempo deben
mantenerse dichas copias. Si estamos realizando copias de modo automatico,
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podremos entonces prescindir de algunas copias después de cierto tiempo, toda
vez que habra otras mas recientes.

Recuperacion del sistema

Las funcionalidades mencionadas en la seccion previa son Utiles para recuperar
archivos personales en caso de problemas menores con el equipo. Sin embargo, no
ofrecen la posibilidad de reinstalar el sistema operativo Windows si se presenta un
fallo mas grave. Para tales situaciones, contamos con las herramientas incluidas en
la seccion de ‘Recuperacion’. Durante la instalacién de Windows 10, se crea
automaticamente una particion secreta en el disco duro que almacena los archivos
esenciales para poder reinstalar el sistema operativo si fuera necesario. Esta
particion se conoce como el ‘Entorno de recuperacion de Windows’'. Ademas, esta
funcion es Util si queremos eliminar todos los datos y aplicaciones para restaurar el
ordenador a su estado original de fabrica. Debido a la importancia de estas
funciones, es crucial utilizarlas con precaucién y pleno conocimiento de sus efectos.

Recuperacion

Restablecer este PC

5i el eguipo no se gjecuta correctamente, restablecerlo puede ser de
ayuda. Con esta opcidn puedes elegir mantener tus archivos personales
o eliminarlos y después reinstalar Windows.

Comenzar

Volver a la versidon anterior de Windows 10

Esta opcién ya no esta disponible porque el equipo se actualizd hace
mas de 10 dias.

Comenzar

Mas informacion

Inicio avanzado

Inicia desde un dispositivo o disco (como una unidad USB o un DVD),
cambia la configuracién del firmware del equipo, cambia la
configuracién de inicio de Windows o restaura Windows desde una
imagen del sistema. Tu PC se reiniciara.

Reiniciar ahora
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Defragmentador de discos

Al almacenar archivos en un disco duro inicialmente vacio, estos se colocan

secuencialmente y sin interrupciones. Sin embargo, a medida que se eliminany

modifican archivos, se crean espacios vacios en el disco. Windows entonces

fragmenta los archivos nuevos y los distribuye en estos espacios disponibles.
Aunque esto optimiza el uso del espacio en el disco, también conlleva una

disminucion en la velocidad de lectura y escritura, ya que el sistema debe localizar y
reunir los fragmentos dispersos por todo el disco. Esto también implica un mayor

desgaste del cabezal lector del disco duro, lo que puede reducir su vida util.

5. Optimizar unidades

Puede optimizar las unidades para que el equipe funcione de un modo mas eficaz o analizarlas para comprobar si
necesita que se optimicen. Selo se muestran las unidades del equipo o que estén conectadas a él.

Estade
Unidad Tipo de medios Ultimo analisis u 0...  Estado actual
Unidad de estado sélide  20/03/2024 23:41 Requiere optimizacién (32 dias desde la dl...
= ALMACEMAMIENT... Unidad de disco dure 1770472024 22:32 Correcto (0% fragmentado)
s PRINCIPAL (E:) Unidad de disco duro 17/04/2024 22:31 Correcto (0% fragmentado)
E;'imalizar E;Optimizar

Optimizacién programada

Activar &) Cambiar configuracién
Las unidades se analizan en una cadencia programada y se optimizan segu...

Frecuencia: semanal

Cerrar

La desfragmentacién es el proceso que reorganiza los datos en el disco, buscando
minimizar la fragmentacion de los archivos. Al consolidar los archivos, se mejora no
solo la velocidad de acceso a ellos, sino que también se recupera espacio en el disco

al eliminar los pequefios huecos inutilizables.
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El Desfragmentador de disco se puede acceder de varias maneras:

errores.

A través del mend Inicio, navegando a Todas las aplicaciones >
Herramientas administrativas de Windows > Desfragmentar y optimizar

unidades.

