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UNIDAD 1. NOVEDADES EN WINDOWS 10

1.1. INTRODUCCION

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

necesario para que Microsoft renovara su principal producto de software.

Windows 10

De modo natural, esta version debié denominarse Windows 9, pero no fue asi. La decisidon de la empresa

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

llamado Cortana, etcétera.

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

Microsoft.

Demos un paseo rapido por las novedades de Windows 10 a reserva de profundizar en todas ellas a lo
largo del curso. Si eres un usuario familiarizado con versiones anteriores de Windows, seguramente te
resultard muy ilustrativo conocer los elementos que se han cambiado o han mejorado del sistema. Si, en
cambio, crees que requieres conocer primero diversos elementos bdsicos del uso de Windows, entonces
puedes ir directamente a la unidad dos, donde estudiaremos estos diversos temas con mds extension y

detalle.

1.2. NOVEDADES DE WINDOWS 10

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

e Vista de tareas y Escritorios virtuales. Otra caracteristica interesante a tener en cuenta en esta

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

Microsoft Edge. Otra de las novedades mas destacadas de la nueva version de Windows es la
sustitucion de Internet Explorer por su nuevo navegador de Internet llamado Microsoft Edge. A
su vez, no se trata sélo de una sustitucion de un programa por otro, sino que ademas incluye
caracteristicas que no estan presentes en otros navegadores, como la posibilidad de hacer
anotaciones en las paginas y crear listas de lectura, entre otras opciones, lo que lo hace unico.
Aplicaciones multimedia: Fotos, musicay peliculas. Windows 10 incluye tres aplicaciones nuevas
para el manejo de los archivos multimedia: Fotos, Musica y Peliculas. Fotos recopila y organiza
todas las imagenes de nuestro ordenador dandonos un acceso simple a ellas. En el caso de
Musica y Peliculas, tendremos acceso a contenidos en linea a través de la tienda Windows.
Cortana, asistente personal por voz. Microsoft ha decidido incorporar su propio asistente
personal de voz para hacerle competencia a Siri de Apple y a Google Now. En este caso se llama
Cortana. A este asistente no sélo puedes hacerle cualquier consulta que desees, también puedes
ordenarle algunas acciones en el ordenador o usarlo como herramienta para recordar citas y
tareas. Ademas, es el lugar donde realizamos busquedas de archivos y contenidos de Internet,
como veremos en su momento. También cuenta chistes, pero digdmoslo de una vez: no son muy
buenos.

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

Continuum. Continuum es una nueva caracteristica de Windows 10. Podemos definirla como la
capacidad del Sistema Operativo de adaptarse a las pantallas de los distintos dispositivos que
estemos utilizando. En otras palabras, el menu Inicio tendra una apariencia en una computadora
de escritorio y otra,mejor adaptada, en un teléfono mévil o en una tableta. Lo mismo ocurre con
las aplicaciones. De modo que el uso de las funciones se facilitard ain mas en cada dispositivo.
Xbox integrado. Los fanaticos de los videojuegos podran disfrutar de esta caracteristica de
Windows 10, pues podrdn contar con todos sus récords, tags de juegos, niveles grabados,
etcétera de su consola Xbox en su propio ordenador PC. Y si la capacidad del equipo lo permite,
podran continuar con sus juegos en linea, por supuesto.

Centro de actividades. El Centro de actividades es una nueva zona en la pantalla principal de
Windows que nos permite recibir y revisar las notificaciones del sistema, asi como elegir diversas

acciones, como cambiar el ordenador a modo avién o modificar la pantalla a modo tableta.
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e Tienda de aplicaciones. La implementacidn de la Tienda de aplicaciones viene de la versidn 8 de
Windows. Sin embargo, podemos decir que la integracién con el nuevo Windows 10 la convierte
en una especie de relanzamiento. Es aconsejable explorar la tienda, hay un buen nimero de
aplicaciones gratuitas que pueden resultarte interesantes.

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

a ellos.

1.3. VERSIONES DE WINDOWS 10

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

Enterprise y Education.

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

mencionamos.

@ Ppro y Enterprise. Las ediciones Pro y Enterprise tiene las mismas caracteristicas mds otras orientadas
al trabajo en redes corporativas, reforzando aspectos de seguridad de la informacion, conexion a redes

privadas virtuales, prioridad en actualizaciones criticas, etcétera.

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

a precios especiales.

1.4. PROBLEMAS DE COMPATIBILIDAD

Cuando cambiamos de sistema operativo siempre hay algo que tenemos que tener en mente: la

compatibilidad de los programas que utilizamos con el nuevo sistema.

Debemos comprobar si nuestras aplicaciones van a funcionar en Windows 10. Podemos descubrirlo
directamente durante la instalacion, ya que si existe algin problema nos saldra un mensaje avisandonos,
o podemos descubrirlo informandonos previamente en su pagina Web. En las paginas oficiales de cada

programa viene la informacién de compatibilidad y se nos informara de si es necesario instalar algun
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parche o actualizacién del mismo. Es recomendable informarse antes, para ahorrarnos sorpresas

desagradables.

En el caso de Windows 10 se supone que todos los programas que funcionaban en Windows 7 y 8 seguiran
funcionando sin requerir de actualizaciones o adaptaciones particulares. Al momento de escribir estas
lineas, lo mas relevante que se informa en medios especializados es que algunos dispositivos requieren
simplemente ser reinstalados después de la actualizacion a Windows 10, como las impresoras y los

escaneres, pero después de dicha reinstalacidon no presentan mayor problema.

1.5. ACTUALIZACION A WINDOWS 10

Si adquirimos un ordenador nuevo con Windows 10 preinstalado, no tenemos entonces que realizar
ninguna tarea de actualizacién. En cambio, queremos referirnos aqui a la actualizacién a Windows 10
desde todos los ordenadores con Windows 7 y 8, los cuales, como ya mencionamos, han recibido a través

de Internet, la invitacidn a actualizarse a este sistema operativo de modo gratuito desde Agosto de 2015.

El proceso de actualizacidn es realmente muy sencillo, pero implica plantearnos seriamente si deseamos

o no dicho cambio y cdmo se realiza éste.

1.6. DESINSTALAR WINDOWS 10

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

decision y en qué fecha limite debes hacerlo.

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

actualizacidn, es ir al menu Inicio y seleccionar Configuracion.
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Explerador de archivos

@ Configuracién

I:!:I Inicio/Apagado

= Todas las aplicaciones

Pregintame cualquier cosa

Esto abrira la ventana de Configuracidn, en donde haremos clic en el icono Actualizacion y seguridad.

Configuesticn - u] b4

i0%  COMFIGURACION
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Sistema Dispositivos Red & Internet Personalizacidn Cuentas
Pantalla, notificacion Bluetooth, dispositivas Wi-Fi, modo avidn Fondo, pantalla de alt:
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Hora e idioma Accesibilidad Privacidad Actualizacidn y I
Idioma, fecha Narrador, accesibilidad Ubicacidn, cimara seguridad

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

8.1
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DV, cambda la configuracion del firmware del equipo, cambia la
configuracidn de inicio de Windows o restaura Windows desde uni
imagen del sistema Tu PC Se rensciard,

UNIDAD 2. EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 10

| Eﬁ
:

2.1. EL SISTEMA OPERATIVO

A continuacién intentaremos responder en lineas generales la pregunta ¢Qué es y para qué sirve el

Sistema Operativo? y algunos otros elementos relacionados.

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

i0S, de Apple, exclusivo de sus productos, y el muy difundido Android.

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

desempeiio de las aplicaciones.
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Esta definicién simple de un Sistema Operativo implica muchas caracteristicas: Ofrece un buen nimero
de herramientas que permiten el uso de los diversos programas que se ejecutan en él, algunas de ellas,
incluso, invisibles para el usuario; permite la conmutacidn entre programas diversos que estén trabajando
simultaneamente; facilita el intercambio de datos entre aplicaciones distintas; da una administracion
Unica a procesos que usan los diversos programas, como la impresidn, la conexion a Internet e incluso la

instalacion y desinstacion de los mismos.

Ademas, todos los Sistemas Operativos y Windows 10 no es la excepcion, ofrecen un bagaje de programas
elaborados de modo especial para que el usuario pueda realizar tareas basicas: Una calculadora, un reloj,
un procesador de textos simple, un programa de navegacion por Internet, programas de reproduccion

multimedia (audio y video), un programa basico de dibujo, etcétera.

Por ejemplo, nosotros no tenemos porqué saber exactamente en qué parte del disco duro tenemos
guardado cada documento que hemos creado, ya que es el Sistema operativo el que se encarga de
hacerlo. El sistema de archivos se encarga de gestionar todo lo referente a la manipulacién de archivos y
esta tarea serd invisible para el usuario, aunque esencial. Por ejemplo, un archivo puede estar dividido
internamente en varios trozos para optimizar el espacio del disco duro. No tenemos que preocuparnos
acerca de en qué trozos esta dividido y donde estan. Si necesitamos abrir el documento, el Sistema
Operativo proveerd al programa la informacion necesaria para recuperarlo en memoria y ponerlo en

pantalla.

Un sistema operativo deberia tener siempre bajo control todas las tareas que se estan ejecutando en el
ordenador de forma que el sistema no dejase de funcionar, pero esto no siempre es asi y a veces una

tarea se descontrola y el sistema se bloquea, es lo que se conoce como "cuelgue" o "quedarse colgado".

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

de ir guardando nuestro trabajo frecuentemente.

Algunos ordenadores portatiles no tienen botdn de reinicio, y como funcionan con baterias, tampoco sirve
de nada desconectarlos de la red eléctrica para apagarlos, la solucidn suele ser mantener pulsado el botdn

de encendido/apagado durante 8 6 10 segundos.

Aparte de otras consideraciones, un elemento a tener en cuenta de un sistema operativo es lo
frecuentemente que se queda colgado. Desgraciadamente las diferentes versiones de Windows que se

han lanzado han tenido problemas de estabilidad y se han colgado mas de lo que nos gustaria. En la
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version Windows 10, como suele suceder, nos prometen que han mejorado la eficacia del sistema. Puesto

gue es una version bastante reciente, sélo el tiempo y vuestra experiencia personal nos dard la respuesta.

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

copiandolos en un CD, disco externo o memoria USB.

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

nos interesa instalarlo o no.

Hay que tener en cuenta que cada vez que se instala/desinstala un programa se graba informacion en el
registro de Windows que luego queda ahi. Aunque existen programas para limpiar el registro su uso

requiere ciertos conocimientos.

En sintesis, el papel del Sistema Operativo es fundamental para el funcionamiento de nuestro ordenador,
por ello, no podemos ignorar sus funciones y caracteristicas. Mientras mas y mejor lo conozcamos, mejor
aprovecharemos los recursos de nuestro equipo y, seguramente, trabajaremos de modo mas eficiente

con los programas y, por tanto, con nuestra informacion, que es al final lo mas importante.

2.2. DISPOSITIVOS BASICOS: EL RATON, EL TECLADO Y EL TECLADO EN PANTALLA

Ademas del sistema operativo, para utilizar el ordenador hacen falta unos dispositivos basicos que

permitan nuestro control sobre él. El teclado y el ratén son lo mas generalizados.

En general, durante el curso de Windows 10 utilizaremos un ratéon y un teclado, por ser los dispositivos
mas generalizados y comunes. A pesar de ello, queremos recalcar que para quienes vayan a instalarlo en

un equipo que dispone de pantalla tactil, pueden acceder al teclado en pantalla mejorado de esta version.
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Para acceder a él, puedes pulsar en Inicio > Todas las aplicaciones > Accesibilidad de Windows >Teclado
en pantalla. También puedes encontrarlo gracias al buscador situado en el menu Inicio, simplemente
escribiendo en el cuadro de texto teclado en pantalla. El teclado se puede utilizar ya sea con o sin pantalla
tactil, pero tiene mas sentido utilizarlo cuando no disponemos de otro teclado. Ademas, también

dedicaremos un tema al uso de pantallas tactiles y algunos atajos que podemos realizar en éstas.

Mejor coincidencia

=g, Teclado en pantalla l

™ Aplicacion de escritorio |
Wab Resultados

teclado en pantalla

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

teclado en pantalla xp

teclado en pantalla activar

teclado en pantallas tictiles

o o oo o oo

teclado en pantalla ubuntu

v wlqu.
YT Clic |

Caja de
blsqueda

5% Mis cosas

Teclado en pantal[aJ

2.3. LAS VENTANAS

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

ventanas.

La mayor parte de las ventanas de Windows siguen la misma estructura y son similares a la que puedes

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

describir los conceptos basicos de las ventanas:

@3 barra de titulo esta situada en la parte superior de la ventana. Indica el nombre del programa o

documento.

| Aulaclic.txt: Bloc de notas S e — O X

@ os botones de tamafios permiten variar el tamafio de las ventanas. Estan situados en la esquina

superior derecha y permiten minimizar, maximizar-restaurar y cerrar.

- | X

El boton minimizar convierte la ventana en un botdn situado en la barra de tareas de Windows

10, escondiendo la ventana y mostrando lo que haya tras ella.

El botédn maximizar amplia el tamafio de la ventana a todo el drea de trabajo, sin dejar de mostrar

la barra de tareas.

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

boton maximizar.
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El botdn de cerrar -se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado cambios en algun

documento te preguntara si deseas guardar los cambios antes de cerrar.

@ Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y
sencilla. Hay barras para desplazar horizontal y verticalmente. La barra sdlo se activara, es decir,
podremos utilizarla, cuando haya contenido que no cabe en la ventana. Ademas, el tamafio de la barra
dependera de cudnto contenido existe fuera de nuestra drea de visualizacion: Si la barra es muy pequena,
es porque hay mucho contenido no visible, si es grande todo lo contrario. Podemos desplazarnos de
distintas formas: Arrastrando la barra con el ratén, haciendo clic en las flechas que hay a los extremos o,
en el caso de la barra vertical, también podremos moviendo la rueda central del ratén hacia arriba o hacia

abajo, si el nuestro dispone de una.

4| 1] | 3

@ Redimensionar una ventana. Podemos personalizar el tamafio de una ventana colocando el cursor en
el borde de la ventana. Cuando apreciemos que su forma cambia a una flecha bidireccional <+, estamos

bien situados. Haciendo clic y arrastrando podremos darle forma. En los bordes derecho e izquierdo

cambiaremos el ancho. En los bordes superior e inferior cambiaremos la altura @y en el caso de querer

cambiar ambos, podemos posicionar el ratéon en cualquiera de las esquinas de la ventana K"ﬂ Esto es
posible siempre que la ventana no esté en estado maximizado. En caso de que esté maximizada, es decir,
ocupe toda la pantalla, puedes hacer un doble clic sobre la barra superior de la ventana y se restaurara,

permitiéndote ajustar el tamafio.

Ahora que entendemos mejor en qué consiste el sistema operativo, en el siguiente tema vamos a conocer

como estos elementos se integran para conformar la moderna interfaz de Windows 10.

UNIDAD 3. LA INTERFAZ DE WINDOWS 10

3.1. EL ESCRITORIO DE WINDOWS 10

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

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

debemos indicar la contrasefia de nuestro sistema.

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

bancaria en un cajero automatico.

Después de indicar la contrasefia o el PIN, finalmente llegamos al Escritorio de Windows 10. El Escritorio
es el lugar en el que vamos a trabajar cotidianamente. Aqui es donde ejecutamos programas, abrimos
archivos, buscamos objetos, etcétera. De manera analoga a un escritorio de trabajo real, debemos

sentirnos a gusto con lo que vemos en pantalla. Es decir, debemos saber donde estan las cosas y para qué
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sirven. Con el tiempo, este escritorio estara tan ordenado o desordenado como nuestro escritorio real.
Sera un reflejo digital de nosotros mismos de alguna manera pues lo iremos personalizando. Primero, tal
vez, con una imagen propia, luego con alguna combinacidn de colores que nos guste. Probablemente ahi
dejemos un archivo con el que tengamos que trabajar varios dias o una carpeta con documentos
importantes. Hay quien deja ahi toda clase de archivos sin ninguin orden junto con los iconos de muchos
programas y el escritorio termina siendo un desastre. Por ello, para evitarlo, es importante conocer el
escritorio de nuestro sistema operativo y en ese sentido, lo primero que debemos decir es que podemos

despejarlo de ventanas rdpidamente con la combinacion de teclas Windows+D. Como ya vimos,

distinguimos la tecla Windows por el logo del sistema: ﬂ

Veamos entonces los elementos del Escritorio de Windows 10.

Los iconos del escritorio se activan haciendo doble clic con el ratéon o con el dedo en pantallas

tactiles. Pueden ser de tres tipos: Programas, carpetas que contienen archivos, o bien,
archivos que, al ser pulsados, abren el programa con el que fueron creados y con la informacién
que contienen. También tenemos otro tipo de iconos que se llaman Accesos directos. Sin

embargo, estos accesos directos finalmente apuntan también a programas, carpetas o archivos.

A suvez, de manera predeterminada (ya que podemos moverla a cualquier lado de la pantalla), en la parte

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

inmediato a ellos.

ma o

Después tenemos un area libre en la barra. En sentido estricto es el area de tareas. Cada aplicacién (o
programa, es lo mismo) que tengamos en ejecucion se vera representado con un icono en esa area, lo
cual nos permitird administrar de diversos modos las ventanas abiertas en nuestro escritorio. En la
primera imagen tenemos los iconos de acceso rapido que ya mostramos y luego el area libre del area de

tareas (en negro). En la imagen inferior puede verse cdmo en esa area aparecen los iconos de los

programas abiertos, tres en este caso que resaltamos con un recuadro rojo.

A la derecha de la barra de tareas tenemos una serie de pequefos iconos que, generalmente, representan
elementos del funcionamiento del sistema. Estos iconos también pueden variar de maquina a maquina

en funcién de la marca del ordenador y/o de los programas instalados.

02:22 p. m.

A OB g0

0000 O O

En la imagen podemos ver:

@ 1) Unicono que indica el nivel de carga de la bateria del ordenador portatil del que tomamos la imagen.

En ordenadores de escritorio este icono no aparece, por supuesto.
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@2) Un icono que representa la conexion de red utilizada. En este caso, usamos una conexion de cable

Ethernet. En otros, puede verse un icono como éste Eque representa la conexion inaldmbrica o WiFi

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

‘34) Este icono se mantiene constante en Windows 10, se trata de una nueva drea o panel de
notificaciones llamado Centro de actividades. Por tratarse de otra novedad en Windows debemos

dedicarle también algunos pdarrafos mas adelante.
@5) Desde Windows 95, todas las versiones muestran en esta area la fecha y la hora del equipo.

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

Windows+D.

Veamos ahora las particularidades de cada uno de estos elementos.

3.2. EL MENU INICIO

El Botodn Iniciar es el botdn a través del cual podemos acceder a todas las opciones que nos ofrece
Windows 10. Si lo seleccionamos se desplegara un menu similar al que te mostramos a continuacién. Se

trata del menu Inicio. También podemos acceder a él mediante el teclado pulsando la tecla Windows.
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> AulaClic La vida, en un vistazo Jugar y explorar

i &
Introduccién = ( f ..~ “-‘

Obtén Skype | % Groove Misica Peliculasy TV

El'premio Nobel F
M
SO que probd

Calculadora e comida de gato
Contactos Microsoft Edge
Muy nublado
o 24
s Owd

Ciudad de Mé...  Complement...

Alarmas y reloj

= Explorador de archivos
£33 Configuracién
O Inicio/apagado

i= Todas las aplicaciones

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

baldosas o Azulejos a la derecha.

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

siguiente imagen.
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Si hacemos clic en el nombre de usuario, obtenemos un menu con las opciones que pueden verse en la

siguiente imagen:

> Aulailic La vida

Cambiar la configuracion de la cuenta

Blogquear

Cerrar sesion
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Mas adelante veremos los detalles de la opcién llamada Cambiar la configuracién de la cuenta. Por su
parte, la opcién Bloquear presenta la imagen de bloqueo que mostramos al inicio de esta unidad y obliga
areinsertar la contrasefia para volver al escritorio. Cerrar sesidon también nos devuelve a la pantalla donde
indicamos nuestra contrasefa, en donde podriamos cambiar de usuario, lo cual también sera motivo de

estudio mas adelante. En tanto, continuemos con esta mirada al menu Inicio.

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

ella.

@ Atrds

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

Grabadora de voz k

Groove Msica

Herramientas administra...

Introduccién

Mapas

Microsoft Edge

Microsoft Solitaire Collection

También debemos notar que en muchos casos las aplicaciones se organizan por carpetas. Esos elementos

de menu presentan un simbolo que apunta hacia abajo,como en este caso:

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

Reconocimiento de voz de...

Tedlado en pantalla

Vayamos ahora a la parte derecha de nuestro menu Inicio. Deciamos que es la parte de la interfaz Ul
(también conocida como Metro) de Windows 8. Consiste en un grupo de grandes recuadros que pueden
representar programas o archivos y que fue disefiada fundamentalmente para ser usada en dispositivos

tdctiles. En las opciones de configuracion de Windows también se les denomina como iconos, por lo que
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en el curso les llamaremos indistintamente iconos, "tiles" o recuadros, segin nos convenga en el contexto

del tema.

%

Groove Mdscs Palieulas y TV

Mecesaria la discusion sobre
segunda vuelta en México:
Macif

s por ingre...
Microsoft Edge Binero B8 Moticias m

My nublada

15555 02 a 0

Ciudad de Mé.. Complement... OneMote ] Obtener Office

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

Clima, por supuesto.

Pagina 21 de 216



El tiempe — O W

Prevision Ciudad o codigo postal

Ciudad de Meéxico, DF

6™

Muy nublado

Bardmetro 1015.00 mbar
Punto de rocia 7°

Viento # 4 krn/h
Humedad 55 %

Sensacidn térmica 16°
Visibilidad 13 km

dom. 22

a
21° 10-

Mublado

mié. 25
:&‘
24° 13°
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mar. 24
&
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lun. 23
é
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Detalles

£ Resumen

Por horas

A Windows 10 se le han afiadido una buena cantidad de servicios en linea e informacién dinamica muy

util: Clima, Noticias, Mapas, almacenamiento en la nube, budsquedas, integracién de correo, etcétera.

Muchos de estos programas novedosos se encuentran en esta seccion del menu Inicio y abren ventanas

como la del Clima. A su vez, cada uno de estos iconos podemos reorganizarlos (cambiarlos de lugar),

cambiar su tamano, eliminarlos de este menu o afiadir a él otros programas. Veamos estas caracteristicas.

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

@ Al hacer clic en el botén derecho (o mantener la pulsacidn en pantallas téctiles), obtenemos un menu

que nos permite modificar su tamafio, eliminarlos del menu Inicio (Desanclar de Inicio), desactivar su

actualizacidn dindmica y anclarlos a la barra de tareas.

©

Alarmas vy rel

Desanclar de Inicio
Cambiar tamarno

Desactivar lcono dindmico

Anclar a la barra de tareas

Ol

Pequefio
Medio
Ancho

Grande
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Silo deseas, puedes afiadir a este menu todos los programas que desees. Para ello podemos usar a su vez
el menu contextual (del boton derecho) en cualquier item de menu del lado izquierdo y usar la opcién

Anclar a Inicio, se creara una nueva baldosa del programa.

’ AulaClic

Introduccion

B Obién Skne

Anclar a Inicio
] 3

Anclar a la barra de tareas

[ 1]
M Desinstalar

E Mo mostrar en esta lista

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

tamafio.