Seqguridad Yersiones anteriores Cuota

General

Comprobacian de emores

b

Optimizar y desfragmentar unidad

G

Desde las Propiedades de la unidad, en la pestaia Herramientas,
seleccionando la opcién Optimizar, similar al comprobador de

e Propiedades: Disco local (C)

Hemamientas Hardware Compartir

Esta opcian comprobard si hay emores del
sistema de archivos en la unidad.

| ¥ Comprobar I

Optimizar las unidades de su equipo ayuda a que
funcione de forma mas eficaz.

COptimizar

Aceptar Cancelar Aplicar
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1. Optimizar unidades

Puede optimizar las unidades para que el equipo funcione de un mode mas eficaz o analizarlas para comprobar si
necesita que se optimicen. Sclo se muestran las unidades del equipo o que estén conectadas a él.

Estado
Unidad Tipo de medios Ultimo anélisis u 0. Estado actual
Unidad de estado sdlido  20/03/2024 23:41 Requiere optimizacion (32 dias desde la dl...
s ALMACEMAMIENT... Unidad de disco duro 1770472024 22:32 Correcto (0% fragmentado)
= PRINCIPAL (E:) Unidad de disco duro 17/04/2024 22:31 Correcto (0% fragmentado)
!;i\nalizar GOptimizar

Optimizacion programada

Activar E;Cambiar configuracién
Las unidades se analizan en una cadencia programada y se optimizan segd...

Frecuencia: semanal

Cerrar

e Utilizando la ficha contextual Administrar de la Cinta de Opciones cuando se
selecciona la unidad correspondiente.

Para evitar la preocupacion de desfragmentar manualmente con regularidad, es
posible programar la desfragmentacion automatica. Mediante el boton Cambiar
configuracion, se puede establecer la frecuencia con la que se llevara a cabo la

desfragmentacion, asi como el horario y los discos especificos a desfragmentar.

Si se desea iniciar la desfragmentacion manualmente, se deben seguir estos
pasos:

e Seleccionar el disco a desfragmentar, teniendo en cuenta que algunos
discos no apareceran en la lista si no son aptos para la desfragmentacion.

e Realizar un analisis previo para determinar si la desfragmentacion es
necesaria, lo cual nos informara sobre el porcentaje de fragmentacion del
disco.

e Presionar el botén Optimizar si se detecta que el disco no esta

completamente defragmentado, es decir, si el porcentaje de fragmentaciéon
es mayor a 0%.
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Informacion del sistema

Esta aplicacion, tal como indica su nombre, esta disefiada para proporcionar un
panorama detallado del sistema, incluyendo informacion sobre aplicaciones y
controladores instalados, el procesador y otros componentes del ordenador.

Infarmacion del sistema
Sistema

]

Es un recurso valioso que permite a los usuarios acceder a datos como los modelos,
versiones y fabricantes de los programas y dispositivos presentes en su ordenador.
Ademas, ofrece detalles técnicos avanzados que son de interés principalmente para
usuarios con conocimientos especializados, tales como las direcciones de memoria
de los dispositivos, las operaciones de entrada/salida y los puertos utilizados.

Para iniciar esta herramienta, se debe ir al menu Inicio, seleccionar Herramientas
administrativas de Windows y finalmente Informacién sobre el sistema.

La interfaz de usuario muestra en el panel derecho los detalles del elemento que se
ha seleccionado en el panel izquierdo. Expandiendo las categorias con el signo +, se
puede explorar la informacion en profundidad.

Perano wilker

Nembra il 40

Butcar wite:

Coar bingpuda
[ hizcar saia ia categonia seeccionada. [ Buescar tole normires de categeria

Por ejemplo, la seccion de Resumen del sistema ofrece una vision general del
estado actual del sistema.
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La categoria Recursos de hardware revela las direcciones de los componentes
fisicos del ordenador.

La seccion Componentes proporciona datos sobre los elementos instalados en el
sistema, de manera similar a lo que se encuentra en el Administrador de
dispositivos.