3.3. LA CAJA DE BUSQUEDA DE LA BARRA DE TAREAS

En versiones anteriores de Windows, éstas contaban ya con herramientas para busqueda de archivos en
nuestro ordenador o de temas en Internet. Ahora en Windows 10 esta caracteristica ha sido redisefiada
para hacerla mas simple de usar y, al mismo tiempo, mas potente. Ahora la caja de blusqueda se encuentra
de modo permanente junto al botdn de Inicio. Ahi podemos escribir una palabra o frase y ésta se buscara

por partida doble: como elemento en nuestro ordenador o como busqueda en Internet.
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Empieza a escribir para buscar
aplicaciones, archivos,
configuraciones y contenido de
Internet

. I.Jl-l]':'d

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

el clima en nuestro ordenador, como archivos que contengan esas palabras en su nombre, asi como sitios

de Internet relacionados.
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Silo que estamos buscando es un archivo, entonces podemos hacer clic en él para abrirlo con el programa
correspondiente. Sin embargo, en muchas ocasiones deseamos localizar un archivo no precisamente para
abrirlo y editarlo, sino, para, por ejemplo, copiarlo a otra ubicacién, una unidad externa, etcétera, por lo
que sera preferible abrir la carpeta donde el archivo se encuentra ubicado. Para ello pulsamos el botdn
derecho del ratén y utilizamos el menu emergente Abrir ubicacion de archivo. En pantallas tactiles esa

opcién se abre manteniendo pulsada la pantalla sobre el archivo un par de segundos.

|#] EL TIEMPO.MP:
Abrir ubicacién de archivo
[#] El tiempo esta z

Mads adelante volveremos a este tema, ya que la caja de busqueda es el lugar donde podremos configurar
y usar Cortana, un asistente de voz de Windows 10 muy similar a Siri, usado en los teléfonos iPhone, por

lo que el tema de busquedas sera tratado con mayor extensién en la unidad 6.

3.4. LA BARRA DE TAREAS
Ya habiamos mencionado que la barra de tareas contiene diversos elementos: Los programas de inicio
rapido, los iconos temporales de los programas en ejecucion, asi como los iconos de sistema y notificacion

que se encuentran a la derecha.

~ @ T ) B ese
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De modo predeterminado, la barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la interfaz de Windows
10. Sin embargo, es muy simple tomar la barra con el cursor y ubicarla en cualquiera de los lados de la

pantalla. En el costado derecho tiene una apariencia similar a ésta.

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

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

presente una vista en miniatura de la ventana del programa.

B Documento - WordPad

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 raton, muestra una simulaciéon de cada ventana para que
seleccionemos la deseada con un clic. De este modo, la barra de tareas se convierte en la herramienta

mas eficaz para movernos entre diversas ventanas que podemos tener en el escritorio. Un ejemplo de lo
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anterior podemos verlo en la siguiente imagen, en donde abrimos varias ventanas de Edge, el nuevo

navegador de Windows 10.

SinEmbarge MX | Pericdismo... Gmail: espacio de almacena...

T Al D AL

Por otra parte, si hacemos clic con el botdn derecho del ratén sobre uno de estos iconos de la barra de

tareas, obtendremos un menu con las siguientes opciones.

Microsoft Edge
5o Desanclar este programa de la barra de tareas

Cerrar todas las ventanas

O [

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

opcién ofrece cerrar las ventanas del programa abiertas.

Ahora bien, en la barra de tareas también tenemos un icono que representa una carpeta. Es el Explorador
de archivos. Ya lo hemos mencionado y por su importancia le dedicaremos la unidad 5. Sin embargo,
debemos mencionarlo aqui porque también podemos tener abiertas en el escritorio una o mas ventanas
del Explorador. De modo similar al resto de los programas, ubicar el cursor sobre su icono muestra

miniaturas de cada una de sus ventanas, para que con un clic podamos seleccionar alguna.
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| Escritorio B Documentos B Iméagenes

La diferencia estriba en el menu contextual que aparece con el botén derecho del ratdn sobre el icono de
carpeta en la barra de tareas. Es un menu mas extenso que, basicamente, nos ofrece la posibilidad de

movernos mas rapidamente por las carpetas de nuestro ordenador.

Anclado

Escritorio

Deccargas
E Documentos
EH Imigenes

Frecuente

Musica

Videos

Explorador de archivos

Desanclar este programa de la barra de tareas

Cerrar todas las ventanas

3.5. LA VISTA DE TAREAS Y LOS ESCRITORIOS VIRTUALES

Otra opcion nueva en Windows 10 es el botdn Vista de tareas. Se encuentra en la barra de tareas, junto

a la caja de busqueda.

Vista de tareas

Al pulsarlo, muestra en pantalla una vista en miniatura de todas las ventanas abiertas en el escritorio,

por lo que se convierte, en primer lugar, en un método alternativo para ir de una aplicacién a otra.
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Pero su funcion no se limita a ofrecernos un método que ya teniamos disponible con los propios iconos
de la barra de tareas. Si observamos con cuidado la imagen anterior, veremos que en la esquina inferior
derecha del escritorio, sobre la fecha y la hora, tenemos un signo Mas y la etiqueta Nuevo escritorio.
Ahora con Windows 10 podemos tener varios escritorios virtuales, cada uno con sus propias ventanas

abiertas, que se generaran con este boton.

Escritorio 2

Una vez generado un nuevo escritorio, éstos se numeraran. Como puede verse en la imagen, el Escritorio
2 estd vacio, no contiene ninglin programa activo, niguna ventana abierta. Su apariencia en ese sentido
es exactamente igual a la que hemos visto en esta unidad. Ahi podremos abrir otros programas, o incluso
los mismos, pero haciendo tareas diferentes. Se trata entonces de un nuevo estilo de trabajo que le
permite mantenerse organizados a aquellos que abren muchas ventanas en su escritorio. Con el botén
Nuevo escritorio podemos abrir muchos escritorios virtuales, incluso mds de los que seria practico crear.
Para cerrar un escritorio virtual abierto usamos el botén de aspa que se encuentra en la miniatura de la

propia vista de tareas.
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3.6. ICONOS DEL SISTEMA

A la derecha de la barra de tareas tenemos una serie de pequefos iconos, los cuales representan los
programas residentes (programas que se cargan automadaticamente al encender el ordenador y se
mantienen funcionando en la memoria de éste). Como muchos otros casos, los iconos que verds en tu
ordenador dependeran de la marca del mismo, asi como de los programas que tengas instalados. Por lo
general, los iconos que veras en esta area, serdn los de conexion de red, el icono de volumen y, en los

ordenadores portatiles, el nivel de la bateria. Como en la siguiente imagen.

14:07

251172015

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

ventanas de los programas especificos con opciones propias de configuracion u otras acciones.

14:12
25/11/2015

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

=l

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

Volveremos a él mas adelante.

CENTRO DE ACTIVIDADES

aula

G &
Todas las.
Nota opciones

* &

¢ i 3

Periodo sin
notificaciones  Ubicacién

', |- |
B =

3.7. LA FECHA Y HORA DEL ORDENADOR

Acabamos de ver los componentes de la barra de tareas. En la parte derecha, dentro del area de
notificacién encontramos un reloj y un calendario. A este reloj lo denominamos fecha de sistema. Vamos

a verlo con un poco mas detalle, ya que es un elemento importante de nuestro sistema.

Ma3s alld de ser un simple reloj informativo, la fecha de sistema es la referencia temporal que tiene nuestro
equipo. Cuando creamos documentos, por ejemplo, el ordenador guarda en qué fecha y hora fueron
creados o modificados por ultima vez, por ello es importante tenerla correctamente configurada. De
esta forma podremos saber cuando modificamos por ultima vez un archivo o cual es el mas reciente,
ordenarlos por fecha, etc. Al hacer clic en esa area, aparece un calendario completo que podremos

consultar.
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También puedes consultar y modificar las propiedades del reloj al hacer clic sobre la hora de la barra de
tareas y luego en Configuracion de fecha y hora. Veremos el cuadro de didlogo de Fecha y hora tal y como

muestra la imagen:

& Configuracién - o x
@ HORA E IDIOMA Buscar una opcién de configuracion
Fecha y hora

Fechay hora

fRegion € idiama 14:46, miércoles, 25 de noviembre de 2015
Voz Ajustar hora automaticamente

@D Activado

Cambiar fecha y hora

Zona horaria

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

Cambiar la hora automaticamente segun el horario de verano

0 Activado

Formatos f.
C-l@ i

Primer dia de la semana:  lunes c“c

Fecha corta: 23/11/205

Fecha larga: miércales, 25 de noviembre de 2015

Hora corta: 14:46

Hora larga: 14:46:09

Cambiar farmatos de fecha

Como podras ver, al tener activada la opcidn Ajustar hora automaticamente el ordenador sincronizara
la fecha y hora con algtin servidor de Internet dispuesto para ello. Sin embargo, esto implica que el

ordenador debe estar conectado a la red. Si no es asi, entonces es posible que en algin momento no
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refleje la fecha y hora correctas. En cuyo caso debemos desactivar los ajustes automaticos y pulsar el
botdn Cambiar, que dejara de aparecer desvanecido. Eso nos llevard a una nueva ventana para establecer

estos datos.

Cambiar fecha y hora

Cambiar fecha y hora

Fecha

25 ‘ noviembre 2015 ~

Hora

v

Si, en cambio, dejamos activo el ajuste automatico, entonces sélo deberemos asegurarnos que estd
establecido el meridiano correcto seglin nuestra ubicacidn y si deseamos o no que el reloj se ajuste

automaticamente al horario de verano.

3.8. EL CENTRO DE ACTIVIDADES

El Centro de actividades es la nueva &rea de Windows 10 donde podemos realizar
fundamentalmente dos cosas: obtener notificaciones del sistema de muy diverso tipo y, dos,
hacer los cambios de configuracion del sistema ma&s comunes y recurrentes, como conectarse

(o desconectarse) a la red, cambiar el brillo de la pantalla o, simplemente, tomar una nota.

El Centro de actividades se despliega con el icono del &rea de notificaciones de la barra de

tareas.

13:10

28/12/2015

Se abre un panel en el lado derecho del escritorio de Windows. En la parte superior tenemos una
seccién con las notificaciones del sistema y en la parte inferior un conjunto de botones con las

tareas de configuracion que ya mencionamos, aunque éstas pueden variar de equipo a equipo.
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CENTRO DE ACTIVIDADES

Mo hay notificaciones nue

Todas las
configurac,

G %) fia L

Periodo sin
Dispenible notificaciones | Ubicacion Maodo avién

Las notificaciones pueden ser de muy diverso tipo, desde la deteccién de alguna amenaza por
Windows Defender (el antivirus basico incorporado en Windows), los avisos de actualizaciones

de Windows Update o la lista de dispositivos conectados al ordenador.

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

panel del Centro de actividades.
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Proyectar

Solo pantalla de PC

Duplicado

Ampliar

Solo segunda pantalla

En otros casos, la tarea se realiza con el mismo botdn, sin abrir ventanas o proporcionar
informaciéon en el panel, como Brillo, que cambia el brillo de la pantalla reduciéndolo o

aumenténdolo con pulsaciones sucesivas.

En esta misma area vas a encontrar el botén Todas las configuraciones. En otros equipos recibe

un nombre ligeramente diferente, aunque usa el mismo icono, un pequefio engrane.

&

Todas las
configurac.
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Este botdon abre la ventana de Configuraciéon. Como recordaras, esta opcion también la
encontramos en el mend Inicio y, de hecho, de modo recurrente en otras opciones de Windows.
Ello se debe a que las tareas de configuracién son muy importantes en el manejo del sistema.
Ademas, Windows 10 las ha simplificado de manera notable. Por ello, debemos dedicarle el

siguiente apartado.

3.9. INTRODUCCION A LA CONFIGURACION

En versiones anteriores de Windows, las tareas de configuracion del sistema se realizaban a
través de El Panel de Control. Este panel aln estd presente en Windows 10. Para activarlo
podemos ir a la caja de busqueda, escribir simplemente Panel de control y aparecera como una

aplicacién mas. Al hacer clic en el resultado, arriba en la imagen, se abre la ventana del Panel.

Mejor coincidendia

ﬁ Panel de control
Aplicacion de escritohio
Web
2 panel de control
A panel de control wandaws 10

A4 panel de control de java

22 panel de control progranmas
predeterminadas

£ panel de control windaws 10 donde esta
Aplicaciones
B configuracién
Dascumentos

Panel de control frm

Panel de control frx {,LMEU.
& Panel de COI‘ItIO(d&\)@ c"c
Carpetas

58 Mis cosas O web

Panel de control

El Panel de Control se ve asi:
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Como podemos ver, la configuracién de diversos aspectos de nuestro equipo, como los
dispositivos conectados, la administracién de energia, la personalizacién de pantalla y un buen
namero de temas mas, se realizaba a través de los iconos del panel. En funcién del tema
deseado, se pulsaba el icono y éste abria la ventana con las opciones correspondientes. El
disefio de las ventanas de cada icono no era homogéneo. Es decir, cada icono abria ventanas
gue resultaban disimiles unas de otras. A decir verdad, el panel de control no era para cualquier
usuario y la basqueda de un tema especifico, por ejemplo, configurar las bocinas y el micréfono,

implicaba siempre revisar diversas opciones no relacionadas.

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

navegamos a través de unos pocos iconos que agrupan diversos temas.

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

la siguiente apariencia.
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Corfiguracién

{57 CONFIGURACION

=

Sistema Dispositivos
Pantalla, notificaciones, Bluetooth, dispositivos

aplicaciones

L |
[ =
ez &
-~
Hora e idioma Accesibilidad
Idioma, fecha Marrador, accesibilidad

Buscar una configuracion i

(e i K

Red e Internet Personalizacién Cuentas
Wi-Fi, modo avién Fondo, pantalla de Cuentas, cormeo
blaqueo electrédnico, sincronizar,

trabajo, otros usuarios

O O

Privacidad Actualizacin y

Ubicacion, cdmara sequridad G}%“‘r&
Windows Update, Clic
seguridad

La configuracién de Windows esté organizada en nueve temas: 1) Sistema; 2) Dispositivos; 3)

Red e Internet; 4) Personalizacion; 5) Cuentas; 6) Hora e idioma; 7) Accesibilidad; 8)

Privacidad y; 9) Actualiacién y seguridad.

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

distintos parametros a configurar.

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

L Configuncién

§0%  SISTEMA

Pantalla

Motificaciones y acciones
Aplicaciones y caracteristicas
Multitarea

Modo de tableta

Aharro de bateria
Inicic/apagado y suspension
Almacenamiento

Mapas sin conexidn

Buscar una configuracsin

Acoplar

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

m Activado

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

m Activado

Cuando anclo una ventana, mostrar [0 que puede anclar junto a
ella

8D rctivade
Cuando cambie el tamafio de una ventana acoplada, cambi {Luuﬂz
misma tiempo el tamafio de la ventana acoplada adya = Clic
m Activado
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En la parte superior izquierda de la ventana, tenemos siempre una flecha que nos devuelve a la
pantalla principal de Configuracién. Luego vemos el titulo de la categoria en la que nos
encontramos. El panel a la izquierda muestra los diversos temas a configurar en esta categoria
(en laimagen anterior, Multitarea esta resaltado). A la derecha, los parametros correspondientes
al tema. Si regresamos a la ventana principal y seleccionamos otro icono, por ejemplo
Personalizacion, veremos que la estructura es la misma: Panel con temas a la izquierda,

parametros a configurar a la derecha.

tf?_,; PERSDNA.LIHCION Buscar una configuracion

Fondo . :
Vista previa

Colares
Pantalla de bloqueo -
Texto de ejemplo

Temas

Inicio

Fondo

[mgen | S i

Elige una imagen

S6lo en muy contadas ocasiones, es probable que tengamos que abrir algin icono del Panel de
Control, tal vez por ello no desaparece del todo en esta version. Sin embargo, esta nueva manera
de modificar la configuracién de Windows es mucho més sencilla de manejar y debe ser tu
primera opcion para cambiar o personalizar el sistema, alun cuando seas usuario de versiones

anteriores, de este modo te acostumbraras mas rapido al uso del sistema operativo.

3.10. CREACION Y ORGANIZACION DE ICONOS EN EL ESCRITORIO

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

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

accesos directos en el Escritorio y en una carpeta en Todas las aplicaciones, en el menu Inicio.

Por eso, aunque los accesos directos apuntan al archivo que ejecutan, son independientes, y podemos

borrarlos sin que eso borre el archivo vinculado.
Para abrir un Acceso directo, igual que con otro tipo de archivo, basta con hacer doble clic sobre su icono.

Ahora bien, la instalacidn de programas no es la Unica via para que se generen accesos directos. Nosotros
podemos crear nuestros propios iconos que apunten a programas o archivos y ubicarlos donde los
necesitemos. Disponemos de varias formas diferentes para crear accesos directos, vamos a ver algunas

de ellas.
@ Mediante el menu Enviar a.

1. Seleccionar el programa o archivo del cual queremos crear un acceso directo.
2. Pulsar el botdn derecho del ratén y seleccionar la opcidn Enviar a y luego elegir Escritorio (crear

acceso directo).
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Carpeta comprimida (en zip)

‘| Destinatario de correo
i21 Destinatario de fax
Iz Documentos
B Escritorio (crear acceso directo)
a Sk)rpe F=T Clic
Enviar a > == Unidad de DVD RW (D:)

@ Dpesde el Escritorio.

1. Sobre el Escritorio pulsa con el botén derecho del ratén.

2. Seleccionar Nuevo y luego elegir Acceso directo.

3. Pinchar sobre el botén Examinar para buscar un programa, archivo o carpeta.

4. En el cuadro de didlogo Buscar archivos o carpetas seleccionar la unidad deseada y buscar el
archivo o carpeta del que necesitamos un acceso directo.

Después de seleccionarlo, pulsar Aceptar.

Pulsar Siguiente.

Darle el nombre al Acceso directo que acabamos de crear.

® N o WU

Pulsar Finalizar.

Ver >
Ordenar por >
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo
Deshacer Nuevas Ctrl+Z

Nuevo ? Carpeta 5 .I_,EI.!;J
. =T Clic
1 Configuracion de pantalla # Acceso directo

il Personalizar 2" Microsoft Access Base de datos

S Imagen de mapa de bits

@ Arrastrando.

1. Arrastrar el archivo o la carpeta hasta el escritorio, pero no de la forma habitual, con el botdn
izquierdo, sino con el boton derecho del ratén.
2. Cuando soltemos el botdn aparecerd un menu contextual. Elegir lo que mas nos interese, en este

caso Crear iconos de acceso directo aqui.
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Copiar aqui
Mover aqui

Crear iconos de acceso directo aqui L}

Cancelar

‘;-‘Copiando el archivo o carpeta.

Ver >
Ordenar por >
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Nuevas Ctrl+Z

Nuevo BE>Cic >
1 Configuracién de pantalla
@ Personalizar

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

Aparece el menu contextual del Escritorio.

LA

Pulsamos la opcidn Pegar acceso directo.

Finalmente, podemos personalizar nuestro escritorio definiendo la manera en que se veran los iconos y

como se colocaran en el escritorio.

@ Para definir el aspecto de los iconos:

1. Sobre el Escritorio haz clic con el botén derecho del ratén.
2. Selecciona el menu Ver.
3. Al desplegarse este menu puedes elegir visualizarlos como Iconos grandes, Iconos medianos o

Iconos pequenos.
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Ver > lconos grandes

Ordenar por b Iconos medianos

Actualizar * |conos pequefios

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

Nuevo >

=1 Configuracion de pantalla
i Personalizar

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

alineados, puedes marcar Alinear a la cuadricula.

Podria ocurrir, también, que en un momento determinado quieras esconder todos los iconos, por ejemplo
para ver mejor la imagen de fondo, puedes desmarcar la opcidn Mostrar iconos del escritorio. Esto no los

elimina sino que los esconde, éstos reapareceran marcando otra vez la opcidn.

1. Sobre el Escritorio haz clic con el botdn derecho del ratén.
2. Selecciona el menu Ordenar por.
3. Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por Nombre, Tamafio, Tipo de elemento o

por Fecha de modificacion.

Ver S
Ordenar por > Nombre
Actualizar Tamafio
Pegar Tipo de elemento

Pegar acceso directo Fecha de maodificacion

Deshacer Nuevas Ctrl+Z
—aula
Nuevo N Clic>
=1 Configuracion de pantalla

& Personalizar

Hasta aqui hemos visto las caracteristicas y comportamiento tanto del menu Inicio como de la barra de

tareas de Windows 10.
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UNIDAD 5. EL EXPLORADOR DE
ARCHIVOS

5.1. INICIAR EL EXPLORADOR DE ARCHIVOS

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

memoria USB, el almacenamiento en la nube, etc.

A través del Explorador de archivos podemos ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas,

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

@ Desde el botdn Iniciar, en la seccién de elementos fijos del menu, encontraras la opcion

Explorador de archivos.

Explorador de archivas

h

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

Explorador de archivos

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

casos podemos verlos facilmente en la siguiente imagen.

n e

AulaClic Documentos

@pulsando las teclas rapidas Windows + E abrirds también una ventana del Explorador de

archivos.

Pagina 45 de 216



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

usadas y las que afiadamos a la lista de encladas.

Anclado

Escritorio
Descargas

E Documentos

Explorador de archivos > I 3

Frecuente

@ Configuracion aula

(" Iniciar/Apagar Musica

i= Todas las aplicaciones & Videos

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

opcién Iméagenes, veremos nuestra biblioteca de imagenes personales.

El Explorador es una ventana que se utiliza constantemente, puesto que todos nuestros

documentos estéan en él, por lo que es conveniente conocerla y manejarla con soltura.

5.2. LA VENTANA DEL EXPLORADOR

Al abrir tu Explorador de archivos te encontraras con una ventana similar a la de la imagen. Puede que el

aspecto cambie un poco ya que la podemos configurar a nuestro gusto.
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- = | Explorador de archivos - (] X
“ﬂ Compartir Vista o
C e S % Eliminar = ;—f—‘ Seleccionar todo

T P Mo seleccionar ninguno

=

o Invertir seleccion

9 T o » Accesoripido » e w O Buscar en Acceso ripido 6 =)

s Acceso répido -+ Carpetas frecuentes (6)
I Escritorio + Descargas Documentos
& Descargas # ‘ Este equipo A2 E
* =
5| Documentos o o
= Imdgenes + Imagenes Musica  Videos
J" M @ e Este equipo ﬁ Este equipo m Este equipo
asica = ,
B videos
& OneDrive ~ Archivos recientes (8)
B Este equipo | o] paisajes-naturales-para-fondo-en-hd-gratis-27 E
o Red B8 paissjes-naturales-para-fondo-en-hd-gratis-25 Este eq
2

W aulaclic D: -

14 elementos @ = &

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

1. Barra de herramientas de acceso rapido
Cinta de opciones

Botones de navegacion

Barra de direcciones

Caja de busqueda

Panel de navegacién

Ventana de archivos

© N o ok W N

Barra de estado

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

revisemos en orden los elementos del Explorador.

@ 1. La barra de herramientas de acceso rapido son los botones que se encuentran en la esquina superior
izquierda de las ventanas del Explorador. La idea es que en esa barra se encuentren los botones de los
comandos que mds utilicemos. Por ello, podemos modificarla para dejar ahi los botones que elijamos. De

modo predeterminado presenta dos botones: Propiedades y Carpeta Nueva.

21 B

1]
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El pequefio botdn con forma de tridngulo que apunta hacia abajo es el que nos permite configurar la

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

E | [+ 5| | Documentos
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Deshacer
Rehacer
Eliminar
& | Propiedades
" | Mueva carpeta

Cambiar nombre

Maostrar bajo la Cinta

Minimizar la Cinta

Como podemos ver, con un clic en cada item del menu podemos afiadir o eliminar cada elemento, Asi,
podriamos tener, por ejemplo, una barra que contenga los botones para Deshacer o Rehacer acciones

sobre archivos y otro botdn para eliminarlos. Tendria la siguiente apariencia.

@7, La Cinta de opciones. La Cinta de opciones contiene todos los comandos que podemos llegar a
utilizar sobre las carpetas, archivos, unidades y otros elementos de nuestro ordenador organizados en

fichas y, dentro de cada una de éstas, en secciones.

Inicio Compartir Vista 0

FH seleccionar todo

» J Move ) 4 - v
r ruta r 1 . No seleccionar ninguno
Anclar al ar  Pega Y L e Nueva Propiedades r .
Acteso ripida [7] Pegar acce rect carpeta - g Ivertir seleccion

Como podemos ver en la imagen anterior, de modo predeterminado tiene tres fichas: Inicio, Compartir y
Vista. A su vez, Inicio tiene 5 secciones: Portapapeles, Organizar, Nuevo, Abrir y Seleccionar. Si hacemos

clic en la ficha Compartir, veremos sus respectivas secciones.