Finalmente, en la seccion Entorno de software, se pueden consultar las
especificaciones de las aplicaciones y controladores en uso, las tareas en ejecucion
en tiempo real, los programas que se inician con el arranque del sistema y hasta los
procesos de impresion en curso. Es una herramienta integral para quienes desean
tener un control y conocimiento exhaustivo sobre los entresijos de su sistema
operativo Windows.

Formatear discos

Formatear un disco implica borrar toda la informacion almacenada en él y darle
un formato adecuado para el sistema de archivos que se utilizara. Este proceso se
realiza comunmente cuando vamos a reinstalar el sistema operativo o cuando
necesitamos solucionar problemas en discos extraibles, como reproductores MP3.

Es importante tener en cuenta que al formatear un disco, se eliminara todo su
contenido, pero no afectara los archivos que permiten ejecutar el reproductor (si
los hubiera). Si disponemos de software proporcionado por el

fabricante especifico para formatear el disco, es recomendable utilizarlo. En caso
contrario, podemos utilizar la herramienta de formateo de Windows.

Es relevante mencionar que no podemos formatear el disco duro o particion que
contenga el sistema operativo Windows 10 desde esta herramienta, ya que eso
requeriria un proceso diferente.

Para formatear un disco en Windows, puedes seguir estos pasos:
1. Abre el Explorador de archivos.
2. Haz clic con el botén derecho en la unidad que deseas formatear.
3. Selecciona la opcién “Formatear...".
4. Aparecera una ventana con opciones de formato. Aqui puedes elegir el

sistema de archivos (como NTFS o FAT32) y asignar un nombre a la unidad si
lo deseas.
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5. Haz clic en el boton “Iniciar” para comenzar el proceso de formateo.

Formatear PRINCIPAL (E:)

Capacidad:
931 GE e

Sistema de archivos

NTFS (predeterminado) P

Tamafio de unidad de asignadidn

4056 bytes -

Restaurar valores predeterminados

Etiqueta del volumen
| PRINCIPAL

Opciones de formato
Formato rapido

Iniciar Cerrar

Liberador de espacio

El Liberador de espacio en disco es una herramienta esencial que facilita la
eliminacion de datos innecesarios del disco, tales como archivos temporales del
sistema y de Internet, asi como el contenido de la papelera de reciclaje.

., Liberador de espacio en disco

Aplicacion

Para acceder a esta funcion, sigue estos pasos:

1. Ve al menu Inicio.

2. Selecciona Todas las aplicaciones.
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3. Navega a Herramientas administrativas de Windows.

4. Elige Liberador de espacio en disco.

Ademas, puedes encontrar esta herramienta directamente en el Explorador de
archivos de Windows. Cuando selecciones una unidad, aparecera una ficha
contextual llamada Administrar en la Cinta de Opciones, donde encontraras un
boton denominado Limpieza.

Al iniciar el Liberador de espacio en disco desde el menu Inicio, el sistema te
solicitara que elijas la unidad que deseas limpiar. Una vez confirmes tu seleccién,
comenzara a buscar archivos que se pueden eliminar. Si optas por iniciarla desde la
Cinta de Opciones, la herramienta analizara automaticamente la unidad que hayas
seleccionado previamente.

Después de realizar el analisis, se mostrara una ventana con los resultados, donde
podras revisar y seleccionar los archivos que deseas eliminar para liberar espacio en
tu disco.

‘2= Liberador de espacio en disco para (C:)

Liberador de espacio en disco

Puede usar Liberador de espacio en disco para liberar hasta
14,7 GB de espacio en disco en (C:).

i

Archivos que se pueden eliminar:

D Archivos de programa descargados 0 bytes

ﬁ Archivos temporales de Intemet 6,25 MB

] || Informes de emores de Windows y diag... 523 KB

[] | |Caché del sombreador de DirectX 271 MB

[] | | Archives de Optimizacidn de distribucidn 200ME o,
Espacio total en disco que se recuperara: 873 MB

Descripcion

Log archivos de programa descargados son controles ActiveX v
applets de Java que se descargan automaticamente desde
Intemet cuando se ven determinadas paginas. Se guardan
temporalmente en la campeta del mismo nombre, que se encuentra
en el disco duro.