Inicio Compartir Vista 0
a har & -
" t o
i & :
- — a Usuarigs especificos... -
Comprimir —  Dejar de Seguridad
&= Enviar por fax T compartir  avanzada — aula
T Clie

Finalmente, la ficha Vista tiene las siguientes secciones.
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Inicio Compartir Vista o

I (M [ iconos medianos [ leonos pequefios = [ Casilias de elemento 2 |
: rir Lista == Detalles d [[] Extensiones de nombre de archivo Lne
Panel de =3 = - = enar Ocultar elementas  Opciones
navegacion = vi= Mosaicos == Contenido = - |:| Elementos ocultos selecgignados -
2

B Clic

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

gue, en este caso, se llama Herramientas de imagen.

' w Herramientas de imagen  Explorador de archivos - O x

Inigio Compartir Vista Administrar (7]

N\ g W

Girarala Girarala Presentacion Establecer Convertiren
izquierda derecha como fondo dispositive =
: %C]IC

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

S Herramientas de aplicacion ~ Descargas - a X
Imigig Compartir Vista Administrar o
== —
[wnn | - Ll |
Anclar a la Ejecutar como Solucionar problemas t‘
barra de tareas  administrador~  de compatibilidad ., Gula
- N Clic

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

Herramientas de unidad  Este equipo - O

Equipo Vista Administrar

K« B = -

IILO{KEI' Optimizar Limpieza FC-!'I'I'IIEIO

Bomar este uutu
‘ . @cllc

Es importante mencionar que, si hacemos clic en Este equipo, en el Panel de navegacion (como
destacamos en la siguiente imagen), la Cinta de opciones se transforma con diversas opciones

de configuracion de nuestro ordenador que veremos en su momento.

Pagina 49 de 216




| % 9 ¢ < | Este equipo = | x
Equipo Vista A o
& E | Desinstalar o cambiar un programa
mn=l B O~ @ (]S
- ;H;. Propiedades del sistema
Propiedades Abrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una Abrir o
nombre  multimedia ~ unidad de red = ubicacion de red  configuracidn BAdmmmtrar
Ubicacion Red Sistema
« d v O Buscar en Este equipo Fe
> d@a OneDri ~ Carpetas (6) wfa
v [ Este equipo a. 9 i]lc ﬁ
> “ Descargas l - IE'
. Documentaos Descargas DOCL;I;I"IEI"It Escritorio Imagenes Misica Videos

Por otra parte, podemos aumentar el area de la ventana del Explorador para mostrar archivos, ocultando

automaticamente la Cinta de opciones. Para eso sirve el pequefio botdn que esta a la derecha de la

ventana, junto al botdn del sistema de ayuda. I/\Xﬁ
De este modo, sélo veremos las fichas de la Cinta. Al pulsarlas, se deplegaran sus opciones.

Inicio Compartir Vista v 0

<« - » Esteequipo > Documentes » v D Buscar en Documentos -]

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

en un avanzado anterior.

EI Abrir nueva ventana FL\@ EI Abrir nueva ventana

“ Abrir simbolo del sistema - - Abrir nueva ventana en NnUevo proceso

) aula
X o YT Clic
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Revisaremos varios comandos de la Cinta recurrentemente a lo largo del curso. Varios de ellos,
relacionados con el manejo de archivos y carpetas, en esta misma unidad. En tanto, contindemos con el

resto de los elementos de las ventanas del Explorador de archivos.

- o
@3, Los botones de navegacién permiten ir hacia atras (a la carpeta de la que

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

enla que nos encontremos en ese momento.

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

retrocediendo paso a paso.

« > 1l
s

AulaClic

~  Escritorio
Documentos
Este equipo
Acceso rdpido
Mouisica
Este equipo
Descargas
Acceso rapido
Documentos

Escritorig —. el
T e

@ 4. Barra de direcciones.

» Esteequipo » Imagenes * Imagenes guardadas Ty v |

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

Vamos a comprenderlo mejor con laimagen del ejemplo. En la barra de direcciones de la imagen podemos

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

e Estamos situados en la carpeta Imagenes guardadas, porque es la que aparece mas a la derecha.
Por lo tanto, la lista de archivos que vemos corresponde al contenido de esa carpeta. Las carpetas

siempre estan contenidas dentro de la que aparece a su izquierda.

» Esteequipe » Imagenes ;1 Imagenes guardadas

Ly

Alburm de camara aula

¥ clic

Imagenes guardadas -

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

como documentos de texto o imagenes, simplemente se muestran sus subcarpetas.

Si hacemos clic en el pequeiio triangulo del final de la barra de direcciones * se abrira un desplegable
con las ultimas carpetas que hemos visitado y haciendo clic sobre cualquiera de ellas nos desplazaremos

a esa ubicacidn.

. . o o
El botéon Actualizar gue se encuentra a la derecha de la direccién sirve para volver a cargar el
contenido de la carpeta actual, aunque la mayoria de las veces se actualiza de forma automatica.
Se puede escribir directamente sobre la barra de direcciones, basta hacer clic sobre ella y teclear la ruta

o direccidn de una carpeta, a continuacién hay que pulsar la tecla ENTRAR o el botén _).que aparecera

en la posiciéon donde habitualmente esta el botén . Observa que al hacer clic en la barra de direcciones

el formato de la direccidon cambia a la direccidn absoluta: Imagenes\Imagenes guardadas.

Si escribimos directamente una direccién web al pulsar el botdn . automaticamente se abrira el

navegador web Microsoft Edge para acceder a esa pagina.

Al comenzar a escribir en la barra de direcciones se abrira un desplegable con las direcciones parecidas a
la que estamos escribiendo, si hacemos clic en una de ellas iremos directamente a esa direccién. Recuerda
que también dispones de los botones Atras a, Adelante y Superior que acabamos de ver y que suelen ser

un método mds rapido para desplazarte por carpetas visitadas recientemente.
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@5, Cuadro de bisqueda Buscar en Imagenes bt

. Este cuadroinicia la bdsqueda de forma
automatica al escribir la primera letra, sin necesidad de pulsar en ningin botdn. Busca en la carpeta en
que estamos situados y en todas sus subcarpetas, si es que las tiene. Por ejemplo, en este caso podriamos
buscar cualquier contenido de la carpeta Imagenes pero no encontraria informacién de la carpeta Musica

o Documentos.

@6. Panel de navegacion.

i Onelrive

v [ Este equipo
; Descargas

A

* % Documentos
W Archivos de tesis
Borradores
Grabaciones de sonido
[ Escritorio
= Imagenes
J‘l Muszica

ﬁ YVideos

e Disco local ()

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

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

e Descargas..

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

e  Escritorio.

e Imagenes.

e Mdsica

e Videos

e Disco Local (C:)
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También observamos unas pequefias flechas junto al nombre de cada carpeta. Estas flechas permiten,
mediante un clic sobre ellas, desplegar o contraer una carpeta, es decir, mostrar u ocultar sus subcarpetas

sin tener que ir abriéndolas.

e Sila flecha es negra y apunta hacia abajo, significa que se estan mostrando sus subcarpetas

A

| v & Documentos

e Siesgrisyapunta a la derecha, significa que no se estan mostrando sus subcarpetas.
e Ysino tiene flecha normalmente es porque no tiene subcarpetas. Ojo, puede contener archivos,
pero no otras carpetas. Haciendo clic en los pequefios triangulos que hay a la izquierda de cada

elemento podemos expandir y contraer el arbol.

Este panel es muy util para ver la estructura de nuestras carpetas, discos duros y unidades de red. Facilita
la organizacién de documentos. Ademas, cuando tenemos que recorrer varios niveles de subcarpetas para
llegar a un archivo, es mas rapido ir expandiéndolas pulsando en el tridngulo que abrirla y mostrar todo

su contenido.

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

siguiente imagen.

~ 3F Acceso rapido
[ Escritorio
“ Descargas
%| Documentos
&= | Imagenes .
. aula

D Misica =¥ Ciic

ﬁ Videos

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

caso de quien escribe esto, la seccidon de Acceso rapido de su Explorador de archivos se ve asi:
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s+ Acceso rapido
B Escritorio
4 Descargas
Xampp
webprd2
webgic
ingles
= Creative Cloud Files
Proyectos en curso
& Google Drive \
= Documentos ‘ *%‘5 ‘E‘I‘::
ingles-ya
=/ Imagenes
curso windows10

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

dejando sodlo la lista de archivos en la ventana.

-
=
Panel de
navegacian
« | Panel de navegacion

Expandir a carpeta abierta

Maostrar todas las carpetas

Mostrar bibliotecas

En esta misma seccién de la Cinta podemos activar otros dos paneles que no hemos mencionado: El de
Vista previa y el Panel de detalles, que muestra las caracteristicas del archivo seleccionado. Cuando
activamos un panel, se desactiva el otro, no podemos tener ambos en pantalla. El Panel de detalles

aparece a la derecha en la ventana del Explorador de archivos.
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= | b4 9 e - Herramientas de imagen Imagenes - O X
Inicio Compartir Vista Administrar o
I:I I | Iil lconos muy grandes Iil Iconos grandes 1 P
5| Iconos medianas lconos pequerios -
Panel de EE E:: _ Vista Mostrar u Opciones
navegacién * Lista == Detalles T actual~ ocultar~ -
Paneles Dizseno
« v« 4 &l s Esteequipo » Imagenes v O Buscar en Imagenes 2
- 'y e
[&=] Imagenes E 4 Mombre Fecha Playera
Misica . :
d ~ No especificado (8) Archivo JPG
m Videos s N B a‘YLEa'
Album de camara 03/11/20 C:-L@ cl.
¢@ OneDrive Imagenes guardadas  03/11/20° iIc
- @ Ana
— Este equipo .
- i @ aulaclic
Fecha de captura: Especificar la fecha d...
¥ Descargas aulaclic J20 . . p .
Docurmentos @ a1y Etiquetas: Agregar una etiqueta
logo_ac1_30 28/12/201 Clasificacidn:
[ Escritorio Playera 20/06/20¢ Dimensiones: 960 3 703
[=] Imagenes @ Sinfin 27110/200 Tamario: 97,7 KB
Titulo: Agregar un titulo
Jl Misica greg
Autores: Agregar un autor
B videos Comentarios: Agregar comentarios
i Dizco local (C)
v £ >
8 elementos 1 elemento =eleccionado 97,7 KB

@7. Lista de archivos.

En esta zona aparece la lista de los archivos contenidos en la carpeta en que estamos situados, es decir,

la carpeta que se indica en la Barra de direcciones.

MNormbre " Fecha de modifica..  Tipo Tarnafio

Archivos de tesis 01/12/2015 18:50 Carpeta de archivos

Grabaciones de sonido 22/11/201512:54 Carpeta de archivos
cedula-algjandro 30/01,/2014 22:00 Archivo PG 12 KB
D PracticasAMAI-Axlsx 21,/04/2015 0:04 Archivo XL5X 23 KB
D Radio-190814 19/08/2014 10:36 Documento XML 14 KB
D Reformas Borbonicas en Mueva Espania /1072014 22:.27 %ﬁm’fa’ 62 KB
Servicic de Administracion Tributaria - C... CIlc 125 KB
D Un cuente marciano Documento XML ... 16 KB
D Un cuento nada original 21/09/2015 18:35 Docurnento XML .. 21 KB

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

busqueda.

La forma y cantidad de informacién que vemos de cada archivo depende del tipo de vista. Hablaremos de

los tipos de vistas mds adelante.
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Asimismo, también veremos cdmo manejar los archivos que aparecen en esta seccion del Explorador a

través de la Cinta de Opciones.

'38. La barra de estado.

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

mucho mas completa.

3 elementos 3 elementos seleccionados

5.3. SELECCIONAR ARCHIVOS Y CARPETAS

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

Si quieres seleccionar un Gnico archivo o carpeta sélo has de hacer clic sobre él, de esta forma

las acciones que realices se ejecutaran Unicamente sobre ese elemento.

Album de cimara

Imagenes guardadas
| Playera
&) Ana

= aulaclic[\r‘

=" Clie
Un archivo se sabe que esta seleccionado porque cambia el color de
fondo del elemento, normalmente a azul claro. En este caso nos referimos a archivos o carpetas,

pero si nos fijamos hay muchos elementos que hemos visto seleccionados: botones, menus,

menuds contextuales, etc.

Cuando colocamos el cursor encima de un archivo (lo apuntamos) también cambia de color, pero

no esta seleccionado. En la imagen siguiente, por ejemplo sabemos por su aspecto que el archivo
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Playera esta seleccionado, el archivo aulaclic est4 siendo apuntado con el cursor en este

momento y el archivo Ana esta en estado normal.

Si quieres realizar una operacion sobre varios archivos o carpetas, el Explorador de archivos te

permite tener seleccionados varios elementos al mismo tiempo.

@ Seleccionar todos los elementos de la carpeta.

- Con el teclado mediante el atajo Ctrl + E.

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

- Con las teclas réapidas: Haz clic sobre el primer elemento y después pulsa la tecla
Mayusculas (Shift) y pulsa en el Ultimo elemento. Asi seleccionaremos un rango, desde el

que hemos sefialado al principio hasta el que sefialemos al final.

- Con el ratén, situate en la zona vacia de la ventana y arrastra diagonalmente el raton.
Veréas que se dibuja un cuadro azul, los archivos que cubras con este cuadro seran los que se
seleccionen. Sigue arrastrando hasta abarcar todos los elementos a seleccionar y después suelta
el boton del ratén. Los elementos se van seleccionando a medida que el cuadro les cubre.
Debemos tener en cuenta que, si el archivo no se muestra coloreado de azul claro, es que no
esta seleccionado. Vemos dos imagenes, en una los hemos, efectivamente, seleccionado, pero
en la otra Koala y Faro no se han seleccionado, porque sus nombres son mas cortos, para

seleccionarlos deberiamos haber hecho el cuadro méas ancho.

= Medusj

= Koala
= Crisantemo = Faro
= D%'E’tﬂ = Pingl’.’lir;|
= | Hortensias = Tulipan;|
= Medusza |

@ Seleccionar varios elementos alternativos.
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= Crizantemo
= |Desierto
= |Hortensias
= Medusa

= Koala

= Faro . . . )
Lo habitual es que si hacemos clic sobre un elemento y luego hacemos clic

sobre otro, la seleccion cambie del primero al segundo archivo, pero podemos indicar que lo que

queremos hacer es seguir seleccionando.

- Con el teclado, mantén pulsada la tecla ctrl y ve haciendo clic sobre los elementos que
quieres seleccionar. Mediante esta tecla especial le indicamos al ordenador que lo que queremos
hacer es seguir seleccionando. Para deseleccionar un elemento seleccionando, pulsamos de

nuevo sobre él, sin soltar la tecla ctrl.

- Con el ratén también se puede hacer, pero no por defecto. Deberemos activar una opcién para
ver pequefias casillas junto a cada archivo y carpeta y podremos ir marcando/desmarcando las
casillas para seleccionar. Ten en cuenta que si tienes seleccionados varios elementos, y haces
clic sobre otro, sin pulsar ni Ctrl ni Mayusculas, perderas la seleccién previa y sélo quedara

seleccionado el elemento sobre el que has pulsado.

5.4. LA CINTA DE OPCIONES

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

adecuados.

Inicio Compartir Vista Administrar
| D & Cortar e x -—:EI L'T"J' \/] P pbrir = E Seleccionar todo
_—-I w.| Copiar ruta de acceso « i~ | A Modificar Mo seleccionar ninguno
A Copiar Pegar X Mover Copiar Eliminar Cambiar  MNueva Propiedades . X X .
A 0 EI Pegar acceso directo ar a~ - nombre  carpeta - £ Historial ﬂulnvemrseleccmn
= o

YT Clic

Veamos estas opciones en detalle.

5.5. COPIAR Y MOVER ARCHIVOS Y CARPETAS

Al copiar un elemento, lo que estamos haciendo es duplicarlo, crear una copia de él, en otra ubicacion o

en la misma.
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Para hacerlo debemos:
1. Seleccionar el archivo.

2. Pulsar el botdn Copiar de la ficha Inicio de la Cinta de opciones. Alternativamente podemos pulsar el
botén derecho del ratén sobre el elemento que queremos copiar, se desplegara el menu contextual y
elegimos la opcién Copiar. También podemos hacerlo con las teclas rapidas Ctr1 + C. En este Ultimo caso

no apreciaremos nada a simple vista, pero la copia ya se ha realizado.

| Inicio Compartir

5| = L
a0z

I—-I s |

: N Cnpiaer'egar Ell

Album
Cortar
Image i
Copiar I},
|&d| Ana
5| aulacli Crear acceso directo
|| awlacli Eliminar
|&d| logo_a Carmnbiar nombre
: —_aiula
[ Player Propiedades f_ﬁ_}}f;__}c”c
|&| Sinfin p—

3.Y pegarlo donde queramos: Buscamos la carpeta donde queramos ubicar la copia que hemos realizado
(o creamos una carpeta nueva). La abrimos y pulsamos el boton Pegar de la Cinta de opciones. También
podemos hacer otra vez clic con el botdn derecho del ratdn sobre la superficie de la ventana, en el menu

contextual pulsamos la opcidn Pegar. Las teclas rapidas serian Ctrl + V.

I Inicio Compartir

=S
_—-I W] C
a Copiar | Pegar | -

ipide IE'F'

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

copia.

Para Mover una carpeta o archivo lo que hacemos es cortar y pegar. Como si se tratara de un periddico

del que nos quedamos un articulo, al situarlo en la nueva ubicacion desaparece de la original. Los pasos a
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seguir son idénticos a los que hemos empleado para copiar, pero con la opcién Cortar, cuyo boton también

se encuentra en la seccion Portapapeles de la ficha Incio de la Cinta de opciones.

1. Cortar el original: Seleccionar el archivo y pulsar el botén Cortar de la Cinta de opciones. También
podemos pulsar con el botén derecho del ratén sobre el elemento que queremos mover, se
desplegara el menu contextual y elegimos la opcidén Cortar. También podemos hacerlo con las
teclas rapidas Ctr1l + X. Apreciaremos que el icono del archivo o carpeta que estamos cortando
se atenua, pierde brillo y color.

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

teclas rapidas serian Ctrl + V.

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

@ podemos copiar o mover varios elementos a la vez, si los seleccionamos anteriormente con cualquiera

de los métodos que ya estudiamos.

@ posible que hayamos empezado a cortar un archivo y cambiemos de opinién y no queramos

moverlo. No pasa nada, pulsamos ESC para indicar que no vamos a continuar.

@ sinos equivocamos al copiar, pegar o eliminar archivos o carpetas, podemos deshacerlo pulsando las
teclas Crtl + Z , o también haciendo clic con el botén derecho del ratéon y seleccionando la opcidn

Deshacer en el mendu.

@ Cuando copiamos 0 movemos una carpeta se copia 0 mueve todo su contenido.

"4 Reernplazar u omitir archivos — *

Copiando 1 elemento de Documentos a Imagenes

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

~" Reemplazar el archivo en el destino

) Omitir este archivo

‘& Comparar informacion de ambos archivos

—._aula
O Clic

Mas detalles
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@ sj tratamos de copiar una carpeta o archivo en un lugar donde ya existe uno con el mismo nombre,

Windows abre una ventana de didlogo para preguntarnos nuestra decision frente al problema:

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

origen.
- Omitir este archivo, no realiza ninguna acciéon. Cancela la operacién sélo para ese archivo.

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

al nombre del archivo copiado, de modo que se conservaran ambos, como en la imagen.

1 conflicto de archivo *

;Qué archivos desea conservar?
Si selecciona ambas versiones, se agregara un ndmero al nombre del archivo copiado.

Archivos de Documentos Archivos ya en Imagenes

aulaclic.gif

auly 18/11/2007 17:09 quly 18/11/2007 17:09
Sl 325k8 N S i 358

R
O Clic

(] Omitir 1 archivo con fecha y tamafio iguales Continuar Cancelar

- Cuando haya mas de uno de estos casos, esta Ultima ventana nos permitira decidir por cada uno, o por

todos en conjunto con las casillas de la parte superior.

5.6. CAMBIAR EL NOMBRE A UN ARCHIVO O CARPETA

Con frecuencia vamos a necesitar renombrar archivos o carpetas, por ejemplo, cuando creamos

una nueva carpeta. Como siempre, hay varias formas de hacerlo:

- Seleccionar el archivo o carpeta. Pulsar el boton Cambiar nombre de la seccion Organizar

de la ficha Inicio de la Cinta de opciones.
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e« 7 X =f
Mover Copiar  Eliminar Cambiar

- B - T nombre
T—Clic

- Desplegar el menu contextual del elemento (el archivo o carpeta que queremos renombrar)

haciendo clic con el boton derecho sobre él y elegir Cambiar Nombre.
- Seleccionar el archivo o carpetay pulsar F2.

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

vuelve a hacer clic.

ilNueva carpeta
= Crizantemo

= |Desierto

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

en modo edicién, eso quiere decir que podemos escribir en ese cuadro.

Escribiremos el nuevo nombre y pulsaremos la tecla ENTRAR 0 haremos clic en cualquier zona

de la ventana que no sea el archivo renombrado, para que los cambios se hagan afectivos.

A la hora de renombrar archivos es muy importante tener presente unas pequefias

consideraciones:

- Si tenemos accesos directos que apuntan a un archivo y lo renombramos o movemos, en
antiguas versiones de Windows debiamos modificar el acceso directo para indicar la nueva ruta,

pero en Windows 10 no es necesario, el sistema realiza el cambio de forma automatica, incluso

i Propiedades: aulaclic >
General Seguidad Detalles Versiones anteriores

E aulaclic |

s
Tipo de archivo:  Archivo GIF (.gif) G :'*i(-'_':-"h Clic

Se abre con:  Fotos Cambiar...

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

5.7. LAS VISTAS DEL EXPLORADOR

El Explorador de archivos permite ver la informacién de las carpetas de varias formas o Vistas
para facilitar la visualizacion segin lo que mas nos interese en cada momento. Podemos cambiar

estas opciones con los comandos de la ficha Vista de la Cinta de opciones.

Imicio Compartir Vista

|! T i |conos muy grandes &= lconos grandes I v D Casillas de elemento :
) MH = lkonos medianos J{k Iconos pequerios - [] extensiones de nombre de archivo
Panel de _ Ordenar el - t Opciones
navegacién = LFEE Lista == Detalles v par= [[] elementos ocultos YT b 5

En concordancia con versiones anteriores de Widows, también tenemos estas opciones

disponibles en el menl contextual.

Ver > lconos muy grandes
Ordenar por ] lconos grandes
Agrupar por ) lconos medianos
Actualizar lconos pequefios
] # Lista
Personalizar esta carpeta...
Detalles
Pegar Mosaicos ___“_:“:_f.‘:"c“’],ﬂl
= \—
Pegar acceso directo Contenido Ic
Deshacer Copiar Ctrl+Z _
Ocultar nombres de archivos
e arbie N,

En cualquiera de ambos casos, podemos ver las siguientes opciones para disponer los archivos
y carpetas: Iconos muy grandes, Iconos grandes, Iconos medianos, Iconos pequefios, Lista,
Detalles, Mosaicos y Contenido. Seleccionar cualquiera de estas opciones en la Cinta o en el

menu contextual no establece ninguna diferencia.

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

de icono apropiado.

En el caso de archivos que proporcionan una vista previa en su icono, como las imagenes,
deberemos tener en cuenta que con los iconos pequefios no veremos esta vista previa, porque

seria demasiado pequefa para apreciarse.

En la siguiente imagen observamos cOmo y cuantos iconos podemos observar en el espacio que

ocuparia un Unico icono muy grande, segun la vista que elijamos.

Muy grandes

Medusa Koala Faro
Crisantemo . = '
i ah i .
Fequefios
_—
e n B
Crisantemo Desierto Hortensias Medusa Koala k= Hortensias b= Medusa
E r = |= Koala [=|Faro
h m Medianos |&=|Pingdinos = Tulipanes
Faro Pingiinos Tullpanes

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

el orden alfabético.

= | Crisantermno = Pingdincs

= | Crisantemo = |Dezierto = Hortensias o5 cld
= = — = Desierto = TUlipEnEs
= Medusa = Koala || Faro == ==

= Hortensias
= | Medusa

= Koala

= |Pingdinos [= Tulipanes

(Lstes ]

lconos pequefios

= |Faro
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@ Detalles. Aparecen los iconos uno debajo del otro acompafiado de algunas de sus
propiedades. Este tipo de vista se utiliza cuando queremos encontrar algin elemento que tenga

determinadas caracteristicas, porque nos permite ordenar por estas propiedades.

Maombre Fecha Tamafo  Clasificacion

= Crisantemo - 14/03/2008 ... 8559 KB
| Desierto 14/03/2008 ... BZTKB
e Hortensias  24,/03/2008 ... 582 KB

Por ejemplo, podemos ordenar por fecha de modificacién para encontrar en primera posicioén el

Gltimo archivo que hemos editado en esa carpeta, o buscar las fotos mas recientes ordenando

por fecha de creacion.

@ Mosaicos. El formato y tamafio es igual de Iconos medianos, pero incluye otra informacion.
En el ejemplo de la galeria fotografica vemos que incluye el peso de la imagen, es decir, el
espacio que ocupa en la memoria del disco duro, ademas del tipo de archivo: Imagen JPEG, y

no unicamente el nombre de la imagen.
Crisanternc pon Desierto

- Iragen JPEG Irnagen JPEG
858 KB B26 KE
Hortensias Medusa

Iragen JPEG = Imagen JPEG
581 KB 757 KB

@ Contenido. La informacién que muestra la vista contenido es similar a la de mosaicos. Lo que

ocurre es que se muestra en forma de listado, en vez de mostrarse como un album.

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

-_' Desierto Fecha de captura: 14/03/2008
Tamafio: 826 KB

Y Hortensias Fecha de captura: 24/03/2008

Un detalle a tener en cuenta es que Windows 10 tiende a guardar nuestras preferencias, de
forma que si configuramos el entorno del Explorador de archivos con nuestra vista, encabezados

y ordenacién favoritos, guardara esta informacion y la aplicara a las carpetas del mismo tipo.

5.8. ORGANIZAR Y ORDENAR ARCHIVOS Y CARPETAS
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A lo largo del tema han aparecido diferentes formas de organizar y ordenar las carpetas, a
medida que hemos ido recorriendo las zonas del Explorador de archivos. Vamos a hacer una

puesta en comudn de los diferentes métodos que hemos ido viendo y a ampliarlos un poco.

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

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

ficha Vista de la Cinta de opciones.

T

Crdenar| ,_,,

por~ |

Al desplegar el menu del botén Ordenar por podemos ver todos los criterios con los que podemos

ordenar nuestras listas de archivos y carpetas.

14

Ordenar| .,

por~ |

Mombre
%

Fecha

Tipo

Tamario

Etiquetas

Fecha de creacion
Fecha de modificacidn
Fecha de captura
Dimensiones

] Clasificacion . e
I|w*| Ascendente i

] Descendente i

Elegir columnas...

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

archivos se reorganizaran.
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A su vez, podriamos subdividr estas listas de archivos y carpetas agrupandolas segun diversos
criterios que se encuentran en el otro botdn, Agrupar por, que también despliega un menu donde

podemos ver los criterios de agrupacion.

|:| Casillas de element

|

Nombre !
Crdenar
por= Fecha
a4 Tipo
Tamario

&  Etiquetas
Fecha de creacidn
Fecha de modificacion
Fecha de captura -
Dimensiones
Clasificacian
[Minguna)

crandente s aule
v | Asc B ¥ Clic

Elegir columnas...

Para que la diferencia quede mas clara, veamos un ejemplo. Tenemos la siguiente ventana del
Explorador de archivos en una carpeta que contiene los siguientes archivos o carpetas. De modo
predeterminado éstas se organizan por su hombre (orden alfabético) y en sentido ascendente vy,
ademas, en una vista de lista. Como podemaos ver, primero se presentan las carpetas segin su

nombre y luego los archivos.

' | = | Ejemplo - o X
Inicia Compartir Vista 0
[l [ Iconos muy grandes [&=| |conos grandes I -;;
[I < lconos medianos (5 lconos pequefios - -
Panel de z - - Vista Mostraru Opciones
navegacion ~ ':: Detalles actual = ocultar~ -
& - « Desca.. » Ejemplo > v O Buscar en Ejemplo P
Xampp ” Archivos adjuntos_2015124
webprd2 cortinilla
webgic & ana_selfie
ingles B Archivos adjuntos_2015124
d
@ Creative Cloud Files 'JI_ ca ra.s .
Provectos en curso 0= Curriculum vitae LETY
Y |&| efecto

t. Google Drive
= Documentos
ingles-ya
=| Imagenes
curso_windows10
151202 Comision de Hacienda y €

151203 Intervencion en Tribuna ¢
Pl PR
11 elementos

L

THFAM_987774
Lhgooglewebdesigner_win

4| HistoriaSobrePolloBala

¥ VirtualBox-5.0.10-104061-Win

N

aula
Clic
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Ahora, si utilizamos el boton Agrupar por y seleccionamos que se agrupen segin su tipo,
tendremos el siguiente resultado.

~ Adobe Acrobat Document (1)
THFAM_ 987774
~ Aplicacién (2)
Lygooglewebdesigner_win
¥ VirtualBox-5.0.10-104061-...
~ Archivo JPG (3)
& ana_selfie
& caras
& efecto
~ Carpeta de archivos (2)
Archivos adjuntos_2015124
cortinilla
~ Documento de Microsoft Word (1)
@5 Curriculum vitae LETY
~ Sonido en formato MP3 (1)
#| HistoriaSobrePolloBala
~ WinRAR ZIP archive (1)
B Archivos adjuntos_2015124

. —--_\cullc-

S Clic

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

Adobe Acrobat Document (1)
Aplicacion (2)

Archivo JPG (3)

Carpeta de archivos (2)
Documento de Microsoft Word (1)
Sonido en formato MP3 (1)
WinRAR ZIP archive (1)

A su vez, dentro de cada grupo (tipo de archivo) se indica cuantos elementos hay en él: dos
aplicaciones, tres archivos de imagen (tipo .jpg), dos carpetas, etcétera. Finalmente dentro de

cada grupo, los archivos se organizan alfabéticamente, como en el caso de las imagenes JPG.
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Adobe Acrobat Document (1)
Aplicacion (2)
~ Archivo JPG (3)

& ana_selfie
& caras
& efecto

Carpeta de archivos (2)
Documento de Microsoft Word (1)
Sonido en formato MP3 (1)
WinRAR ZIP archive (1)

Solo para efectos de ilustracién, la misma lista de archivos, sin ningln criterio de agrupacion,

pero organizados por fecha de creacién, presentarian el siguiente orden.

@5 Curriculum vitae LETY

& HistoriaSobrePolloBala

& ana_selfie

| caras

| efecto

B Archivos adjuntos_2015124

TLFAM_ 987774

Zhgooglewebdesigner_win

¥ VirtualBox-5.0.10-104061-... )
Archivos adjuntos_2015124 S i

cortinilla

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

organizar otra vez la lista.

Por lo que si en alguna ocasion ves una lista de archivos que, aparentemente, no tenga ningin

orden, lo mas probable es que éste sea visible a través de los botones de la cinta de opciones.

5.9. CREAR CARPETAS

En ocasiones nos puede resultar til crear una carpeta para organizar los archivos. Hay distintas

formas de hacerlo.
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L"T'_I Muevo elemento -
T | Facil acceso -
Mueva )
carpeta S l:'_l:c
B Para crear una carpeta, primero hay que situarse en el lugar donde
deseamos crearla, luego hacer clic en el botén Nueva Carpeta de la seccién Nuevo de la ficha

Inicio de la Cinta de opciones.

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

sucesivamente.

ilMueva carpeta
= | Crisantemo

]| Desierto El nombre de la carpeta se puede cambiar. Cuando la creamos vemos el

nombre en azul y en estado de edicién, eso significa que podemos escribir directamente su
nombre. Para aceptar el nuevo nombre o el propuesto por Windows, podemos hacer clic sobre

la ventana, en cualquier parte excepto en la nueva carpeta o pulsar las teclas ESC 0 ENTRAR.

Ver b
Ordenar por >
\ar por >
Compartir con P
Nuevo > Carpeta

Propiedades Acceso d%ctn

Imagen de mapa de bits

Contacto

Documento de Windows Journal
Documento de texto enriquecid_o__H aula

s
Documento de texto = Clic

3y [ b ] B

Carpeta comprimida (en zip)

Otra forma de crear una carpeta es situarse en el lugar que se quiere crear la carpeta y pulsar el
botén derecho del raton, se abrira un menu contextual, elegir la opcidon Nuevo y luego la opcién

Carpeta, tal y como se ve en esta imagen.

Esta opcién es muy til, porque nos permite crear carpetas cuando la Cinta de opciones no esta

disponible, por ejemplo, en los cuadros de dialogo Guardar en ciertas aplicaciones.

Si utilizamos el menu contextual para crear una nueva carpeta, veremos que las opciones de

Nuevo son varias: acceso directo, documento de texto, imagen de mapa de bits, etc. Esta
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también puede ser una forma rapida de crear un documento sin tener que abrir la aplicacién,
crearlo y guardarlo.

5.10. ELIMINAR ARCHIVOS Y CARPETAS

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

también se borrardn todos los archivos y subcarpetas que contenga.
Para eliminar un elemento podemos:

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

e Pulsar el botdon derecho del ratén sobre él y, en el menu contextual, elegir la opcidn Eliminar. Si
queremos eliminar mas de un elemento, primero deberemos seleccionarlos y hacer el clic
derecho sobre cualquiera de los elementos seleccionados.

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

El botdn de la cinta de opciones tiene un pequeio menu desplegable con opciones adicionales.

¥ Eliminar| =
i Reciclar i
¥ Eliminar permanentemente

' | Mostrar confirmacion de reciclaje [

Ahi podemos seleccionar que el archivo o carpeta se elimine permanentemente, es decir, que no vaya a
dar a la Papelera de reciclaje desde la cual podemos restaurar las carpetas y archivos borrados. También
podemos activar o desactivar la ventana que nos pide confirmemos la eliminacién de archivos. En la
imagen anterior, esa opcién estad activada, por tanto, cada vez que borramos un archivo, aparece una

ventana como la siguiente.

Eliminar archiva *

;Esta seguro de que desea mover este archive a la Papelera de reciclaje?

Playera
Tipo de elemento: Archive JPG
Clasificacidn: 5in clasificacion

Dimensiones: 960 x 703 Q,LLECL
Tamafo: 97,7 KB @@ Cli
[
e
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Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo movera a la Papelera de reciclaje.
La papelera de reciclaje no es mas que un espacio reservado en el disco duro para que en caso de haber
eliminado algun elemento que nos era necesario podamos recuperarlo. Una vez vaciemos la papelera ya

no podremos recuperar los archivos.

Por tanto, con el botdon de la Cinta de opciones, podriamos tener desactivada la confirmacién de
eliminacién de archivos y, a su vez, podemos eliminar uno permanentemente, sin pasar por la Papelera
de reciclaje. El uso distraido de esta combinacidn puede hacernos perder alguna carpeta o archivo
importante, por lo que te sugerimos que si vas a usar la opcidn de Eliminar permanentemente, dejes activa
la ventana de confirmacidn. A su vez, si desactivas la ventana de confirmacion, no uses Eliminar
permanentemente, asi tus archivos se irdn a la papelera. En cualquier de los dos casos, tienen un pequefio

seguro para evitar desastres.

5.11. LA PAPELERA DE RECICLAJE

Papelera de
reciclaje

Como ya mencionamos, la papelera no es mas que una carpeta donde se almacenan los documentos,
carpetas o accesos directos que eliminamos, de forma que podamos recuperar algun elemento borrado

por equivocacion. Por tanto, es un paso intermedio antes del borrado definitivo.

Si tratamos de recuperar un elemento eliminado que se encuentre en la papelera de reciclaje por defecto
volvera a su ubicacién original. Es decir si eliminamos un archivo situado en la carpeta Documentos

cuando lo restauremos lo volvera a guardar en esa carpeta.

La papelera mantendrd los documentos eliminados de forma permanente, a menos que la vaciemos o
borremos alguno de los elementos que contiene de forma manual. Si borramos el contenido de la
papelera ya no podremos recuperarlo, asi que debemos tener cuidado y observar bien qué contiene antes

de vaciarla.

Papelera de
reciclaje
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El icono de la papelera es descriptivo. Si no contiene elementos eliminados, el dibujo es una papelera

vacia, si en cambio contiene algln elemento, se mostrara con papeles en su interior.

Para abrir la papelera sitlate en el Escritorio y haz doble clic sobre Papelera de reciclaje. Veras una

ventana similar a la siguiente:

Vaciar Papelera
de reciclaje

Propiedades de la
Papelera de reciclaje

Restaurar todos Re

los elementos

| X '9 = | Papelera de reciclaje  Herramientas de Papelera de recicl... - d >
m Inicia Compartir Vista Administrar 9
a 7 p

T la » Papelera de reciclaje v 0 Buscar en Papelera de reciclaje 0
” .

s+ Acceso rapido . Radio-190814

o Documento XML abierto de Office
- Ezcritorio uncﬂ 13,2 KB
; Descargas .

DX Cli
=] Documentos - IC
-i- Imagenes v
1 elemento SEE

Se trata de una ventana mas del Explorador de archivos, con el panel de navegacién a la izquierda, la barra

de direcciones y demas elementos como cualquier otra carpeta. Pero veamos las diferencias:

1.- Como en otros casos, la Cinta de opciones presenta una ficha contextual denominada Administrar,
bajo el rubro Herramientas de Papelera de reciclaje. Ahi tenemos cuatro botones: Vaciar Papelera de
reciclaje, que elimina definitivamente el contenido de la papelera, Propiedades de la Papelera de
reciclaje, el cual abre una ventana para configurar el comportamiento de la papelera, Restaurar todos los
elementos, que devuelve el contenido de la carpeta a su ubicacion original y Restaurar los elementos

seleccionados, que devuelve a su ubicacion original sélo los archivos o carpetas seleccionados.

2.- Los archivos no estan accesibles. No podemos visualizar el contenido de un documento o los elementos
de una carpeta, aliin cuando lo intentemos con la aplicacién correspondiente. Al hacerles doble clic no se
ejecutara, sino que se mostraran las propiedades del mismo, que incluiran datos basicos y la fecha de

eliminacion.

Para restaurar los archivos o carpetas a su lugar de origen podemos utilizar los botones de la seccién

Restaurar de la ficha contextual Administrar de la Cinta de opciones.

e Sino hay ningln elemento seleccionado, el botdn a pulsar sera Restaurar todos los elementos y

restaurard todo el contenido de la papelera.
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e Si hay uno o varios elementos seleccionados, el botén a pulsar serd Restaurar los elementos

seleccionados.

Sino sabes donde estaban anteriormente los elementos a restaurar puedes consultar la Ubicacion original

consultando sus Propiedades.

Selecciona el archivo que quieras consultar y pulsa en la ficha Inicio, en la seccion Abrir esta el botdn
Propiedades. También puedes hacerlo desde el menu contextual del archivo (botén derecho sobre él) o

si tienes activada la vista Detalles aparece en una columna Ubicacién original.

&l XKD ¥ | Papelera de reciclaje  Herramientas de Papelera de reciclaje - a *
[[iTa s Compantir Vista Administrar 0
" = « ~

Vaciar Papelera Propiedades de la  Restawrartodos Restaurar los elementos
de reciclaje  Papelera de reciclaje los elementos feleccionados

T lal » Papelera de reciclaje 2
e G MNembre "
o Acceso ripido
I Escritorio | Radic-190814
‘_ Descargas Reformas Borbdnicas en Nuev...  Ch\Users\AulaClic\Documents\Archivos de tesis
i Documentos
L ¥ £ >
2 elementos | elemente seleccionado 13,2 KB ci =

@ Restaurar archivos o carpetas en un lugar distinto del que se eliminé. Lo haremos simplemente
moviendo el contenido desde la papelera hasta la carpeta que queramos, como ya hemos aprendido.

Recuerda que el proceso para mover archivos y carpetas es:

1. Seleccionarlos, en este caso de entre el contenido de la papelera.

2. Cortarlos. Ya sea desde la opciéon Cortar de la seccién Portapapeles de la ficha Inicio o del menu
contextual. También con Ctrl + X.

3. Pegarlos en la carpeta de destino. Abrir la carpeta y elegir Pegar de la seccién Portapapeles de la

ficha Inicio de la Cinta de opciones, o bien del menu contextual o con las teclas Ctrl + V.

También puedes moverlos desde la papelera hasta la carpeta de destino arrastrandolos de una ventana a

otra.

Ahora veamos como eliminar permanentemente elementos de la papelera.

Antes de eliminar algin elemento de la papelera de reciclaje has de tener muy claro que luego no podras

recuperarlo. Para eliminarlos debes:
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1. Abrir la papelera de reciclaje.

2. Seleccionar qué elementos quieres borrar definitivamente.

3. Eliminarlos. Se eliminan exactamente igual que el resto de archivos. Recuerda que hay varias
formas: desde la Cinta de opciones, desde el menu contextual o con la tecla Supr.

4. Confirmar que deseas eliminarlos permanentemente pulsando Si.

@Es posible que queramos borrar un archivo definitivamente desde el principio. En ese caso seria una
pérdida de tiempo enviarlo a la papelera para luego ir a buscarlo alli y borrarlo definitivamente. Para
borrar un archivo permanentemente sin pasar por la papelera de reciclaje simplemente debemos pulsar
la tecla Maytasculas (Shift) mientras estamos pulsando la opcién Eliminar o la tecla SUPR o bien
usar la opcion Eliminar permanentemente del menu desplegable que aparece en el botdn Eliminar de

la seccion Organizar de la Cinta de opciones que ya mostramos antes.

Esta solucion sirve para borrar permanentemente esa Unica vez, pero también podemos configurar la
papelera de reciclaje para que los archivos y carpetas que borramos nunca pasen por la papelera.

Finalmente, veamos cdmo vaciar definitivamente y en un sélo paso la Papelera de reciclaje.

La papelera va acumulando elementos eliminados, como hemos dicho, de forma indefinida. Esto significa
que estan disponibles para su recuperacion, pero también implica que ocupan espacio en nuestro disco
duro. Por lo tanto, es recomendable eliminar permanentemente aquella informacién que ya no nos vaya

a ser de utilidad, especialmente cuando se trate de archivos que ocupan mas espacio, como videos.
Para vaciar la papelera de todo su contenido debemos:

1. Abrirla papelera de reciclaje.

]

Vaciar Papelera

2. Pulsar el botén de la Cinta de Opciones = 9€ reciclaje

.que se encarga de eliminar todo el
contenido.

3. Confirmar que queremos borrarlos pulsando Si en el cuadro de didlogo.

También podemos vaciarla sin abrirla, lo Unico que hay que tener en cuenta en este caso es que no vemos
qué estamos borrando, por lo que es recomendable hacerlo sélo cuando conocemos el contenido y

sabemos que no hay problema en eliminarlo. Los pasos serian:

1. Abrir el menu contextual de la papelera de reciclaje, haciendo clic con el botén derecho del ratén
sobre su icono.
2. Elegir la opcidn Vaciar la papelera de reciclaje del menu.

3. Confirmar que queremos borrarlos pulsando Si en el cuadro de didlogo.
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Existen otros programas, como el liberador de espacio en el disco, que pueden vaciar la papelera.

5.12. ONEDRIVE

OneDrive es un servicio de almacenamiento de archivos en la nube asociada al uso de una
cuenta de Microsoft. En la versiébn 10 de Windows, OneDrive es ahora una carpeta mas del
Explorador de archivos. Podemos encontrarla facilmente en el Panel de navegacion, contiene de
modo predeterminado las carpetas Documentos, Fotos y Puablico, pero en realidad, en la Lista
de archivos, podemos crear las carpetas y subcarpetas que hagan falta. Por lo que lo Gnico que
necesitamos para utilizar el servicio es copiar 0 mover las carpetas y archivos deseados a esa

carpeta con los mismos métodos que hemos estudiado hasta ahora.

#F Acceso rapido

g Creative Cloud Files

~ @ Onelrive
Documentos
Fotos
A~ . —'H-hh__uu.f'u
e Piblico a3 Clic

~ [ Este equipo

La gran ventaja de guardar archivos en la carpeta de OneDrive es que éstos estan disponibles
desde cualquier dispositivo en el sitio de Internet onedrive.com. Obviamente, hay que iniciar
sesioén con nuestra cuenta Microsoft. Sin embargo, cuando copiamos uno o varios archivos de
gran tamario, éstos deben sincronizarse con la carpeta de almacenamiento en la nube y en tanto
esto no ocurra, los archivos no estaran disponibles desde otros dispositivos. El proceso de
sincronizaciéon puede verse haciendo clic en el icono de OneDrive que se encuentra en el area

de iconos del sistema.

(\. Cargando 14,4 MB de 29,1 MB
_ Clic

Si utilizamos otros ordenadores con Windows 10 y nuestra misma cuenta de Microsoft, entonces

OneDrive sincronizara su contenido con todos ellos.
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Si no tenemos una conexion activa de Internet, alin podemos utilizar los archivos de la carpeta
OneDrive de nuestro ordenador. La préxima vez que tengamos conexion, los archivos y carpetas
que hayamos modificado se sincronizaran de nuevo, por lo que es facil concluir que, en realidad,

los archivos se copian a la nube, no se mueven a ella.

Otra ventaja de OneDrive es que podemos crear una carpeta con archivos especificos y
luego compartirla con otros usuarios que tendran acceso a ellos. Podemos hacer clic en
cualquier carpeta o archivo de OneDrive con el botén derecho y usar la opcion Compartir un
vinculo de OneDrive.

#& Compartir un vinculo de OneDrive 5
el
Mas opciones de uso compartido de OneDrive - BT Clic

Ver en linea

Selecciona las carpetas de Onelrive que quieres sincronizar

Al hacerlo, el &rea de notificaciones muestra el siguiente mensaje.

El vinculo esta listo para pegarse

Por tanto, pegar el vinculo con CTRL+V en un mensaje de correo electrénico o por cualquier otro
medio. El destinatario del mensaje tendra acceso a los archivos de la carpeta desde cualquier

dispositivo que pueda conectarse al sitio onedrive.com

Si, en cambio, tenemos alguna carpeta en OneDrive que no deseamos ya sincronizar en la
nube, no necesitamos moverla con el Explorador. Basta con que pulsemos la opcién Selecciona
las carpetas de OneDrive que quieres sincronizar, lo que mostrara la siguiente ventana donde

podemos activar o desactivar las carpetas para su sincronizacion.
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& Microsoft OneDrive X

I . e Ty T .
Sincronizar los archivos de OneDrive en este
equiIpo
Los archivos gue sincronices ocuparan espacio en este equipo

Sincronizar todos los archivos y carpetas en mi OneDrive

Sincronizar solo estas carpetas

J Archivos que no estén en una carpeta (0,0 KB)
Documentos (0,1 KB)

Fotos (29,1 ME)

Pblico (0,0 KB)

Seleccionados: 29,1 M8

aula
Espacio restante en C: 143,9 GB (;5% Clic

Concelr

5.13. PROPIEDADES DE LOS ARCHIVOS Y CARPETAS

Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias caracteristicas o propiedades: el tamafio, la
ubicacion, la fecha de creacidn, etc. Algunas de estas propiedades se pueden ver en el Panel de detalles
del Explorador de archivos que mencionamos antes, pero también podemos ver en un momento dado las

propiedades de un archivo o carpeta concretos, de forma mas ampliada.
Para conocer las caracteristicas de una carpeta o archivo podemos:
- Seleccionarlo y pulsar el botén Propiedades de la seccién Abrir de la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

- Hacer clic sobre él con el botén derecho del ratén y elegir la opcién Propiedades del menu contextual.
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W Propiedades: Loge aulaClic X

General Seguridad Detalles  Versiones anteriores

E Logo aulaClic

Tipo de archivo:  Archiva GIF {gif)

Se abre con:  Fotos Cambiar...
Ubicacian: C\Users'AulaClich\Pictures

Tamafio: 3.25 KB (3.329 bytes)

Tamafic en :

disco: 4,00 KB (4.096 bytes)

Creado: hay. 4 de diciembre de 2015, hace 4 horas
Modificado: domingo, 18 de noviembre de 2007, 17:05:40

Uttimo acceso: hoy, 4 de diciembre de 2015, hace 4 horas

Atributos: [J Solo lectura [ ] Oculto Hvanz
T
'vf\}\-t{-_, Clic

Aceptar Cancelar Aplicar

Aparecerd una ventana con varias pestaias, similar a esta. Las pestafias que aparezcan dependeran del

tipo de archivo. Vamos a ver las propiedades del Logo aulaClic, que es un archivo de tipo imagen:
@La pestafia General es la mas utilizada. Contiene informacion sobre:

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

e Se abre con: Indica la aplicacién predeterminada con la que se abre el archivo al hacer doble clic.
El botédn Cambiar permite elegir otra aplicacion.

e Ubicacion: La ruta donde esta guardado.