G Limpiar archivos de sistema Ver archivos

Cancelar
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En ella seleccionaremos los tipos de archivo que deseamos eliminar. Lo mas
aconsejable es empezar por eliminar los archivos temporales (también los de
Internet) y la papelera, pero hay que tener cuidado al decirle que queremos vaciar
la papelera ya que eliminara todos los archivos que ésta contiene y por lo tanto ya
no podremos recuperarlos.

Programador de tareas

Es una herramienta que nos permite que en un determinado momento se ejecute
una aplicacion.

Hay dos formas de crear una tarea: la basica y la normal. La norma permite
configurar mas parametros, y por ejemplo, permite realizar mas de una accion o
tener mas de un desencadenante.

Nosotros vamos a aprender a realizar la tarea bdsica. Para ello pulsaremos Crear
tarea basica en el panel de arriba de Accion. Se iniciara un asistente muy intuitivo
para su creacion. Puedes seguir este basico para ver paso a paso el proceso
Programar una tarea basica.

© Programador de tareas

Archive | Accién  Ver Ayuda

@ =p | Conectarse a otro equipo... |
— I
@ Progrz Crear tarea basica... Acciones
o Bit Crear tarea...
@ B ~ | Programader de tareas (local) -
Importar tarea... - .
. . Conectarse a otro equipo...
Muostrar todas las tareas en gjecucidn ~

- S | Crear tarea basica..
Habilitar el historial de todas las tareas J

& Crear tarea..,
Configuracidn de cuenta de servicio AT

Importar tarea...
Actualizar oV [F7 Mostrar todas las tareas en gjecucion
Ayuda - §.—| Habilitar el historial de todas las tareas
a Configuracién de cuenta de servicio AT
Est.. |Ultimas 24 horas v
Ver »
Resurmnen: 0 total - 0 en gjecucic... .
@ Actualizar
E Ayuda

Maombre de tarea

W i

< s Ultima actualizacidn a las 22/04/2024 14

Crea una tarea simple rapidamente,

Podemos ver un listado de las tareas que hemos ido creando en el equipo, asi como
las que se crean automaticamente por el sistema, desde el apartado Tareas activas
de la zona central.
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Programar una tarea basica

En la primera ventana indicaremos el Nombre de la tarea y su Descripcion.

tente para crear tareas basicas

’@I Crear una tarea basica

Crear una tarea basica Use este asistente para programar rapidamente una tarea comun, Para cbtener mas

Desencadenar configuraciones u opciones avanzadas, como desencadenadores o acciones de varias tareas,

.. use el comando Crear tarea del panel Acciones.
Accion

-k MNombre: tarea clase
Finalizar

Descripcion: | Tarea para clase del curso windows 10

En la siguiente ventana debemos elegir el Desencadenador, es decir, el motivo que

iniciara la tarea:

stente para crear tareas basicas

"@ Desencadenador de tarea

Crear una tarea basica ;Cudndo desea que se inicie la tarea?

Desencadenar .
(® Diariamente
Accion
- () Semanalmente
Finalizar
() Mensualmente
() Unavez
() Aliniciarse el equipo
() Aliniciar sesién

(O Cuando se registre un evento especifico

< Atrds Cancelar

https://tu-plaza.com/



Los motivos basicos son dos:

e Desencadenantes temporales: La tarea se iniciara a una hora determinada,
pudiendo repetirse cada dia (diariamente), varios dias a la semana
(Semanalmente), varios dias al mes (Mensualmente) o sélo Una vez.
Podremos indicar cuantas veces debe repetirse y mas detalles, en la pantalla
siguiente, si elegimos uno de este tipo.

e Eventos desencadenantes: La tarea se ejecutara cuando ocurra un evento
concreto, como Al iniciarse el equipo, Cuando inicie sesion el usuario que la
ha programado, o Cuando se registre un evento especifico del sistema, que
deberemos elegir.