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

e Tamaio en disco: Aparece el tamafio que ocupa el archivo en el disco.

e Creado: La fecha en la que fue creado el archivo.

e Modificado: Propiedad no disponible para carpetas. Es la fecha de la tltima modificacién.

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

e Atributos: Son los permisos que se tienen sobre el archivo o carpeta. El atributo de Sélo lectura
permitird que el archivo se consulte pero no permitird que se borre o se modifique. El atributo

Oculto marcado significa que no se verd listado en las carpetas, se hara invisible.
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e Avanzados: Los botones avanzados siempre es preferible que no los utilicemos a menos que
seamos usuarios avanzados o tengamos muy claro lo que vamos a hacer. Este botén en concreto
nos lleva a un cuadro de didlogo con las opciones para indizar el archivo y permitir la compresion

y cifrado.

@1, pestana Seguridad permite especificar los permisos de lectura y escritura sobre el archivo, de modo
que podamos, por ejemplo, protegerlo de modificaciones. Podemos indicar qué permisos tiene cada uno

de los usuarios que utilizan nuestro mismo equipo.

9, pestafa Detalles incluye mucha de la informacion que ya veiamos en la pestafia General, ademas
del alguna otra, como puede ser el autor. Esta pestafia es mas especifica y variara mas dependiendo del
tipo de archivo: de texto, imagen, musica, etc. Podemos editar la informacién que se muestra en Detalles
simplemente haciendo clic sobre el texto. Por ejemplo, sobre el Album o el Género de una cancién o sobre
el Autor de un documento de texto. De esta forma sera mas sencillo organizarlas en funcion de sus

propiedades.

@ Windows 10 tiene una opcién de seguridad que realiza copias de seguridad automaticamente cada
cierto tiempo del archivo en cuestidon. Por defecto esta opcion esta desactivada, pero si la activaramos,

desde la pestafia Versiones anteriores podriamos recuperar una versién anterior del documento.

@ En las propiedades de las carpetas ademas disponemos de la pestafia Compartir que contiene
informacion sobre los permisos que se ofrecen a los demas usuarios de la red sobre nuestras
carpetas o archivos. Mas adelante veremos cdmo compartir carpetas con otros usuarios del

equipo y con otros equipos.

6.1. INTRODUCCION

Los ordenadores de hoy en dia permiten almacenar gran cantidad de informacion por lo que se
aconseja tenerla bien clasificada si después queremos encontrarla con cierta facilidad. Sin
embargo, rara vez un usuario se plantea desde el inicio criterios de clasificacién y organizacion
de sus archivos para que éstos se acumulen de manera ordenada. Por ello, las herramientas de
basqueda son esenciales después de un tiempo de crear u obtener archivos en nuestros
dispositivos de almacenamiento. Mientras mas informacion tengamos, con mas frecuencia

requeriremos realizar busquedas.

Pero las busquedas en la actualidad ya no se limitan a lo que tengamos en nuestro propio equipo,

lo cual en si mismo puede ser una ardua labor. Ahora incluyen una gran cantidad de
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posibilidades: desde buscar cédmo esta el trafico a la salida de nuestro trabajo, el clima, la
definicién de una palabra, o su traduccién, a como esta un tipo de cambio de una moneda
respecto a otra o cudl fue el resultado de nuestro equipo favorito. Las blsquedas como tal son
un concepto que se ha ampliado considerablemente y los programadores de Windows 10 se han
preocupado por incluir ese concepto ampliado a diversos aspectos del funcionamiento del
sistema operativo, pero manteniendo siempre la simplicidad de su uso, como veremos en este

capitulo.

Pero vayamos de lo simple a lo complejo, partamos de las necesidades basicas de los usuarios

y veamos hasta donde nos llevan las nuevas caracteristicas de busqueda de Windows 10.

6.2. BUSCAR EN EL EXPLORADOR DE ARCHIVOS

Para buscar archivos o carpetas podemos utilizar el cuadro de busqueda del Explorador
de archivos. Recuerda que se encuentra a la derecha de la barra de direcciones. De manera
predeterminada, cuando indicamos aqui el archivo o carpeta a buscar, Windows busca en
primer lugar en la unidad y carpeta que se encuentre mostrando el Explorador. Es decir, si
estamos en la carpeta Imagenes, buscaré ahi lo que indiguemos en la caja. Sin embargo, desde
el momento en que hacemos clic en la caja de bisqueda, la Cinta de opciones muestra una ficha
contextual, que ya habiamos mencionado en el tema anterior, con comandos para especificar la

ubicacion y afadir criterios para refinar la blisqueda, asi como otras opciones.

Herramientas de busqueda Ficha - O X
Buscar contextual 7]

& Tipo - 4 x

Cerrar
blsqueda

Inicia Compartir Vista

N Carpeta actual E

Todas las subcarpetas Ll Tamafio - |:=| Opciones avanzadas ~
Este Fecha de — Ab
Buscar de nuevo en modificacion > o Otras propiedades -

« ~ I & » Esteequipo » Imégenes > v o

¥ Descargas 2

|5 Documentos

r

MNombre Fecha Tipo Clicenla caja

de blsaueda

~ No especificado (8)

| Imagenes

Alburm de camara 03/11/2015 17:08 Carpeta de archivos

b L Imagenes guardadas Carpeta de archivos
B videos & Ana Archive JPG 29 KB
& OneDrive & aulaclic Archivo JPG TKB
| Logo aulaClic Archivo GIF 4KB
I Este equipo & logo_ac1_50 A g;wfa, 4KB
‘ Descargas ; Plfy;ra i C;Jelic 93 KB
[£ Documentos & Sinfin Archivo GIF 238 KB
[ Escriterio
=| Imdgenes v £ >
2 elementos =

Antes de escribir nada en la caja de blsqueda, podemos definir la ubicacién donde se realizara
ésta. Ya habiamos mencionado que de modo predeterminado la blusqueda se realiza en la
ubicacion actual del Explorador, sin embargo, podemos maodificar esto con los comandos de la
primera seccién de la ficha contextual Buscar, de la Cinta de opciones. Podriamos, por ejemplo,

hacer clic en el botén Este equipo y la busqueda se realizaria en todo nuestro ordenador. Como
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podemos ver, también podemos realizar la busqueda en la carpeta actual e incluir o eliminar

sus respectivas subcarpetas.

Carpeta actual

Todas las subcarpetas

Este
qu_lipl:l Duscar ae '_ .:|

BT e

La segunda seccion nos permite refinar la blusqueda aun antes de escribir algo en la caja de
busqueda. Podemos indicar la Fecha de modificacién (si se trata de un archivo con el que
trabajamos ayer y no recordamos su ubicacion, aqui hay una solucién simple), por Tipo de

archivo (imagen, musica, contacto, etcétera), por Tamafio en disco y Otras propiedades.

Vista Buscar
auba

E T Tipo ~ &%= clic

Ll Tamafio =
Fecha de

modificacion = = Otras propiedades ~

Cada una de estas opciones tiene un menu desplegable con las posibilidades que podemos
seleccionar. En el caso de la Fecha de modificacion, no se espera por supuesto que recordemos
fechas especificas, podemos establecer rangos de tiempo en los que suponemos que el archivo
ha sido modificado por ultima vez, de ese modo obtendremos todos los archivos con los que
hemos trabajado en el periodo indicado y podemos encontrar el deseado adn si no recordamos

su nombre.

=

Fecha de
madificacion =

Hoy

Ayer =5
Esta semana

La semana pasada
Este mes

El mes pasado

Este afio

El afio pasado

A su vez, en Tipo, encontramos una larga lista de tipos de archivos entre los que podemos

buscar. Obviamente, si sabemos parte o todo el nombre de nuestro archivo, pero no sabemos
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de qué tipo es, podemos dejar esta opcién sin seleccién. Aun asi, tenemaos criterios suficientes
para encontrarlo. Si, en cambio, sabemos qué tipo es y lo especificamos en la lista, Windows
acelerara la bisqueda, pues la limitara al tipo de archivo indicado, asi como a la ubicacién
especificada. Con esa simple combinacién de criterios, obtendremos mas rapido el resultado.
Observa la lista que se desprende de Tipo, es realmente larga. Como puedes ver, en Microsoft

no tienen intencién de dejar nada afuera.

Calendario
Comunicacion
Contacto
Documento

Correo electronico
Fuente

Carpeta

Juego

Mensaje instantaneo
Diario

Vinculo

F‘ell'culpl ot ““:l:l
Misica -

Mota

Imagen

Lista de reproduccion
Programa

TV grabada
Blsqueda guardada
Tarea

Video

Historial web

Desconocido

Los criterios por Tamafio y Otras propiedades que podemos establecer para refinar nuestras

basquedas son:

| | Tamario =
=

WVacio [0 kB) g Otras propiedades -

Mindsculo (0 - 10 kEB) Autores

Pequerio (10-100 kEi]. Tipo

. =l

Mediano (100 kB - 1 ME] Mombre

Grande {1 - 16 ME) Ruta de acceso a la carpeta
) . auf

Enorme (16 - 128 ME) Etiquetas ;‘-?E{?’?ﬁE

Gigantesco (> 128 ME) Titulo
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Finalmente, tenemos la seccion Opciones de la ficha contextual Buscar de la Cinta de opciones
del Explorador. Debemos tenerla en cuenta por los comandos adicionales que nos brinda. En

primer lugar, hay un boton que mantiene una lista de las busquedas recientes:

1 Busquedas recientes = . .
. También podemos guardar la busqueda, de este modo, podemos

guardar también todos los criterios que hayamos afadido a la misma en términos de ubicacion y

Guardar busgueda , .
H k . La busqueda se guarda con la misma

refinacién. Para eso sirve el botén
ventana de diadlogo con la que se guarda cualquier otro archivo en Windows. De este modo,
podremos indicar el nombre de la bisqueda en cualquier caja de busqueda y éste se aplicara

con todos los criterios con los que se haya guardado.

También tenemos un botdn de opciones avanzadas con las siguientes opciones:

j Opciones avanzadas ~
Cambiar ubicaciones indizadas
En ubicaciones no indizadas
Contenido del archivo
« | Archivos de sistema T aula

=T Clic
Carpetas comprimidas

@ Cambiar ubicaciones indizadas. De modo predeterminado, Windows hace un indice del
contenido de las diversas carpetas para acelerar las busquedas. Con este botdon podemos
realizar cambios en estos criterios, pero a menos que seas un usuario avanzado de Windows,

no tiene mucho sentido realizar cambios aqui.
Enseguida vemos tres opciones bajo el rubro En ubicaciones no indizadas.

@ Contenido del archivo. En versiones anteriores de Windows, al hacer una busqueda, el
sistema buscaba no s6lo en el nombre del archivo, sino también en su contenido. De ese modo,
si nosotros escribiamos, por ejemplo, Crisantemo, en el resultado no sé6lo veiamos los archivos
con ese nombre (imé&genes, por ejemplo), sino también podiamos encontrar archivos de texto
gue en su interior lo incluyeran como palabra. En Windows 10 no se realizan busquedas en el

contenido del archivo a menos de que lo especifiquemos en esta opcion:

v | Contenido del archivo . . L.
. La ventaja de activar 0 no esta opcién depende, por

supuesto, de la busqueda. S6lo debemos tener presente que buscar en el contenido de muchos

archivos pueden aumentar el tiempo de busqueda de modo considerable.

@ Archivos del sistema. Esta opcién implica que la busqueda no se va a limitar a las carpetas
que contienen archivos del usuario, sino también a aquellas que contienen los archivos del

sistema. De nueva cuenta, tendriamos que valorar la ventaja de tener activa esta opcién, sobre
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todo si buscamos archivos de trabajo que, en rigor, no tienen que ver con los miles de archivos

de los que se compone Windows.

@ Carpetas comprimidas. Con esta opcion activa, la bisqueda también incluye a los archivos

y carpetas comprimidas con formato .zip que podamos tener en nuestro ordenador.

Finalmente, si hacemos clic en un archivo de la lista de resultados, este botén abrira la carpeta

. )

Abrir ubicacion

donde dicho archivo se encuentra. En realidad es un botén muy Gtil. -~ 9% 3hive

6.3. BUSCAR DESDE LA BARRA DE TAREAS

Una de las grandes novedades de Windows 10 es la ampliacién de las capacidades de la caja
de busqueda que esta junto al botdn Inicio. Antes era una caja que servia, fundamentalmente,
para encontrar aplicaciones. También podiamos usarla para buscar carpetas y archivos bajo la
premisa de que dichas blsquedas se realizaban, invariablemente, en todo el equipo. Ahora las
busquedas también incluyen opciones de configuracién de nuestro ordenador, resultados en

Internet y temas de ayuda. Ademas, son la via por la cual tenemos acceso a un asistente personal

llamado Cortana que podemaos activar.

Cuando hacemos clic en la caja de bUsqueda, se despliega un panel sobre la misma con

sugerencias basicas y un menu de configuracién con la siguiente apariencia:
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Empieza a escribir para buscar
aplicaciones, archivos,
configuraciones y contenido de
Internet

Las busquedas se realizan tan pronto como escribimos la primera letra. Por supuesto, las
bldsquedas se van afinando conforme afiadimos texto. Supongamos que escribimos not, porque

deseabamos escribir notas. Observa el resultado.

Mejor coincidencia

‘ Bloc de notas

Aplicacion de escntono

Maticias

Aplicaciones
MNotas rdpidas

Documentos

Nota.txt
Fotas

— I'IDldIHI(Hrﬂ.]p[J BT

B pot-married.jpg

£ notificaciones 060
jo

— 14 {IL
noticias N k“l:l‘l::

88 Mis cosas 2 wWeb

Siempre tendremos un primer resultado llamado Mejor coincidencia. Luego tendremos otros

resultados separados por grupos: Aplicaciones, Documentos, Fotos, Web, etcétera. Obviamente,
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no habréa grupos de algun tipo si no hay ninglin resultado. Por ejemplo, en la siguiente blsqueda,

obtuvimos una carpeta, documentos, musica y fotos, pero ninguna aplicacion.

Mejor caincidencia

! luna
Carpeta de archivos

Ultima modificacion: 23,/04,2013

Documentos
= LUNAMOTH.CMX
8% Enla Luna.docx
w f0418336_ALMA_DIAZ_LUNA.doc
Musica
¢, Luna Mercedes S0sa .mp3
¢ Luna - 1991 Eugenia Ledn.mp3
Fotos
H lunajpg
2y Junamoth.cdr - en |
Zr  lunamoth.cdr - en F
Carpetas

3d_luna
Web

R lunadangelis

2 luna .

= aufa
2 luna nueva =T Clic
28 Mis cosas O web

Luna

Ahora bien, como puede verse claramente en la imagen anterior, tenemos dos botones en la
parte inferior del panel para realizar busquedas mas exhaustivas segun el lugar donde deseemos
hacerlo. Los botones Mis cosas y Web reorientaran la bisqueda hacia nuestro ordenador o hacia
Internet, por supuesto. Al pulsar el boton Mis cosas, obtendremos un mayor ndmero de

resultados relacionados de entre los archivos de nuestro ordenador.
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Luna

Ordenar: = Mas relevante Mostrar: | Todo W L2 Buscar en Intermet

eda esta adn indexando tus

Musica
Este dispositivo Ver los 20
. Cayd la luna -Tania Libertad ) Cuando Salgas Luna Llena NOEL NI
J) Varios J} CAUsers\Luis ManuehMusic\Trova Lati..
T W1 Santa F - 0

3 Luna - 1991 Eugenia Le4n.mp3
J) L ALuis ManuehMusic\ Trova Lat

MP3

Romanza de la luna

Fotos

Este dispositivo Ver los 62

En cambio, al pulsar Web, se abre Edge, el navegador de Internet de Windows con los
resultados de Bing, el buscador de contenido de Internet de Microsoft.

B Cuenta de Microsoft |inicie B Luna - Bing X =4 = a x
O &  bing.com snad B W b = @#A @
| b Luna 4
Web Imégenes Videos Mapas Noticias Explorar
31,600,000 RESULTADOS Filtrar por idioma = Filtear por region
Hoteles Baratos en Luna | agoda.com . Luna

Anuncio - www.agoda.com/Hoteles_Baratos

Hasta 0% Dto en Luna Reserva tu Hotel en Luna y Ahorra. [ 5 B
Hoteles de lujo Hoteles de 5 estrellas
Hoteles de 4 estrellas Hoteles de 3 estrellas
Hoteles econdmicos Hoteles Filipinas

Luna - Wikipedia, la enciclopedia libre Album: Reptilectric

hitps:/fes.wikipedia.org/wiki'Luna ~
Luna ; Desde el espacio, la Luna luce como una esfera gris-blanquecina, con créteres de

varios tamafios. Magnitud aparente-12 6: Elementos orbitales Duraci{m:lg-i?
Fase Lunar - Satélite Natural - Pirdmide de la Luna - Portada - Luna Azul ®@C 3 1 Alternati
)
Cag;!r]eg-elacim

Intérprete: Zoé

La Luna - Astronomia Educativa: Tierra, Sistema Solar y ...
www.astromia.com/tierralunallaluna him +

La Luna e< el Gnico satélite natural de la Tierra. Su didmetro es de unos 3.476 km, Lt
aproximadamente una cuarla parte del de la Tierra. La masa de la Tierra es 81 Pali
Fantasma

Luna - sinnificadn de luna diccionarin

Es claro que si buscamos archivos en nuestro ordenador con esta caja de basqueda, el panel de
resultados nos permita trabajar con ellos. Es decir, si en ese panel hacemos clic en un documento

con el nombre que estdbamos buscando, dicho archivo se abrird con la aplicacion
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correspondiente. Si es un video o masica, comenzara su reproduccion y se ejecutara si se trata

de una aplicacion.

Si hacemos clic con el boton derecho del raton sobre alguno de los archivos del resultado,
obtendremos la opcion de abrir la carpeta que lo contiene.

Fotos I ~ —a,____uul'}r.l,
El lunajpg

) Abrir ubicacién de archivo
=¥ lunamoth.c

6.4. OPCIONES DE LA CAJA DE BUSQUEDA

El panel de busquedas a su vez contiene cuatro iconos con sus respectivas opciones. Estos se

encuentran en la parte superior izquierda del panel.

Empieza a escribir para buscar
aplicaciones, archivos,
configuraciones y contenido de
u}f‘
Internet aula

7 Clic

El primer icono, en realidad, sélo sirve para mostrar las etiquetas de titulo de los otros tres iconos.

BUSCAR

Inicio

Configuracién

Comentarios

Saltemos por un momento el segundo icono, Configuracién, porque en él nos vamos a detener
un poco mas. Vayamos a Comentarios. Este icono sirve, como su nombre lo indica, para enviar
comentarios a Microsoft. En principio podriamos creer que se trata de enviar comentarios sobre
los servicios de busqueda de Windows para que estos mejoren. Sin embargo, ¢qué nos impide

enviar comentarios sobre cualquier aspecto del sistema? No podriamos, por supuesto, confirmar
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si cualquier inquietud de los usuarios va a recibir respuesta, pero la via para hacerlo al menos
esta abierta. Su uso es muy simple, pulsamos el icono, escribimos un mensaje hasta de 400

caracteres y pulsamos Enviar.

Proporcionar comentarios
@® Ideas
O Me gusta
O No me gusta
Me parece que deben mejorar el programa

Paint afiadiendo funciones de filtros
fotograficos....

]
Incluir una captura de pantalla. _\.‘:"'*ﬁ‘“
: o &‘55@3 Clic
Declaracion de privacidad

Mas informacion

Enviar Cancelar

6.5. CONFIGURACION DE BUSQUEDAS Y PRIVACIDAD

El icono de configuracion permite establecer algunas opciones béasicas de las busquedas. En
este punto puede activarse o desactivarse Cortana, el asistente de voz de Microsoft que compite
con Siri de los smartphones de Apple y con Google Now, de los teléfonos con el sistema operativo
Android. Sin embargo, al momento de escribir esto, Cortana no esta aun disponible en todas las

regiones del mundo, en esos casos, no podremos activarla, como en la siguiente imagen.
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Configuracion

Cortana no se admite en la region ni en el
idioma que seleccionaste.

Buscar en linea e incluir resultados web

® Activado

Abajo de las opciones relacionadas con Cortana, podemos ver que es posible desactivar las
busquedas en linea de los resultados de la caja de busqueda. Eso limitaria las bisquedas a los
archivos y carpetas de nuestro ordenador. Si mantenemos esta opcién activada, entonces es
probable que deseemos filtrar resultados con contenido para adultos, sobre todo si los miembros
pequefios de la familia también usan el mismo equipo. Para eso sirve Configuracién de Bing

SafeSearch. Al pulsarlo, se abre el navegador de Internet para configurar esas opciones.
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BUSCAR

Busqueda segura

() Estricta

Filtrar texto, imagenes y videos para adultos en los resultados de la bisqueda
® Moderada

Fi trar i'“T n
blsque

() Desactivada

Mo filtrar el contenido para adultos de los resultados de bisg

;Sigues viendo contenido inapropiado? w

Enseguida de esas opciones del panel encontramos Otras opciones de configuracion y
privacidad, que nos lleva a las ventanas de dialogo de configuracion de privacidad de Windows
10. Es importante conocer esas opciones, pero sin caer en la paranoia de pensar que estamos
siendo vigilados de cerca por Microsoft. El uso de datos personales que hace Microsoft, en
realidad, no es muy distinto de el que hace Google, a través de Android o de su motor de
basqueda, o el que hace Apple a través de iOS. Algunas de estas opciones son necesarias Si
deseamos obtener resultados de busquedas Utiles. Por ejemplo, si quieremos que una busqueda,
o Cortana, nos informen sobre el tréfico o el clima en nuestra zona, es imposible obtener un buen
resultado si no ofrecemos informacién respecto a la ubicacion del equipo. Tampoco vamos a
obtener resultados (tiles si desactivamos acceso a huestros contactos y luego intentamos buscar
en ellos algun nombre. Con Google ocurre algo similar: si recibimos publicidad, ésta no sera
significativa si no se guarda ningun historial de nuestras busquedas o de nuestra navegacion en
Internet. En todo caso, tendriamos que evaluar qué parte de nuestra privacidad deseamos ceder
a cambio de servicios mas personalizados. Paraddjicamente, la mayor parte de la gente utiliza
las opciones predeterminadas de los sistemas operativos que utiliza (Windows, iOS o Android)

sin preocuparse mucho por el tema.

Pero echemos un vistazo a las opciones de privacidad de Windows 10, por si alguien considera necesario
realizar alguna modificacién. Como mencionamos, al hacer clic en Otras opciones de configuracion y
privacidad, se abre el cuadro de didlogo correspondiente. En la parte izquierda estdn las distintas
categorias en las que se dividen los temas y a la derecha las opciones de configuracidon que le
corresponden. Cada ajuste tiene una explicacidn breve de su funcion, la cual, en la mayoria de los casos,

es suficiente para tomar una decisidn al respecto. Intentemos ampliar un poco.
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« Configuracion

€03 PRIVACIDAD
General

Ubicacién

Camara

Micréfono

oz, entrada manuscrita y escritura
Informacion de cuenta
Contactos

Calendario

Mensajeria

Sefiales de radio

Otros dispositivos
Comentarios y diagndsticos

Aplicaciones en segundo plano

= (m] b

| Buscar una opcion de configuracion S

Cambiar opciones de privacidad

Permitir que las aplicaciones usen mi id. de publicidad para
experiencias entre aplicaciones (si esto se desactiva, se
restablece el id.)

@D Activado

Activar el filtro SmartScreen para comprobar el contenido
web (URL) que usan las aplicaciones de la Tienda Windows

@D Activado

Enviar informacion a Microsoft sobre cémo escribo y ayudar
a mejorar el tipeo y la escritura en el futuro

@D Activado

Dejar que los sitios web ofrezcan contenido relevante a nivel
local mediante el acceso a mi lista de idiomas

@D Activado

Administrar mi informacion de publicidad de Microsoft y de
otras personalizaciones

Declaracion de privacidad

aula
Y= Clic

Permitir que las aplicaciones usen mi id. de publicidad. Hace que las aplicaciones que muestran
anuncios lo hagan de modo mas personalizado, pues puede utilizar informacion colectada por
Microsoft respecto a consultas o habitos de navegacidn en Internet. Si te incomodan anuncios
personalizados, esta opcidn se puede desactivar.

Activar el filtro Smartscreen. Supervisa las direcciones URL de las aplicaciones de la tienda
Windows para comprobar si son sitios validos, sin contendio malicioso. Por definicidn, esta
opcién deberia estar siempre activa.

Enviar informacion a Microsoft sobre como escribo. Hay por supuesto una enorme diferencia
entre decir "cdmo escribo" a decir "qué escribo". La segunda opcidn daria realmente qué pensar
respecto a nuestro derecho a la privacidad. Sin embargo, esta funcién estd disefiada
simplemente para recolectar informacién que permita mejorar las funciones de Autocompletar
que podemos ver en el navegador Edge o en las opciones de blsqueda. Pero también podemos
decir que no pasa nada si se desactiva, asi de simple.

Dejar que los sitios web ofrezcan contenido relevante a nivel local. Esta opcién da acceso a la
lista de idiomas instalados en Windows. Si sélo tenemos instalado Espafiol (en cualquiera de sus
diversas regiones), el uso de esta opcidn tampoco es realmente preocupante en términos de

privacidad.

En la categoria Ubicacion, encontramos los siguientes ajustes:
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= Configuracién - [m] X

@ PRIVACIDAD Buscar una opcion de configuracion

General o .z
Ubicacion

Ubicacion Si esta configuracidn estd activada, cada persona que inicie
sesién en el dispositivo puede cambiar su propia

Cémara configuracidn de ubicacion. Si esta desactivada la ubicacién,
también lo estara para todos los usuarios que inicien sesion.

Micréfono
La ubicacién para este dispositivo estd activada

Vioz, entrada manuscrita y escritura Cambiar

Informacion de cuenta .
Cuando los servicios de ubicacion para esta cuenta estan

activados, las aplicaciones y los servicios que permitas

Contactos pueden solicitar la ubicacién y el historial de ubicaciones.
Calendario Ubicacion
@D Activado
Mensajeria
Si una aplicacidn esta usando tu ubicacién, veras este icono:
®

Sefales de radio

Otros dispositivos
Historial de ubicaciones

Comentarios y diagndsticos @@ scl
Cuando la ubicacién estd activada, fas Ubi ne: lecldas

para satisfacer las necesidades de tus aplicaciones y servicios
se almacenaran durante un tiempo limitado en el dispositivo.
Las aplicaciones que tienen acceso a estas ubicaciones

Aplicaciones en segundo plano

Como ya mencionamos, la ubicacion es necesaria para que algunas aplicaciones, como El
tiempo, nos ofrezcan un mejor servicio. En el cuadro de didlogo necesitamos activar, si lo
deseamos, la ubicacion por partida doble, una vez para el equipo (con el botén Cambiar) y otra
para el usuario, con el botén Ubicacién. Luego, si lo consideramos pertinente, podemos
seleccionar qué aplicaciones pueden usar o no nuestra ubicacion. Eso se consigue en la misma
ventana, desplazando la barrra hacia abajo y luego seleccionando en la lista de aplicaciones que

ahi aparecen.
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“ Configuracién - m} x
02 PRIVACIDAD Buscar una opcién de configuracién £
General Declaracion de privacidad
Ubicacion

Elegir las aplicaciones que pueden usar
Camara tu ubicacién
Micréfono 0 Buscar @D Activado
Usa el histonal de ubicaciones
Voz, entrada manuscrita y escritura E Camara de Windows @ Desactivado
Informacion de cuenta
Conector de aplicaciones (® ) Desactivado
Contactos
Correo y Calendario € D) Activado
Calendario T
Mensajeria Mapas de Windows @D Activado
Usa el historial de ubicaciones
S ERET E Microsoft Edge @D Activado
Los sitios aln necesitan
Otros dispositivos permiso
Comentarios y djagnésticosc@“"‘p" n LWL @D Activado
= Clic
Aplicaciones en segundo plano MSN Naticias @D Activado

Este mismo principio se utiliza para las siguientes categorias. Es decir, podemos decidir qué
aplicaciones pueden utilizar la Camara, el Micréfono, la Informacion de cuenta, Contactos,
Calendarios y Mensajeria. Obviamente, no podemos desactivar todas las funciones al respecto.
Por ejemplo, no tiene sentido utiizar la grabadora de voz de Windows para grabar algun audio,
sila aplicacion no tiene acceso al Microfono. Otras pueden desactivarse si se desea. Por ejemplo,
podemos establecer que absolutamente ninguna aplicaciéon tenga acceso a nuestra lista de

contactos.

Los temas de privacidad son, o deben ser, temas sensibles para cualquier persona, por supuesto.
En ese sentido, es importante definir qué parte de tu informacién no debe ser publica o disponible
para cualquier aplicacion bajo ninguna circunstancia. Eso incluye, por supuesto, contrasefas,
informacién bancaria y de ingresos, de salud, familiar, etcétera. Hay otro conjunto de datos que,
aunque consideramos privada, es publica, como el remitente registrado de nuestro domicilio para
diversos servicios, como luz y agua. Si deseamos ser estrictos con la privacidad, entonces no
sélo tendriamos que revisar con lupa las opciones de los sistemas operativos de todos nuestros
dispositivos, sino ademas con la informaciéon que compartimos con todas las entidades publicas
y privadas con las que tenemos contacto. Por tanto, no se trata de desarrollar ninguna paranoia
al respecto, sino de ser practicos a la hora de balancear qué informacion brindamos y qué

beneficios obtenemos de ello.
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Otro aspecto de la privacidad que hemos dejado al final tiene que ver no sélo con los datos que
nos definen de algin modo, como nuestra ubicacién, nombre y lista de contactos, sino también
con la informacién que dindAmicamente generamos. Por ejemplo, qué paginas visitamos de
internet, qué compramos, a quién le escribimos con mas frecuencia, en dénde estudiamos o
trabajamos, etcétera. Estas opciones implican una recoleccion permante de informacion
relacionada con nuestras actividades. Para muchas personas es comun que esa informacion la
brinden voluntariamente a través de las redes sociales. En el caso de Microsoft y Windows 10,
hay una opcion llamada Conociéndote que se encuentra en el cuadro de dialogo anterior, en la
categoria Voz, entrada manuscrita y escritura. Esta opcion puede desactivarse pulsando el botén
Dejar de conocerme. Luego tendremos que usar la opcién Ve a Bing y administra tu informacion

personal en todos tus dispositivos para eliminar la informacién que ya esté almacenada en la

nube.

&« Configuracion - m] >
&iéj‘ PRIVACIDAD | Buscar una opcién de configuracién £
General .

Conociéndote
Ubicacidn )
Windows y Cortana pueden llegar a conocer tu voz y
escritura para realizar mejores sugerencias para ti.
Camara Recopilaremos informacion como contactos, eventos de
calendarios recientes, patrones de voz y de escritura a mano,
Micréfono e historial de escritura.

Al desactivar esto también se desactivard el dictado y

SRR AL e Cortana, y se borrard lo que este dispositivo sabe de ti.

Informacién de cuenta Dejar de reconocerme
Contactos

Administrar la informacion de la nube
Calendario

Ve a Bing y administra tu informacién personal en todos tus
Mensajeria L

Mas inform 5n sobre la configuracidon de voz, entradas de
Sefiales de radio ldpiz y escritura
Otros dispositivos Declaracién de privacidad

Comentarios y diagnodsticos C@ "&"’I"f“"
= IC

Aplicaciones en segundo plano

Ahora bien, si sientes que no tienes realmente mucho que ocultar en tu vida y que confias en lo
gue dice la Declaracion de privacidad de Microsoft (que no recolecta informacion personal de
nadie), entonces debes activar ésta y otras funciones para poder utilizar Cortana, el asistente

personal de voz que hemos mencionado, que merece todo un apartado.

6.6. CORTANA
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Para utilizar Cortana se requiere la mayor cantidad de permisos de privacidad que cualquier otra
aplicacién. Precisamente se promueve anunciando que mientras mas sepa de ti, mejor podra
ayudarte. Debe conocer tu voz para entenderte, tu ubicacion por las razones ya expuestas, lo
que escribes, pues de otro modo no podria ofrecer respuestas. También debe poder mirar en tu
calendario para recordarte citas y eventos o para crearlos. Tiene que tener acceso a tus
contactos y, con el tiempo, a toda la informacion que sobre ti vaya acumulando Microsoft en la
nube. Pero, ademas, para poder utilizar Cortana debes iniciar tu sesién de Windows con una

cuenta de Microsoft.

Suponiendo que tenemos una sesion activa de Windows con una cuenta de Microsoft, debemos
volver al icono de configuracion del panel de busqueda. Hacemos clic en la caja de busqueda
junto al botén Inicio y luego en el icono Configuracién del panel. Si Cortana esta disponible en tu

region, entonces veras el botén para activarlo.

Configuracion

Cortana puede darte sugerencias, ideas,
recordatorios, alertas, etc.

(] s activa
( ) desactivado

Una vez activado, Cortana pide que aceptes el acceso que requiere a tu informacion personal.
Como dice el refran "Sobre advertencia no hay engafio". Aqui esta la lista de lo que Cortana

conoce y recopila.
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O

Antes de comenzar, necesitaré
algo de informacion.

Para obtener lo mejor de Cortana, Microsoft
recopila y usa informacion, incluida tu
ubicacion e historial de ubicaciones,
contactos, entradas de voz, historial de
busqueda, detalles del calendario, historial
de contenido y comunicaciones de los
mensajes y las aplicaciones, asi como otra
informacién almacenada en tu dispositivo.
En Microsoft Edge, Cortana recopila y usa tu
historial de exploracion. Siempre puedes
jugar con lo que Cortana recuerda en el
Cuaderno, deshabilitar Cortana en Microsoft
Edge o desactivarla por completo.

Declaracién de privacidad

awla
YT Clic

|3uscar en la web y en Windows

Como buen asistente, no sbélo debe conocerte, sino también debe saber como llamarte. Yo le he

pedido que en el ordenador de donde vienen estas imagenes me llame aulaClic.

O

Excelente. ;Como te gustaria
que te llamase?

VY S S S S S S S
m_fq
Q%Chc

Buscar en la web y en Windows

Omitir
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Una vez activo, comienza con algunas sugerencias mas o menos al azar en lo que se recopila

informacién del usuario.

El trafico hasta casa

@ Agrega tu direccion particular para
recibir actualizaciones sobre el
trafico.

Espectaculos
B "Cartelera Ocimax Palma de

Mallorca”

[ Diccionario
"Significado de realidad”

J‘] Musica
E-d "Reproduce todos laos
albumes” f,
P T iy
QY Clic

Ver mas consejos

]

Preglntame cualquier cosa

A partir de este momento, la caja de busqueda que hemos revisado en este capitulo se

transforma. Ahora presenta el siguiente mensaje.

Podemos seguir haciendo busquedas de archivos, carpetas y temas en internet, por supuesto,
como lo vimos en la primera parte de este tema. Por ejemplo, escribiendo una palabra en la

misma caja.
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Mejor coincidencia
logo_ac1_50.gif

Archivo GIF en Documentos
Ver foto

logo_ac1_50.gif

= =)
Archivo GIF en Imagenes
Ver foto

e L0go aulaClic.gif
Archivo GIF
Ver foto

Tienda

2 Logo Quiz Game

B 3D Logo Quiz

Web
L logoss
£ logo

L logotipos e~
-:Z._-‘-'}k:ﬁ Clic

E® Mis cosas 2 Web

logo L\}

También podemos plantear una pregunta verbalmente al micréfono de la computadora y Cortana
lo escuchara sin ningun problema, también ofrecera una respuesta auditiva, con lo que
conoceremos la voz de Cortana. Esta voz cambia, por supuesto, de idioma a idioma y dentro de
un idioma de regidn a region. Podemos hacer una pregunta directamente pulsando el icono del
micr6fono de la caja de busqueda. También podemos poner a Cortana en modo de escucha

diciendo "Hola Cortana". Lo primero que le hemos preguntado es ¢ Cémo me llamo?
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:Como me llamo?

Y, al parecer, siempre tiene una respuesta sin importar lo que queramos preguntar. Observa la

pregunta en la caja inferior.

- aula

#Qué edad tienes?

Claro que echa mano a busquedas en Internet si nuestras preguntas son algo mas complejas.

Pagina 102 de 216



Aqui tienes el significado de
realidad.

realidad
MNOMBRE FEMENINO
1. Existencia verdadera y efectiva de
algo o alguien.
la Ginica realidad que con

Ing ':lr.'”:"iiik-““.t;i

) == Clic

2. Cosa que existe en el mundo real.
el artista pinto las mas negras

de su pals.

3. Conjunto de todas las cosas
existentes en el mundo real.

este libro SUPONE una ni

Define realidad. .

Ahora bien, ¢qué puede hacer un asistente virtual por nosotros? Una buena idea de la cantidad
de informacion que puede proveer Cortana esta en los nuevos iconos que aparecen en el propio
panel de busquedas, con el segundo icono, Cuaderno, tendremos las siguientes opciones.

Cuaderno
R= Sobre mi

Cuentas conectadas

8B
£33 Configuracién

Comida y bebida

Y

Consejos de Cortana

Desplazamientos

¥
W
T Deportes
=
g

k El tiempo

4l Finanzas

—_aula
"I .;-‘&‘l‘-
. BT Clic
Noticias

O

Peliculas y television

ﬁ Reuniones y recordatorios

i Pregintame cualquier cosa )
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El tercer icono nos provee de una agenda que nos recordara lo que registremos en ella.

Recordatorios

Todos Hora Lugar

@ Cita con el Dentista
v

Historial

Seleccionar | Agregar

i Preguntame cualquier cosa

Si, ademas, nos identificamos con nuestra cuenta de Microsoft en distintos dispositivos, entonces
esta agenda y sus respectivos datos y servicios, estaran presentes en ellos. Como veremos mas
adelante, podemos incluso, sincronizar esta informacién con teléfonos con sistema operativo
Android y iPhone, siempre y cuando también se conecten a Internet, pero ése sera motivo de
estudio mas adelante. En tanto, en sintesis, para usar Cortana hay que saber que si hay una
cuota de privacidad que hay que ceder a cambio de servicios de informacion personalizados en
los que podemos apoyarnos para nuestras actividades cotidianas. La decisién, por supuesto,

depende de cada quién.

UNIDAD /. APLICACIONES INCLUIDAS
EN WINDOWS 10

7.7. RECORTES

Otra de las herramientas que encontramos en Accesorios es la llamada Recortes. Es una

&
QSQ

herramienta sencilla pero muy Gtil para hacer capturas de pantalla.

Al abrirla, la pantalla se vuelve translicida. Si realizamos una seleccién con el cursor, la zona

seleccionada se abrir4 en un editor basico de recortes. En él podremos subrayar o escribir a
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mano alzada sobre la imagen y guardarla en el formato que queramos: GIF, PNG, JPG y MHT.

También podremos enviarla por correo electronico.

% Recortes — ¥

@,ﬂuwo » | ) Aplazar ~ |£| Cancelar "_ Opcmnes

}UIC

Arrastre el cursor al area que desee :apturar

7.8. REPRODUCTOR DE WINDOWS MEDIA

Windows Media es el reproductor y biblioteca multimedia de Windows. Con esta aplicacion
u )

Las bibliotecas de contenido multimedia (imagenes, musica y videos) se agregan directamente

podremos clasificar y escuchar masica, ver videos, imagenes, etc.

al Reproductor Windows Media. De esta forma resulta mas comodo ir ejecutando los archivos

que nos interesen desde el propio panel de navegacién del programa.

Con este reproductor, aparte de tener nuestra multimedia completamente organizada, podremos
pasar nuestros discos de musica al equipo, convirtiéndolos en mp3 por ejemplo, y viceversa,

crear discos con la musica del equipo que podremos reproducir en cualquier otro aparato de

sonido..
> Reproductor de Windows Media = O >
@U b Biblioteca » Musica » Toda la midsica Reproducir Grabar Sincronizar

 HH]
4

o ~l@

A

Organizar »  Transmitir *  Crear lista de reproduccion -

EY Luis Gonzélez Ambient mood
w [k| Listas de reproducc Celtic Ambient 1 Celtic Heartbeat Pt.1 804 el
¢} Berliner Philharr Ambient mood 2 Lament 10:05 W
v Jd Musica New Age 3 Children of the Mist T:49 gt
& Intérprete o 2002 4 Blackwater Road 8:25 Wid
(=) Album 5 Celtic Heartbeat Pt.2 727 Wl
) Género 6 Mountains of Heylor 536 Ia
& Videos 7 £a4é
=] Imagenes T T ®
Beethoven Symphony... §
fi* Otres biblictecas ’ h Barenboim
Clac<ical v

LY O |\ i ||@.I ] ,.I § —— :.-

En la parte superior derecha encontramos las opciones principales en forma de pestafas:

Reproducir, Grabar y Sincronizar.
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Reproducir: Podemos crear una lista de reproduccién arrastrando directamente las canciones
hasta la zona de la pestafia Reproducir. También se pueden crear desde el panel de la izquierda.
Podemos darle un nombre a la lista de reproduccion para guardarla y escucharla en otro
momento.

Grabar: Nos permite grabar a un CD las canciones que arrastramos hasta la zona de esta

pestafia. También podemos grabar una lista de reproduccién ya creada anteriormente.

Sincronizar: Si conectamos un reproductor de mp3 o mp4 mediante su cable USB al ordenador,
nos permite sincronizarlo de forma que copie las Ultimas canciones que hemos agregado a la

Biblioteca y que no se encuentran adn en el reproductor portatil.

Si quieres conocer mas a fondo esta aplicacién, en una unidad posterior la explicamaos, junto con

nuevas aplicaciones multimedia que vienen con Windows 10.

7.9. CENTRO DE MOVILIDAD PARA PORTATILES

El Centro de movilidad de Windows solo esta disponible para equipos portatiles, y en él

encontramos las opciones que mas frecuentemente tenemos que modificar en estos equipos.

Por ejemplo, desde aqui podremos cambiar algunas opciones para ahorrar bateria, conectarnos

a redes inalambricas o conectar un monitor externo.

@ Centro de movilidad de Windows — >

MNinguna

: ; S Carga completa
ﬁ Erille de pantalla '\_) [ Silencio t?.b (100%) S pantalla

conectada

. . |Equi|ibrad0 ~ Conectar pantalla

Erillo Velumen Estado de |a bateria Pantalla externa

Mo hay perfiles g
@ de P~ Mo se estd
U=y presentando

sincronizacion

Configuracidn Activar ®@ CIic

Centro de sincronizacién Presentacion

Q

Estas opciones variaran dependiendo del portatil y puede que al fabricante del mismo afiada

algunas mas.
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7.10. MICROSOFT EDGE

Microsoft Edge es el navegador web que incluye Windows.

Su funcién es la de permitirnos visualizar paginas web, siempre y cuando dispongamos de
conexion a Internet, o visualizar paginas que tengamos guardadas en nuestro ordenador, en este

ultimo caso no se utiliza ninguna conexidén a Internet.

Observando la ventana de arriba a abajo encontramos:
[9C wascrc cormcnserter x F - o X |
“— r O sl eyingenem w = @ O
= Priesera visia?
E La primea wab an enpafiol sobee - Dt
@ 4 Cursos de informatica gratuitos -
Clic === o

C de C tacic
ursos de Computacion

Aprence 3 USar k) CompUtadons Bcll y ripito con nosotros.

Cursos adackc Curses colaboradores Artiouios Sabecchn hutorales Creative Commaons Wershones anberiores.
ar all
& cursos + SO0 LS
programas en ii Acceso gratis a los cursos on-line 1 si * D:"‘"'““f' el
UsB Aprender o5 mis Mol que nunca. Vissohnodakes Vides du i satnink Ao
8 GB !: JI Desde 1559, la emafianca do calidad ol alcance de indos. Animacionss sn PowsPoint B
013 o ragadc. B0 progrmean
* Access 2013 * OpenOffice 1.1 P S SIS SDEE
i o i KR
* CorelDvaw X7 @ * Outlook 2007 « Vidsos de selaClc sn
* Dreamweaver CC @ * Phginas Web dm
. -
Excel 2013 Phatoshop CC \,_;Ei CHE: entos Fows
* Folografia-Photoshop * PowerPaint 2013 v Conbaclar
* Flash C35 " SOL Sarver » Pregunias mis

frecuenies
B Bl e AR PETT R . | !

- Las pestafias con las que podemos tener abiertas varias paginas a la vez, una en cada solapa,

para ir alternandolas.
- Los botones adelante y atras para desplazarnos entre las paginas que hemos visitado.

- La barra de direcciones, donde se escribe la direccion web (url) de la pagina que queremos
visitar o visualizamos la de la pagina que estamos visitando en ese momento. Esa misma caja

funciona como caja de bdsqueda en Internet.

- La barra de herramientas en la que se sitian diversos botones y menus Utiles para la

navegacion por Internet: favoritos, herramientas, etc.

- La zona para la exploracién web, en que se abre la pagina visitada como tal: en este caso

estamos viendo la web de aulaClic.
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La novedad mas interesante de este nuevo navegador de Internet es que es posible afiadir
diversos tipos de anotaciones a las paginas visitadas. Dichas anotaciones pueden grabarse de

modo que estaran presentes si volvemos a la pagina.

A

de herramientas, lo cual afiadird una nueva barra con los boligrafos y marcadores para crear las

Para crear una anotacién a una pagina web, debemos pulsar el icono que esta en la barra

anotaciones, borrarlas o crear un recorte de la pagina. Del lado derecho, tenemos un icono para

grabar lo que hayamos afiadido y otro mas para compartirlo por diversas vias.

aC curso FERL I EENE M @ SinEmbargo MX | Period

D AC B : a 13 de Diciembre de 2015

e

iNO HAY QM) PERDERSELAY|

I 1.t mitcnes | [CIERTEN | 692 K seguitares

] YT Clic
PMDAradn m.

En el momento de grabar una pagina con anotaciones, podemos asimismo crear una lista de

lecturas pendientes en Internet.
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ﬁ | Salir

VE| W =

OneMaote Faworitos Lista de lectura

asfa
SE e R

Irwcdard 10 Dbropar bwrsreann i1}
| 7 [} &
+ Coloca os lugares
Algue smas en &l mapa.
-
. Mg bt R U S W PN W o MOk L e O e O 1) IRE 4 e e

pAISCiursiS A PAen AT B CERIARAY BF FIN VI I e SO IEERATE VTN § VR e 1o
01 Disge a mana akrads ﬁ.

“ud b @ ied b o E B oWt Mleea Alucs

L, ¥ ieaga hacm o veord b hala p eari o el
liia i caree o e oo e g

it s g - b bt

Mombre

Motas web: Curso gratis de CorelDraw X7.

5
O Clic

Agregar Cancelar

Indepedientemente de la lista de nuestros sitios favoritos, podremos volver a nuestra lista de
lectura con el menu principal.