La siguiente ventana nos permitira escoger la Accion que deseamos que se
ejecute, es decir, la tarea.

- Iniciar un programa
- Enviar un correo electrénico
- Mostra un mensaje

Mapa de caracteres

El mapa de caracteres es Util para insertar simbolos especiales que no tenemos en el
teclado. Para acceder a esta herramienta tendras que desplegar el menu Inicio >
Todas las aplicaciones > Accesorios de Windows >Mapa de caracteres.

i Mapa de caracteres

Aplicacian

Se abrira la siguiente ventana:

M Mapa de caracteres

" [ #]8|% &' |( -0 112) 34~
5|6|7(8|9|:|.|=|=|*|?@A|B|C/DE|F G|H
[ KILIMNO[P|QIR|S|TIU[VIW|X|Y|Z [
114 _ alblc|d|e|flg/h|i|]j|k|I mnjo|p
giris|tiujviwx|viz|{|]|} ~ i | ¢ E|m|¥
IHBEECEHEBEEEEEEEONLENE
ol»|va|%2 % ¢ |A|A[A/AAIA|E|C|E|EEIE|T]]
1|T/D|N|O|0|0|0|0|x|@|U|U|0|U|Y|P|R|a&|&
d|ld|alajee|c|e|é|é|e|i|i|T|T1|08|f|0|6|6|06
o= ulalalaly|p|lyv|AlalAlalAlalClc|Cle|.,
Caracteres para copiar: | | Seleccionar | Copiar

[ vista avanzada
U+D021: Exclamacion de cieme
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El administrador de tareas

El Administrador de tareas de Windows es una herramienta fundamental para
gestionar las tareas del sistema. Por ejemplo, nos permite finalizar procesos o
iniciar nuevos.

Uno de los usos mas comunes de esta herramienta es cerrar aplicaciones que se
han quedado colgadas o no responden correctamente.

Para iniciar el Administrador de tareas, puedes hacerlo de las siguientes maneras:

1. Clic derecho en un espacio libre de la barra de tareas y
seleccionar “Administrador de tareas” en el menu contextual.

2. Presionar la combinacion de teclas Alt + Ctrl + Supr. Al hacerlo, aparecera
un menu en la pantalla con la opcion “Administrador de tareas”. Este
método es especialmente Util cuando las barras y menus estan bloqueados y
necesitamos iniciar el Administrador de tareas.

3. Si el sistema esta completamente colgado y la combinacion de teclas no
responde, la opcion mas adecuada sera reiniciar el ordenador desde el
botén correspondiente.

ﬂ Administrador de tareas

Archive Opciones  Vista
Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones  Inicio  Usuarios Detalles  Servicios
v 27% 54% 0% 0%
Mombre Estado CPU Memaoria Disco Red
[8°] Centro de opinicnes Backgroun... 22,3% 21,2 MB 0,1 MB/s 0 Mbps "
[#=] Administrador de ventanas del ... 1,2% 61,3 MB 0MB/= 0 Mbps
Q Avast Antivirus 0,5% 31,2 MB 0 MB/s 0 Mbps
El Microsoft Word 0,5% 1359 MB 0 MB/s 0 Mbps
' Explorador de Windows 0,4% 66,7 MB 0,1 MB/s 0 Mbps
Host del servicio: Servicio de us... 0,4% 72MB 0,1 MB/= 0 Mbps
[®E] System 0,2% 0,1 MB 0,1 MB/= 0 Mbps I
[#E] Proceso en tiempo de gjecucion... 0,1% 1,0 MB 0MB/s 0 Mbps
Q Movast Software Analyzer 0,1% 370,3 MB 0,1 MB/s 0 Mbps
58 Adobe AcroCEF (32 bits) 0,1% 29,2 MB 0MB/s 0 Mbps
[8=] Shell Infrastructure Host 0,1% 54 MB 0 MB/s 0 Mbps
Host de servicio: Iniciador de pr... 0,1% 1281 MB 0MB/s 0 Mbps
< 1=l Local Securitv Authority Process... 0.1% 10.3 MB 0 MB/s 'DMI:m; hd
Menos detalles Finalizar tarea
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El Administrador de tareas de Windows ofrece una visién detallada de las
aplicaciones activas y los procesos en segundo plano en la pestafia Procesos. Aqui,
se muestran los porcentajes de uso de recursos del sistema como el Procesador
(CPU), Memoria, Disco y Red.