I
N

x E O U -

LISTA DE LECTURA

Hoy

e

Motas web: Curso gratis de CorelDraw
ME{E_E ¥7. aulaclic, 10 - D|bu librepente

Clic

Otra novedad a resaltar es que podemos consultar cada pagina en Modo de lectura.
Desapareceran las imagenes que no pertenezcan al contenido, encabezados y otros elementos
de la pagina para concentarnos en la lectura. Para darnos una idea veamos el siguiente ejemplo.

Tomemos una pagina del curso de CorelDraw de aulaClic. En su forma normal, la pagina se ve
asi:
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aC curso gratis de CorelD X+

m]
— > O aulaclic.es/coreldraw-7/t_10_1.htr m = @A O

Unidad 10. Dibujar libremente (1)

NUEVA CHEVROLET S10* 2016

Podemaos dibujar libremente haciendo de cuenta que nuestro mouse s un l3piz. Los disefios que creas con un Idpiz en una hoja,
perfectamente los puedes realizar en CorelDRAW X7. Existen varias formas de dibujar libremente. Vamos a ver cuales son

10.1. Dibujo a mano alzada @

Para dibujar a mano alzada debes seleccionar la heramienia Mano Alzada “1,\‘ ¥ luego haces clic sobre la hoja y amasiras el raton
dibujando como si fuese con un ldpiz.

Observa la imagen de la derecha.

En el corazdn puedes observar que hay cuadraditos blancos, los cuales comesponden a los nodos que se han generado al dibujar con
la herramienta Mano Alzada  © - " *

e
Fl

A través de la heramienta Forma | fy 4

alt
puedes modificar esos nodos para oblener un

- ' @% .
corazbn con lineas mas estilizadas. :Elm, . CIIC .

5i haces doble clic sobre uno de los nodos |, '
con la herramienta Forma 4y, eliminas ese

il
Al pulsar el icono , la pagina cambia del siguiente modo:
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aC Unidad 10. Dibujar ibrer X =+ _
é b O aulaclic.es/core w-X7/t tr [H ﬁ
Unidad 10. Dibujar libremente (I)

]
®
& o

aulaclic.es

Podemos dibujar libremente haciendo de cuenta que nuestro mouse es un lapiz. Los dise-
fos que creas con un lapiz en una hoja, perfectamente los puedes realizar en CorelDRAW
X7. Existen varias formas de dibujar libremente. Vamos a ver cuales son.

10.1. Dibujo a mano alzada

%, Paradibujar a mano alzada debes seleccionar la herramienta Mano Alzada y luego
haces clic sobre la hoja y arrastras el ratén dibujando como si fuese con un lapiz.

Observa la imagen de la derecha.

En el corazén puedes observar que hay cuadraditos blancos, los cuales corresponden a

los nodos que se han generado al dibujar con la herramienta Mano Alzada .

A través de la herra-

v W Tiradinss de cune *», mienta Forma,
. . . puedes modificar esos

/ ' nﬁdg@ er un
e =" Ic
- @ nales st COorazon Ccon lineas mas

. ® s d estilizadas.
ey oy TEEmae)

Finalmente, podemos pulsar el icono ﬁ , €l cual abre el panel de notificaciones de Windows

con las opciones que tengamos activas para compartir la pagina.

Compartir

Curso gratis de CorelDraw X7. aula...

ﬁ Correo
ma. OneNote

Twitter
.

7.11. NOTICIAS, EL TIEMPO, DINERO Y DEPORTES.
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Una mas de las muchas novedades de Windows 10, aunque ya incluida desde la version 8, es
la presencia de aplicaciones con informacion en linea. Gracias a ellas podemos mantenernos
permanentemente informados de temas como las noticias del dia, el clima, la evolucién de la
bolsa de valores y los deportes, aunque no Unicamente. Estas aplicaciones se encuentran tanto
en la lista del menu Inicio, como en los azulejos o "Tiles", en donde, ademas, podemos ver una

miniatura de su contenido.

Jugar y

> El Tiempo

- L5l
® © =
Kbox e Liaricrs Dalirdar A ™

Cluéd atperar
luegode la

subida de tasas | |
de la Fed ¥ Ba...

!
Mirrnzaft Frine Dinera | || Nfhicias

Grabadora de vor
1 12 1

aYal .

A [

San Pedro Gar...

®

Alarmas y reloj

Herramientas admanistra...

© Intraduccion

En cualquier caso, al hacer clic en alguna de estas aplicaciones, se abre una ventana en donde
no so6lo podemos ver la informacién que ofrece de manera extensa, sino ademéas podemos
configurarla para precisar los datos. Es decir, por ejemplo, podemos seleccionar la ciudad de la
cual qgueremos saber el clima, el deporte y liga que nos importan o el aspecto de las noticias a
leer. Todas las aplicaciones tienen la misma estructura visual. Cuentan con una barra lateral del
lado izquierdo con un mend compuesto por una serie de iconos, cada uno con diversas opciones

para configurar la informacion a presentar.
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El Tiempo

6 Prevision

Rio de Janeiro, Brasil

o C
F
o e

Muy soleado

- . :
Sensacibn térmica 41°  Viento h26km/h  Bardémetro 1010,00 mbar
Visibilidad 10 km  Humedad 63%  Puntode rocio 25°

do. 20 lu. 21
ral S
32° 2° 327725

Parc, soleado Muy scleado Muy soleado

Por horas 4 Resumen

7.13. CORREO, CALENDARIO Y CONTACTOS

.y
I~

Calendano

Correo, Calendario y Contactos son tres aplicaciones que si bien pueden ejecutarse de manera
independiente, estan vinculadas entre si.

Correo, como su nombre lo indica, es una aplicacidn que sirve para consultar, leer, mandar y
recibir correos electrénicos. Su antecedente, por supuesto, es la aplicacion llamada Outlook. Este
version tiene la peculiaridad de que permite integrar, en la misma aplicacion, las cuentas de
correo web que tengamos. Es decir, si tenemos cuentas de Yahoo, Gmail y algunas otras,
podemos afiadirlas a la aplicacion y asi tendremos todo nuestro correo electrénico en un sélo
lugar.
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Por su parte, Calendario es la agenda que nos permitira registrar citas y eventos. Finalmente,
Contactos mantiene un registro de los contactos existentes en nuestra cuenta de correo, asi

como los que indiqguemos en el Calendario.

Como hemos mencionado antes, éstas son tres de las diversas aplicaciones que requieren que

iniciemos sesién en Windows 10 con una cuenta de Microsoft.

Cuentas

Primero es lo primero. Vamos a agregar sus cuentas.

yahoo.com

+  Agregar cuenta
O

Listo

Bienvenido

Este calendario limpic y moderno es
perfecto para los eventos cotidianos.

ntroduccidn

En el caso de la aplicacién de correo, la propia cuenta de Microsoft sirve para obtener un servicio
de correo electronico, por eso la pantalla inicial muestra la cuenta por default. Si afiadimos otras
cuentas de correo, la bandeja de entrada mostrara entonces los mensajes de todas las cuentas
combinadas, lo que facilita el acceso y administracién. Sin embargo, otra vez, eso implicaria
ceder la informacién de las contrasefias de nuestras cuentas de correo (de Gmail, por ejemplo),
a una aplicacién de Microsoft. Ademas, una vez que la aplicacion tiene acceso a nuestro correo
de Gmalil u otros, obtiene y organiza todos los contactos en la aplicacién de ese mismo nombre,

Contactos.
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Una vez indicadas las salvedades que suelen inquietar a los usuarios, veamos la aplicacién de

Correo en primer lugar.

Bandeja de entrada - Outlock - Comreo - O b4
Blsgueda L) |
Bandeja de entrada Todo
Outlook
casmosi2 @yahaoo.com
~] Carpetas
Bandeja de entrada
dores Ma se ha encontrado ningn elemento para mastrar agqui

Elementas emiadas

En el panel de la izquierda podemos ver:

+ Correo nuevo: Permite escribir nuevos mensajes

Cuentas: Muestra una lista de las cuentas de correo electrénico que hemos afadido a la

aplicacion.

Carpetas: Son las carpetas tipicas que permiten organizar los mensajes de correo electrénico:

Bandeja de entrada, bandeja de salida, borradores, etcétera.

En la parte derecha veremos las elementos que correspondan en funcion de lo seleccionado a
laizquierda. Por ejemplo, si hacemos clic en alguna carpeta, veremos los mensajes que contiene,
lo mismo si hacemos clic en una cuenta distinta, etcétera. Para ver un correo en particular,

hacemos clic en él y el &rea de la derecha mostrara el contenido, por supuesto.

Abajo tenemos una pequefia barra con iconos para el uso de la aplicacion. Desde ahi podemos
activar la aplicacion de Calendario, pulsando en su icono, asi como abrir la Configuracion del
correo. La aplicacion de Calendario, como veremos un poco mas adelante, tiene una barra

idéntica.
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Al pulsar en el icono de configuracion (el engrane de la derecha), se abre un menu en la ventana
con el que podremos dar de alta otras cuentas (o eliminarlas en cualquier momento), personalizar

la aplicacién, configurar respuestas rapidas, etcétera.

Eandeja de entrada - Outhook - Comreo - O e

Busqueda

Configuracion

Bandeja de entrada
Administrar cuentas

Personalizaciin

Outlook
cosmos02 @yahao.com Acciones rapidas
| Carpetas Respuestas automaticas
Bandeja de entrada Lectura
Mo 52 ha enconig
Firma

Motificaciones
x O.u-ﬂ:l-
. E :_31- M
& Clik conversacisn

Segundad de comeo electrdnico

Por su parte, Calendario permite registrar y consultar citas y eventos. En la unidad anterior
registramos una cita facilmente a través de Cortana, la cual quedo en nuestro calendario, por lo

que su uso es particularmente sencillo. Al abrir la aplicaciéon tenemos la siguiente apariencia:

Tedeos los calendarios - Calendaric - u] x
- < enero de 2016
01/
16
18 Cita
epeds
T Clic

Los dias con citas registradas pueden verse facilmente toda vez que la aplicacion los resalta. A
su vez, con un clic en cualquier dia se abre el formulario que nos permitira registrar nuevas citas,

aunque,como ya vimos, podemos simplemente decirselo a Cortana. A su vez, Cortana también
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nos permite consultar la agenda del dia, pero un clic sobre el calendario también nos ofrece una

vista de los eventos registrados.

Todos los calendanicos - Calendario

Jueswes, 21 de enero de 2016

@ Calendario de Luis Manuel - Qutlook  ~

' Todoel dia

CLMFG-
Clic

25 26 27 28 29 30 3

21

Finalmente, la aplicacion Contactos nos permitira consultar las listas de correos y nameros de

personas que registremos en cualquiera de nuestras cuentas, eso incluye el Calendario, las

cuentas de correo afiadidas, Teléfono, Skype, etcétera. Como dicha lista puede llegar a crecer

de modo considerable, la aplicacién destaca una caja de busqueda para facilitar las consultas de

datos.

Contactos

CONTACTOS

Buscar

Mostrar algunas cuentas

Y Ci

Obviamente, en la misma aplicacion podemos afiadir contactos nuevos, que a su vez apareceran

en el resto de las aplicaciones mencionadas. Todo siempre bajo la premisa de que estamos en

una sesién con una cuenta de Microsoft. Al pulsar el boton + se abre el formulario para indicar el

contacto.
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Contactos - o x

MUEVO CONTACTO (OUTLOOK) X

III Agregar I"I
\ foto |

Teléfono mdwil ~~

+ Teléfono

Correo electronico personal ~-

+ Comeo electrénico ¢ @‘E‘I‘F‘E

+ Direccitn

7.14. ALARMAS Y RELOJ

Alarmas v reloj

Alarmas y reloj es una aplicaciéon que ofrece mas que la hora y alarmas para despertar.

Sus funciones, aunque son muy sencillas de utilizar, también ofrecen horarios internacionales,
un temporizador y un cronometro. Al abrirlo, muestra una interfaz minimalista similar a toda la

generacion de aplicaciones que vienen con Windows 10.

Veamos:
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Alarma Raeley interms- Teenpeari- P rehiatn -

6:00 _ .
Buenos dias m Activado |
Dias laborables

7:00

Comienza a ser tarde m Activado

Solo una vez

e d.l.l.tIJ.

BES" Clic

Ly
11|

Los botones que estan en la esquina inferior derecha nos permite afiadir y eliminar elementos.
Con el signo + afiadimos alarmas y con el siguiente icono podemos eliminarlas. Sin embargo, la
limitante de las alarmas es que el dispositivo necesita estar encendido para funcionar, por lo que
como despertador no parece muy util. Por otra parte, también tenemos un reloj internacional. De

nueva cuenta, el signo mas nos permitira afadir sitios.

Alperbd y feley — u] X
© % & @
Alarna  Relojinterns-  Tempon-  Crondmetng

cional Zacor

16:08
s

o NG

15:08
Heea bacal

dorming vl

— H.I.I.EJ.
Y Clie
&

El temporizador es un conteo regresivo, Util, por ejemplo, si dejamos algo en la cocina mientras
trabajamos con la computadora. En tanto que el cronémetro tiene una precisién hasta de

centésimas de segundo.
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Alarmas y reloj - (m} X
() % (] &
Alarma  Reloj interna- Tempori- Crondmetro
cional zador
. L]
00:10:00
O > '
Cuenta regresiva
00:10:00
aula
:_h'f;‘??aic .

UNIDAD 8. APLICACIONES DE OFFICE

8.1. INTRODUCCION

Uno de los complementos de software mas comunes en todas las versiones de Windows es el paquete de
aplicaciones llamado Microsoft Office. Es tan comun ver Office instalado en equipos PC con Windows que
muchos usuarios confunden unos y otros. Hay quien piensa que las aplicaciones de Office son parte
inherente del sistema operativo Windows. Y no faltan los casos drasticos que lo consideran al revés, que
Windows es una aplicacion mds de Office. Eso se debe con frecuencia al hecho de que muchos
ordenadores los venden con Microsoft Office instalado. A veces, con licencias de prueba de corto tiempo

y en otras como un paquete que incluye las aplicaciones completas.

Office Online

Microsoft Office y Windows 10 no son la excepcién. Es un complemento de software muy comun, pero
en realidad independiente al Sistema Operativo. Microsoft Office es un paquete que incluye el procesador
de palabras Word, la hoja de calculo Excel, el generador de presentaciones en pantalla PowerPoint y, en
algunos casos, un manejador de bases de datos llamado Access, entre otras aplicaciones secundarias que

suelen afiadirse segun la version de Office.

8.2. VERSIONES DE OFFICE
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Cuando adquirimos un ordenador con Windows 10, sin Office instalado, vemos sin embargo una
aplicacién entre las baldosas del menu Inicio denominada Obtener Office, lo que refuerza la impresidn de

que Office es parte de Windows, aunque no sea asi.

J

Obtener Office

Su funcidn, por simple que parezca, es facilitar la adquisicién de Microsoft Office por parte del usuario. Al
hacer clic en él podemos ver la oferta del dia, por decirlo de ese modo. Sin embargo, lo que otros usuarios
pueden obtener puede diferir en funcion del pais. Incluso, en una misma region, puede cambiar con el
tiempo. Al momento de escribir estas lineas, al hacer clic en la aplicacién, abrié una ventana con una

oferta:

) Office

No tiene la versidon mas reciente de Office.
Actualice hoy mismo y ahorre el 50%.

ACTUALIZAR AHORA

iHecesta Office 368 para fu negoco?

Actualice 3 Office 365 Personal y obtenga

Al pulsar el boton Actualizar ahora, se abrird la pagina para comprar Microsoft Office en linea. La idea no
es que repasemos un comercial en donde intentan vendernos el software, sino que podamos identificar

las alternativas que tenemos respecto a él en lo que a Windows se refiere.

Actualmente hay, basicamente, cuatro versiones de Office, cada una con algunas variantes menores que
incluyen mas o menos aplicaciones: Office 365, Office 2016, Office Mobile (en realidad, se trata de las

versiones para dispositivos moviles de las aplicaciones por separado) y Office Online.

e Office 365 es el producto mas completo y se vende con licencias de un mes o de un afio. Al

adquirir una licencia por cualquier periodo, lo que se obtiene es la versidn instalable para uno o
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varios equipos (segun el pago) de Excel, Word, PowerPoint y otros programas, mas otros
servicios: almacenamiento en la nube, tiempo para llamadas a través de Skype y todas las
actualizaciones de Office que surjan en el periodo de vigencia de la licencia. En otras palabras, lo
que Microsoft vende es el servicio de mantener el software permanentemente actualizado y
algunos extras de servicios en linea.

e Office 2016 es simplemente la versidn actual de Office. Se obtienen las versiones instalables de
los programas que lo componen, pero el usuario no tiene derecho a ninguna actualizacion a
versiones posteriores. Si éstas surgen, debera pagar aparte por ellas. Tampoco tiene acceso a
todos los servicios en linea que ofrece la versién 365, aunque si puede almacenar sus
documentos en la nube a través de OneDrive. Su ventaja es que una vez adquirido, su licencia no
caduca como la versidn 365.

e Office Mobile es en realidad las versiones reducidas de Word, Excel y PowerPoint que pueden
descargarse por separado en smartphones con Windows, iPhone y Android a través de sus
respectivas tiendas de aplicaciones, de Microsoft, AppStore (de Apple) y Play Store (de Google).
Permiten abrir y editar documentos, asi como almacenarlos en la nube siempre y cuando lo
hagamos desde los mismos smartphones. Requerimos usar la misma cuenta de Microsoft que
usamos en nuestras sesiones de Windows para poder tener acceso a nuestra unidad de OneDrive
en la nube y ahi abrir y grabar nuestros archivos, por lo que también es necesaria una conexion
a Internet activa. Curiosamente, también es posible instalar las aplicaciones "mobile" de Word,
Excel y PowerPoint en nuestra PC con Windows 10, lo cual nos permitira abrir sus respectivos
archivos, pero no nos permite realizar tareas de edicidn. Es decir, las aplicaciones mobile de estos
programas son mas Utiles, precisamente, en dispositivos moviles de menor tamafio, no en
ordenadores de escritorio ni laptops portatiles.

e Finalmente, desde nuestra PC con Windows 10, que es lo que nos importa en este momento, con
una sesion activa con nuestra cuenta de Microsoft y una conexidn a Internet, podemos usar las
versiones en linea de estos programas de manera gratuita. No tienen las funciones que tienen
las versiones instalables de Office 365 y 2016, pero permiten crear documentos con una
presentacion razonablemente buena e incluso colaborar con otras personas en su elaboracién
en tiempo real. Los documentos se graban de manera automatica en nuestra unidad de
OneDrive, aunque, como sabemos, podemos después copiar dichos archivos al disco duro de
nuestro ordenador personal. De ese modo, no necesariamente debemos comprar alguna de las
versiones de paga de Microsoft Office. Tal vez no sea la solucion ideal, pero funciona en tanto

haya una conexidn a Internet funcionando.

Una vista sintética de estas versiones y sus diferencias podemos obtenerla en la siguiente tabla:

Tabla comparativa de versiones de Office
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Office 365 Office 2016
De paga Si Si
Instalable en el ordenador Si Si
OneDrive Si ampliado Si ampliado
Skype Si Si
Actualizable Si No
Soporte técnico Si Si
Todas las funciones de edicion Si Si
Todas las aplicaciones Si Si

8.3. LA VERSION ONLINE DE OFFICE

Mobile

No

Si

Si limitado

No

No

No

No

No

Online

No

No

Si limitado

No

No

No

No

No

Por tanto, sin adentrarnos mas en el mundo de las aplicaciones de Microsoft Office, podemos

decir que la version Online es a la que podemos acceder como usuarios de Windows 10 usando

nuestra cuenta de Microsoft para crear, grabar y compartir archivos sin gastar dinero. Podemos

ir directamente al sitio www.office.com e iniciar sesion.
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] Office Onne de Micros. = | = - o x|

Planiillas Complementos Ko B cuents Ermiciar sesidn

El nuevo Oﬁce. Pz
Hace mas facil trabajar en equipo.

Matias

B aula
Y= Clic

Obtener el software de escritorio

Instale Office para su PC o Mac y obtenga 1 TB de almacenamiento en linea.

Version de prueba gratuita para el hogar Version de prueba gratuita para empresas

Una vez indicado nuestro usuario y contrasefia, veremos las aplicaciones disponibles para esta

version, asi como los documentos que tengamos almacenados en nuestra unidad de OneDrive.
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1 office Online de Micros = | 4+ _ o »

< ' () B office.com j i = :‘ﬁ -ﬁ

L?'”Il_': : Luis Manuel G

PowerPoint

Sus documentos en linea recientes Se abrié por (iltima vez

Cabe decir que cualquiera de estas aplicaciones se ejecuta en el propio navegador, por lo que
es preferible en estos casos usar Edge, para asegurar una compatibilidad total de las
aplicaciones. Un documento abierto en Word Online tiene la siguiente apariencia.
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En la imagen anterior podemos ver que Word, asi como Excel y PowerPoint online, trabajan con

una apariencia muy similar a las versiones instalables del programa. Es decir, tenemos una Cinta

de Opciones en la parte superior, con él podemos establecer distintas fuentes, usar estilos de

parrafo, insertar imagenes, encabezados y pies de pagina y algunas funciones mas. Como ya

mencionamos, las versiones completas tiene un buen namero de funciones adicionales, pero

éstas son suficientes para crear documentos con buena presentacion. Por ejemplo, en el

documento anterior, nos falta afiadir un titulo y darle una mejor presentacion. El resultado final

se veria de este modo usando estilos de parrafo.
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Ademas, no necesitamos limitarnos a nuestras capacidades de disefio para crear un documento atractivo.
Tanto Word, como Excel y PowerPoint online incluyen plantillas que podemos utilizar para crear
documentos nuevos. En el caso de Excel, por ejemplo, al crear un nuevo documento, podemos ver la

coleccién de plantillas que podemos utilizar.

(] Cefice Online de Microsoft: | (] sicrosoft Word Oeliee - T | Ol Prueba con imageninsertac [ Microsoft Exoel Onine - %X 4 - x

o
O |A vecom ¥ = B O

AT, 2 15N, A 2k SMTy MOTE X

Luis Marruel Gonzdlez Nawva | Sign out

Totsd 3 Lt

Merw Blank workEsok Mk & Lit Teaal & L

o - L

Track Wy Tatks Mansge My Moy @%_ﬂh
Clic

..
ETr——

Al seleccionar cualquier de ellas, nos servird para desarrollar nuestras propias hojas de calculo en este

Ccaso.
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Como vimos en una imagen anterior, la coleccién de programas de Office Online no se limita a los ya

conocidos Word, Excel y PowerPoint. Desde ahi también tenemos acceso a algunos mas.

Usar las aplicaciones en linea

wE @ NE]

‘Word X PowerPoint CneMote

Calendario Onelrive

e Word. Procesador de palabras
e  Excel. Hoja de calculo

e PowerPoint. Generador de presentaciones en pantalla.
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e OneNote. Permite organizar las notas e ideas que vayamos generando e incluso compartirlas en
trabajos multiusuario.

e Sway. Es un nuevo e interesante programa que permite generar narraciones digitales para la
web.

e Correo, Contactos y Calendario. Son iguales a las aplicaciones que vimos en la unidad anterior,
pero en linea. Es decir, funcionando desde el navegador.

e OneDrive. Es nuestra unidad de almacenamiento en la nube.

e Docs.com Es un servicio para compartir documentos con otros usuarios.

Estas aplicaciones, por supuesto, son motivo de diversos cursos en aulaClic.

Finalmente, siempre es importante comentar que si no disponemos constamente de una conexion a
Internet, o ésta no es lo suficientemente rapida o estable, entonces debemos optar por versiones
instalables de estos programas. Sin embargo, si no nos es posible comprarlos por motivos econémicos,
tenemos paquetes similares de aplicaciones en el mundo del software libre. Dos de los mas conocidos son
LibreOffice y OpenOffice, que pueden descargarse y usarse de manera gratuita desde sus respectivas

paginas en Internet.