Si necesitas cerrar una tarea, puedes utilizar el botén Finalizar tarea ubicado en la
parte inferior. Si la tarea no responde o no se puede cerrar normalmente, se te
presentara un cuadro de dialogo para forzar el cierre, aunque esto puede resultar en
la pérdida de informacion no guardada.

Rendimiento

En la pestafia Rendimiento, se ofrecen datos sobre el rendimiento del
equipo a través de graficos que representan el uso de la CPU, Memoria
principal, unidades de disco, entre otros. Para obtener detalles mas
especificos, puedes utilizar las herramientas Monitor de recursos y Monitor
de rendimiento, accesibles desde el menu Inicio en la carpeta Herramientas
administrativas de Windows.

i® Administrador de tareas

Archive Opciones  Vista

Procesos Rendimiento  Historial de aplicaciones Inicio  Usuarios Detalles  Servicios

~
CPU
3% 1,44 GHz G PU NVIDIA GeForce GTX 1650

~ 30 39 v Cop}f 0%

Memoria
[l 9,2/15,9 GB (58%)

Disco 0 (E)

HDD ~ Video Encode 09
0%

~ Video Decode 0%

&

Disco 1 (D)
HDD
0%

Disco 2 (C:) Uso de memoria de GPU dedicada 40 0GB

55D
0%

|| Ethernet
* Ethernet Uso de memoria de GPU compartida 80 GE

E: O R: 24,0 Kbps

B o

Menos detalles ':_\::' Abrir el Menitor de recursos
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Historial de aplicaciones

Inicio

La pestafia Historial de aplicaciones muestra un registro de las aplicaciones
usadas, el tiempo de CPU consumido y el uso de datos en la red desde una
fecha especifica.

i® Administrador de tareas
Vista

Archivo

Opciones

Procesos

Rendimiento Historial de aplicaciones

Inicic  Usuarios

Detalles  Servicios

Uso de recursos desde el 23/03/2024 para la cuenta del usuario actual.

Eliminar historial de usc

MNombre . Tiemnpo de CPU Red | Red de uso med... | Actualizaciones ...
E Calculadora 0:13:02 oMB oMB omMB
H Cémara 0:00:08 oMB oMB oMB
. Centro de opiniones 0:14:23 0,1 MB 0 MB 0MB
n Copias de seguridad de ... 0:11:15 2,7MB 0 MB 0MB
. Correo y Calendario 0:10:21 0,9 MB 0 MB 0MB
. Cortana 0:00:01 0MB 0MB 0MB
u El Tiempo 0:00:01 25MB oMB 24MB
H Enlace Mavil 0:23:33 04 ME oMB oMB
’ Fotos 0:00:22 04 MB oMB oMB
m Game Bar 0:00:01 0,9 MB 0MB 0MB
. Grabadora de voz 0:00:11 0MB 0MB 0MB
ﬂ Hidden City: Aventura d... 0:00:00 0MB 0MB 0MB

'Z:.:Z' Menos detalles

En la pestafa Inicio, encontraras una lista de aplicaciones que se pueden
habilitar o deshabilitar al iniciar el equipo, lo que puede ayudar a ahorrar

recursos del sistema.

i® Administrador de tareas

Archive Opciones  Vista

Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicio  Usuarios Detalles  Servicios

Mombre

Anunciante

Ultimo tiempo de BIOS: 13.0 segundos

VW uTorrent Web
ar AJBD

[ AcroTray

=] Apple Push

A\ Autodesk Application Mana...

Q Avast AvLaunch component

@ Battle.net
[®:] Bearly

)| CCXProcess.exe

B DataCollectionAgentControl...

B Enlace Movil

&b Epson Event Manager

BitTorrent Limited
Autodesk, Inc.
Adobe Systerns Inc.
Apple Inc,
Autodesk Inc.
AVAST Software

Blizzard Entertainment

Seiko Epson Corporation
Microsoft Corporation

Seiko Epson Corporation

Estado Impacte deini..
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno
Habilitado Alto
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno
Deshabilitado Minguno

Menos detalles
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Usuarios

La pestafia Usuarios indica los usuarios con sesion iniciada y su estado

actual.

Detalles

Por ultimo, la pestafa Detalles proporciona informacién mas exhaustiva
sobre cada proceso y aplicacion en ejecucion, y la pestaia

i@ Administrador de tarea

Archive Opciones  Vista

Procesos Rendimiente Historial de aplicaciones

MNombre

nAcrobat.exe

58 AcroCEF.exe

58 AcroCEF.exe
E]acrotray.exe
AAdApngrSvc.exe
[ ApplicationFrameHo...
Jarmsve.exe
QaswEngSrv.exe
Qaswidsagent.ace
QasznoIsSvc.ace
thastS\rc.exe
Qﬁh.rastUI.ace

Servicios

Servicios lista los servicios del sistema, permitiendo a los usuarios avanzados

5

PID

14564
26092
780
28104
4600
27836
4383
3¢
10080
4004
3492
13284

Estado

En gjecucidn
En gjecucidn
En gjecucidn
En gjecucion
En gjecucion
En gjecucion
En gjecucion
En gjecucion
En gjecucicn
En gjecucion
En gjecucion
En gjecucion

Inicio  Usuarios

Mombre d...

Jose Anto...
Jose Anto...
Jose Anto...
Jose Anto...

SYSTEM

Jose Anto...

SYSTEM

SERVICIO ...

SYSTEM
SYSTEM
SYSTEM

Joze Anto...

Detalles

Servicios

CPU  Memonia (...

Es888888888¢8

56468 K
2184 K
6.268 K

136 K
1,980 K
11,704 K
860 K
76,604 K
237308 K

40,924 K

76,984 K

31.800 K

Virtualizacian ...

Deshabilitada
Deshabilitada
Deshabilitada
Deshabilitada
Mo permitida
Deshabilitada
MNo permitida
No permitida
Nao permitida
Nao permitida
Nao permitida
Deshabilitada

iniciar o detener servicios segun sea necesario. jEspero que esta

reformulacién te sea de utilidad!

i@ Administrador de tarea

Archive Opciones  Vista

Procesos  Rendimiento  Historial de aplicaciones

-

MNombre

S AarSve

S AarSve_dacebcad
Lo AdAppMgrsve

L AdobeARMservice
Lo AJRouter

LEALG

S ApplDSve

S Appinfo

Lo AppReadiness

5

PID

4600

18164

Inicio  Usuarios

Descripcién

Agent Activation Runtime

Agent Activation Runtime_dacebca2

Detalles

Servicios

Autodesk Application Manager Servi...
Adobe Acrobat Update Service

Servicio de enrutader de Allloyn

Servicio de puerta de enlace de nivel...

Identidad de aplicacian

Informacién de la aplicacian

Preparacién de aplicaciones
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Detenido
Detenido

En gjecucién
En gjecucién
Detenido
Detenido
Detenido

En gjecucién
Detenido

Grupo
AarSveGroup
AarSvcGroup

LocalServiceM...

LocalServiceM...

netsves
AppReadiness
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