La mayoria de las personas tenemos la tendencia a personalizar nuestro entorno, a imprimirle
un sello personal hasta donde nos es posible. Desde la fotografia de la familia en el escritorio de
la oficina, pasando por el adorno en el auto o el cuadro en la sala de la casa siempre buscamos
distinguir el ambiente con algo que nos resulte significativo. Lo mismo ocurre con Windows. Si
vamos a trabajar con nuestro ordenador por periodos largos de tiempo, éstos serdn mas

agradables si se componen de elementos que nos resultan familiares y/o agradables.

El sistema operativo Windows siempre ha sido personalizable en muchos sentidos. Podemos
cambiar las imagenes de fondo del escritorio y, ahora, de la pantalla de bloqueo. También
podemos modificar la combinacién de colores que componen las ventanas, los menus y otros
elementos.Podemos cambiar el icono de un programa por otro, etcétera. Sin embargo, muchos
usuarios son reticentes a realizar incluso el mas minimo cambio en sus ordenadores ante el
temor de afectar su funcionamiento. Ante ello, es importante destacar que esos cambios no
afectan el rendimiento del sistema ni pueden llegar a afectarlo de algiin modo, por lo que es

posible hacer un gran nimero de cambios sin preocuparnos por el sistema mismo.

Veamos en esta unidad todo lo que podemos maodificar en Windows para que su apariencia no
s6lo sea Unica, sino, ademas, acorde a nuestras preferencias; para que su aspecto sea,

precisamente, algo personal.
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13.1. LAS OPCIONES DE PERSONALIZACION

Las opciones de personalizacion estan agrupadas en el menu Inicio > Configuracion, bajo el

nombre obvio de Personalizacion.

Configuracién

§5%  CONFIGURACION

=

Sistema
Pantalla, notificaciones,
aplicacicnes

Dispositivos
Bluetooth, dispositivas

| Buscar una I'_"_H"'f_'ldl' acon

&

Red e Internet
Wi-Fi, modo avién

Personalizacion

Fondo, pantalla de
blaqueo

("\ -
I".---- f l-l-
AT o
-
Cuentas Hora e idioma Accesibilidad Privacidad

Cuentas, comeo Idioma, fecha Marrador, accesibilidad Ubicacion, camara
electrdnico, sincronizar, - [',
trabajo, otros usuarios '-\'@Clic

Como sabemos, la ventana de Configuracidon muestra las opciones del sistema operativo de
modo simplificado. En este caso, bajo cinco categorias: Fondo, Colores, Pantalla de bloqueo,
Temas e Inicio. Una parte que resulta util es la de Vista previa. Los diversos cambios que
efectiemos en términos de imagen, colores o caracteristicas del menu Inicio se reflejaran en

esta ventana, por lo que es conveniente tenerla presente para decidir los cambios.

@ PERSONALIZACION Buscar una configuracion p

Fondo . .
Vista previa

Colores
Pantalla de bloqueo pu—
Texto de ejemplo

Temas

Inicio

Fondo

Imagen [ c | iC

Pero a diferencia de otras opciones de configuracién, las de personalizacién pueden llevar a las

ventanas que eran comunes en versiones anteriores de Windows, en donde encontramos un

Pagina 130 de 216



buen nimero de parametros que podemos modificar. De ese modo, podemos realizar cambios
detallados para la personalizacién del sistema. Por tanto, veamos las distintas categorias de
configuracién tomando como partida la ventana Configuracion > Personalizacion y los cambios

que ahi podamos efectuar, pero sin dejar de utilizar las opciones mas avanzadas. Veamos.

13.2. FONDO

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

Fondao

Imagen i

Elige una imagen

Examinar

Una vez seleccionada una imagen, debemos indicar un tipo de ajuste para la misma. Es decir,
cémo va a ajustarse a la resolucién de la pantalla. Si el tamafio de la imagen coincide con la
resolucion de nuestro equipo, entonces, algunas de las opciones de ajuste no mostraran ningan
efecto, pues se vera igual si centramos la imagen o indicamos que rellene toda la pantalla. Si, en
cambio, el tamafio de la imagen no coincide con la pantalla, lo que ocurrira es que ciertos ajustes
pueden hacer ver la imagen desproporcionada o con margenes negros alrededor. Por tanto, si
vas a utilizar una imagen personal como fondo de pantalla, te sugerimos que ésta tenga
proporciones cercanas a la resolucién de tu equipo, de ese modo evitaras que el fondo de

pantalla se vea mal. Las opciones de ajuste son:
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Eellenar

Ajustar
Expandir
Mosaico
Centro
— |J.I.I.E:i.
Extender YT Clic

Por ejemplo, una misma imagen puede verse de los siguientes modos en el escritorio de

Windows, a la izquierda usamos Rellenar, a la derecha Expandir.

Claro es que no necesariamente debemos utilizar una imagen para nuestro escritorio por muy
bella que ésta sea. Podemos seleccionar un color o, incluso, una presentacion de imagenes. Es
decir, una secuencia de imagenes de alguna carpeta que cambien cada determinado tiempo.

Para seleccionar un color o una presentacion, debemos utlizar la lista desplegable Fondo.
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Fondo

Imagen
Color solido
Presentacion Q%E'i&

Al seleccionar Color sélido, la ventana cambia para mostrar los colores disponibles. El resto es

simplemente hacer clic en alguno de ellos. No olvides que la Vista Previa te mostrara el resultado.

Fondo

Color solido a

Colores de fondo

En cambio, con Presentacion debemos establecer los siguientes pardmetros:

@E| 4lbum donde estan las imagenes que formaran parte de la presentaciéon. Podemos indicar
mas de un album.

@E| tiempo que tardara en cambiar a la siguiente imagen.
@E| orden en que estas imagenes se presentaran, secuencial o aleatoriamente.
@ Si la presentacion va a funcionar o no cuando el equipo dependa de la energia de la bateria.

@E| ajuste que se aplicara al conjunto de las iméagenes.
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Fondo

Presentacion

Elegir dlbumes para la presentacion

= Windaws 10

Examinar

Cambiar de imagen cada

. 30 minutos I

Orden aleatono
l:'::} Desactivado

Permiitir la presentacidn de diapositivas con energla de la
bateria

E} Desactivado

Elegir un ajuste — aula

: 1 BTl
Rellenar e

El ritmo de avance de la presentacién puede ser realmente acelerado, podemos cambiar de

imagen cada minuto o muy lento, cambiando una vez al dia. En cualquier caso, de este modo

siempre podremos tener variedad en nuestro escritorio, pues perfectamente podemos

seleccionar un album con cientos e incluso con miles de imagenes personales.

13.3. COLORES

Esta es otra categoria de personalizacion sencilla de utilizar. El color seleccionado se mostrara

como fondo de las baldosas del menu Inicio, asi como del borde de las aplicacioes de modo

predeterminado. Pero también podemos indicar que dicho color se muestre en todo el mend

Inicio, en la barra de tareas, el Centro de actividades y en la barra de titulo de todas las

aplicaciones abiertas.
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Vista previa

g mi fondo

Otra opcién que encontramos aqui es la hacer la barra de tareas y el Centro de actividades
transparentes. Finalmente, podemos enlazar desde aqui las opciones de contraste alto que

vimos en la unidad anterior, por lo que no las repetiremos aqui.

Maostrar el color en Inicio, la barra de tareas, el centro de
actividades y la barra de titulo

0 Activado

Hacer que Inicio, la barra de tareas y el centro de actividades sean
transparentes

0 Activado

Configuracion de contraste alto

aula
@@‘Clic

13.4. TEMAS

Podemos personalizar los distintos aspectos de la apariencia de Windows en un sélo paso a

través de los temas, ya que conjugan una imagen (o presentacion de imagenes) para el fondo
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del escritorio, un color para las ventanas y en ocasiones un juego de sonidos para los eventos

del sistema distinto al predeterminado.

Cuando seleccionamos la categoria Temas de la ventana de Configuracién, lo que encontramos
es una liga a la ventana correspondiente de versiones anteriores de Windows en donde podemos

seleccionar alguno de los temas instalados en nuestro ordenador.

& Configuracian - = *
@ PERSONALIZACION | Buscar una configuracién +
Fondo

Temas
Colares Configuracion de temas

Pantalla de bloguec
Opciones de configuracién relacionadas

Temas

Configuracion avanzada de sonido
Inicio - ’ -

Configuracion de iconos de escritorio

Configuracion del puntero del mouse

X Clic
ol |
4w« ¥ lizacion o w @ | Busceren e Panel de contre 2

Ventana principal diel Panel de 3 " . 3
contrel Frineip Cambiar los efectos visuales y los sonidos del equipo

Haga clic en un termna para carnbiar ol fondo del escriterie, los colores, los sonides y e pretecter de pantalls al
Cambiar iconos del escritorio misma tiempo,

Cambaar puntercs del mowse Mis temas (4) -

=N ed|m

Tema sin guardar MHASA Spacescapes Reflections Tema sincronizade

Guardar tema|

Temnas predeterminados de Windows (3)

BT

Windows Windows 10 Flores

Teras instaladcs {4)

o g
Pantalls

Fondo de escritornic Calor

v

Barra de tareas y navegacidn

9

Centro de accessbilidad

Basta con seleccionar el tema deseado para que se apliquen los cambios en nuestro equipo. La
variedad de temas que encontremos aqui puede cambiar de ordenador a ordenador, algunos
incluyen temas creados por el fabricante, pero eso en realidad es irrelevante, toda vez que
podemos pulsar en Obtener mas temas en linea (cuya ubicacién resaltamos con un cuadro rojo),

lo que nos llevara a una pagina de Microsoft donde podemos descargar temas de un gran nimero

de categorias.
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EE Temad - Micrasoft Wind X | <=

c >0

s micrasoft.com

B Microsoft

28 Windows

Windows 10 Equipos APPS ¥ juegos

Galeris de persenalitaciones 7 Temas

Fondes de ese

Descargas

Pracedimientos

Temas

Uni tems &5 uns combinacidn de imgenes de fondo de escriftorio, colores de ventanas y

de mbgenes de cada tema, b

de s P

Ternas destacados

Anienales

Autombwiles

wegen
Jueg: Agua azul
y 13 imbgenes en el tema
scaciones y estaciones
! Color de fa ventana [l

Pelicu

Maravillas naturales
Lugares y paisajes

Plantas y Bores

Temas de

roas

Dela

Panesimicas (monitor doble)
Con sonidos personalizados

Compatibles con Windows 7

Compatibles con e nueve

Ferrari
9 imégenes en o tama
Color de la ventana |

Windows

ic & Dietalles. Pars sbtenes un tema, has che én Descargar y

Pagquetes de idiamas

somides, Pars previsualizar |s coleccisn
wego, hat gic £n Absir. 52

A

Aurora boreal
Limdgenes en ol tema
Color de la ventana
Datalles

Descargas

=

Senderos
11 imsgenes &n &l tema

Color de ks ventana

Obras de la comunidad:

Paisajes naturales 3
21 imdgenes en el tema

Color de ls ventsns

Detalles

Desear aula
Cﬁ@ Clic

Nache de nieve

13 imdgenss en ol tema

Color de la ventana [l

Si deseamos utilizar cualquiera de estos temas, debemos descargarlo y luego hacer doble clic
en el archivo. Se instalara automéaticamente y se convertird en el tema predeterminado.
Obviamente, podremos verlo en la ventana de temas junto con los demas, por lo que podremos

cambiarlo por algun otro.

~ Archivo de Paquete tematico de Windows (2)

{ {
i { E
- B T Y Clic
: 3
Footpaths.theme = MASASpacescape
pack s.themepack

Un detalle interesante a comentar es que los usuarios que gustan de utilizar su equipo con dos
0 mas monitores podran disfrutar de un fondo de escritorio distinto para cada uno de ellos al
instalar cualquiera de estos temas y dichos fondos, ademas, estaran configurados como una
presentacion, por lo que la variedad de imagenes sera constante.

Por otra parte, como ya vimos, la ventana de temas tiene en la parte inferior iconos para modificar

el Fondo de escritorio y el color base de las ventanas y las baldosas del menu Inicio. Cuando
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pulsamos cualquiera de los dos iconos, de modo redundante, volvemos a las opciones

correspondientes de la ventana de Configuracion, por lo que no es necesario repasarlo.

«

—.. aulal
L =T i
Fondo de escritorio = tlic Color
Presentacion Automatico

En cambio, los otros dos iconos, Sonidos y Protector de pantalla, nos llevan a las ventanas
propias de versiones anteriores. Veamos la que corresponde a la configuracion de los sonidos

del sistema.

Reproduccion  Grabar Sonidos  Comunicaciones

Lna combinacion de sonidos es un conjunta de sonidos aplicados a eventos en
Windows y en otros programas. Puede seleccionar una combinacion existente o
guardar alguna modificada.

Combinacion de sonidos:

Predeterminado de Windows vo Guardar comao... 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:

E Windows ~

i Abrir programa E
Alarma de bajo nivel de carga de bateria @@ 3
Alarma de nivel critico de carga de bateria 9 Cl IC

Asterisco

Aviso de calendario ~
Reproducir sonido Inicio de Windows
Sonidos:
Windows Background.wav e A = Probar Examinar.e

Cancelar Aplicar

Como puedes ver, existen lista de combinaciones preestablecidas de sonidos del sistema de
Windows. Si deseamos que nuestro ordenador suene distinto, podemos simplemente escoger

una combinacién distinta de la lista (1).
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Predeterminado de Windows A

Caligrafia

Caracteres

Delta

Excéntrico

Festival

lardin

Landscape

Landscape [modificado)
Legado

Paisaje urbano B
Predeterminado de Windows
Raga

Sabana

Sin sonidos

Sonata

Tarde

Si lo que deseamos es madificar s6lo cdmo suena un evento en particular, o incluso darle sonido
a algin evento que no lo tiene, entonces debemos hacer clic en el evento especifico (ventana 2)
y en la parte inferior podremos pulsar en el boton Examinar (4) para elegir un sonido nuevo, el

cual debe estar en formato .WAV

Por su parte, El protector de pantalla es la animacién que aparece después de que el ordenador
lleva determinado tiempo en inactividad. En los antiguos monitores, dejar la misma imagen en
un ordenador durante periodos largos de tiempo, terminaba por afectar la imagen de dicho
monitor, acortando su ciclo de vida. Por ello, la animacion era, literalmente, un protector de
pantallas. Ahora es sélo una curiosidad que se puede omitir. Por ello, de modo predeterminado,
Windows no tiene configurado ningln protector de pantalla. En su lugar, es preferible utilizar una
configuracion de ahorro de energia, para que la pantalla se apague después de cierto tiempo de

inactividad e incluso el ordenador entre en suspensién, como veremos mas adelante.

De cualquier modo, si queremos ver una animacién en pantalla después de dejar s6lo nuestro
ordenador por algunos minutos, podemos pulsar el icono para abir la ventana con la lista de
protectores instalados, seleccionar uno e indicar el tiempo que tardara en iniciar si el ordenador

esta inactivo.
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‘d Configuracién del protector de pantalla

Protector de pantalla

Protector de pantalla

Burbujas ~ | | Configuracion... Vista previa

Esperar: 0= minutos Meostrar la pantalla de inicio de sesign al
reanudar

Administracién de energia

Puede conservar energia y optimizar el rendirmiento si ajusta el

brilla de la pantalla y otras configuraciones de energia. /@m&ﬂt
= Clic

Cambiar cenfiguracién de energia

Cancelar Aplicar

Pero volvamos a la ventana Configuracion > Personalizacién en la categoria Temas. Una liga
gue ahi aun no hemos cubierto nos permite indicar qué iconos del sistema podemos ver en el
escritorio e incluso qué apariencia tendran éstos. Se trata, precisamente de la liga Configuracién
de iconos de escritorio, que abre la siguiente ventana:
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B Configuracién de iconos de escritorio it

lconos del escritorio

lconos del escritorio

[J Equipo Papelers de reciclaje
[ Archivos del usuario []Panel de contral o
[JRed

Luis Manuel Red Papelera de
Gonzélez .. reciclaje (lena)
L+ e
Fapelera de
reciclaje ...

Pemitir que los temas cambien los iconos del escritario

Aceptar Cancelar Aplicar

En la seccién (1) podemos activar o desactivar los iconos que se mostraran en el escritorio. En
la version 10 de Windows, el tnico icono visible es el de la Papelera de reciclaje mas los de las
aplicaciones y carpetas que afiadamos. Pero también podemos activar iconos con accesos
directos a Este equipo, nuestra carpeta de usuario, el de red y la que nos lleva al antiguo Panel

de Control.

A su vez, en la ventana de visualizacién de iconos (2), podemos seleccionar alguno de ellos y
después pulsar el botén Cambiar icono. De ese modo podremos personalizar el modo en el que
se presenta, por ejemplo, la papelera de reciclaje, aunque, a decir verdad, no es muy conveniente
elegir un icono que no represente de algin modo la funcién que realiza, pues podriamos
confundir a algun otro usuario que utilice nuestro ordenador. De cualquier modo, al pulsar el
botén, veremos la coleccion de iconos de Windows para que seleccionemos uno. También
podremos pulsar el correspondiente botén Examinar y afiadir algin icono de cualquier coleccion

siempre y cuando tenga el formato adecuado (.ico)
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E Cambiaricono *

Buscar iconos en este archivo:

|C:'n,'n'indn:n'n's'nsystem32'|,imageres.dll | |Examinar... |

Seleccone un icono de |a lista siguiente:
il B
WP .

&
s «:?.,r-"*n

@
L

Aceptar Cancelar

Si hemos realizado cambios en los iconos del sistema, siempre podremos utilizar el boton

Restaurar valores predeterminados para regresar a una apariencia comdn en nuestro escritorio.

13.5. PANTALLA DE BLOQUEO

Como sabemos, la pantalla de bloqueo es aquella que debemos desplazar hacia arriba para
acceder a la pantalla donde indicamos nuestra contrasefia para iniciar sesién en Windows. Dicha
ventana esta decorada con una imagen, pero también puede ofrecer informacién preliminar al
usuario antes de iniciar: La fecha y la hora, pero también su agenda de actividades, nimero de
mensajes de correo, mensajes directos o alguna otra de las aplicaciones correspondientes de
Windows 10, como el Tiempo. También nos indica el estado de nuestra conexién de Internet y

en dispositivos moviles y ordenadores portatiles, el estado de la bateria.

La personalizacion de la pantalla de bloqueo incluye entonces la posibilidad de cambiar la
imagen, pero también la lista de las aplicaciones que pueden ofrecer informacion en dicha

pantalla.
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el 2

Maostrar datos curniosos, sugerencias, Consejos y mas en la
pantalla de bloques

8D ctivado

Examinar

Elegir una aplicacién para mostrar el estado detallado

Elegir aplicaciones para mostrar un estado rdpido

+|[+]]+

Mostrar imagen de fondo de Windows en la pantalla de inicio de

sesion e auila
(® ) Desactivado ﬁﬁ%{lic

Configuracitn del tiempo de espera de la pantalla

Si la aplicacion de la que deseamos obtener informacion en nuestra ventana de bloqueo no esta

entre los iconos que podemos elegir, pulsamos el boton mas, para afiadirla.

Mostrar datos curiosos, suge Ninguno
pantalla de bloqueo

@D Activado El Tiempo

Elegir una aplicacion para mog Obtener Office

Alarmas y reloj

) N Calendario
Elegir aplicaciones para mostrs

Correo

Tienda
Mostrar imagen de fondo de \

sesion Xbox
lli.rltlil

D Desactivado B Clic
Teléfono

Configuracion del tiempo de
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13.6. EL MENU INICIO

Finalmente, con la ventana de Configuracion > Personalizacién, podemos modificar el aspecto
del mend Inicio. La lista de parametros que podemos modificar se explica sola bastante bien,
s6lo basta repasarla e indicar qué deseamos activar y qué no. Si no estamos seguro del efecto
de alguna de estas opciones, podremos activarla y consultar el area de Vista previa que esta en

la parte superior.

Mastrar mas iconos
(@ ) Desactivado

Mostrar sugerencias ocasionalmente en Inicio

m Activado

Maostrar aplicaciones mas usadas

‘) Activado

Mastrar aplicaciones agregadas recientemente
m Activado

Usar pantalla de Inicio completa

(\_.::l Desactivado

Mostrar elementos abiertos recientemente en Listas de accesos
directos en Inicio o en la barra de tareas
. -.-—x_xsw-l;.:

m Activado
2T Clic

Elige qué carpetas deseas que aparezcan en Inicio

La liga de la parte inferior, como lo indica el texto Elige qué carpetas deseas que aparezcan en
Inicio, permite elegir las carpetas que aparecen en el menu Inicio. De modo predeterminado, los
elementos de menu activos son Configuracion y el Explorador de archivos, pero podemos afadir
ahi varios mas, como Documentos, Descargas, Imagenes, etcétera. Al pulsar en esta opcién, se

abre por supuesto la lista de la que podemos seleccionar.
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£03  ELIGE QUE CARPETAS DESEAS QUE APAREZCAN EN INICIO

Explorador de archivos

m Activado

Configuracion

m Activado

Documentos

@ Desactivado

Descargas

@ Desactivado

Musica

@ Desactivado _
. aula

i ™ #
Imagenes =7 Clic

@ Desactivado

Veamos el resultado de activar algunas carpetas adicionales. Ahora éstas se mostraran al hacer

clic en el botén Inicio.

m Documentos

Miusica

Imagenes

Explorador de archivos
Configuracitn
Inicio/Apagado

= Todas las aplicaciones

|3|'e-g;.nta'1"e cualquier cosa

13.7. CONFIGURACION DEL TIEMPO DE ESPERA DE LA PANTALLA.

En la categoria Pantalla de blogqueo de la ventana de personalizacién encontramos la opcion
Configuracion del tiempo de espera de la pantalla. Si bien no es una opcién de personalizacion

de la apariencia de Windows, si es una opcion muy importante respecto a su comportamiento.
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En este punto podemos indicar el tiempo que tarda la pantalla en apagarse cuando depende
solamente de la bateria, cuando esta conectada pero en inactividad y cuando debe entrar en
suspension el equipo en su conjunto, sobre todo los equipos méviles. En funcién de nuestra
dinamica de uso con nuestro ordenador, debemos indicar estos tiempos, toda vez que redundara

en una mayor duracién del mismo.

@ SISTEMA Buscar una configuracicdn £ |

Pantalla
Pantalla
Notificaciones y acciones Con bateria, apagar después de

Aplicaciones y caracteristicas | 5 minutos

Multitarea Si estd enchufada, apagar después de

4 horas
Modo de tableta

Ahorro de bateria

Suspender
| Inicio/apagado:y sspension Con bateria, el equipo se suspende después de
Almacenamiento | 10 minutos
Mapas sin conexion Cuando estd enchufado, el equipo se suspende después de
| Aplicaciones predeterminadas G Q/I,{,EQ,

= Clic

Opciones de configuracion relacionadas

Acerca de

Configuracion adicional de energia

De modo relacionado, la categoria Ahorro de bateria nos permite activar un esquema de ahorro
de energia cuando el equipo movil depende sélo de la bateria. De forma automética puede
disminuirse el brillo de la pantalla e incluso las aplicaciones residentes en memoria en segundo

plano, de modo que el equipo puede estar mas tiempo encendido antes de quedarse sin energia.

UNIDAD 14. ADMINISTRACION DEL
SISTEMA

En muchas ocasiones, el uso de dispositivos informaticos llega a presentar problemas de
diversos tipo relacionados con el Sistema Operativo. Desde respuestas extrafias a alguna accion
gue deseamos realizar, hasta ralentizacion de la ejecucién de una aplicacion e incluso fallo total.
En otras ocasiones, de modo similar a los automdviles, los sistemas operativos, no sélo Windows,
requieren procesos de mantenimiento para seguir funcionando de manera 6ptima. Por otra parte,
hay parametros que podemos modificar para que el comportamiento del sistema cambie para
atender mejor nuestras preferencias. Por ejemplo, desactivando las notificaciones del sistema, 0

modificando las aplicaciones predeterminadas para ciertos archivos.
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Tenemos por tanto, para cualquier sistema operativo, pero para Windows en particular que es el
que nos interesa, dos tipos de herramentas administrativas: Las que nos permiten enfrentar
problemas y fallos que llegan a surgir y otras que, simplemente, nos permiten modificar la

configuracién del sistema para ajustar su comportamiento.

Debemos adelantar que algunas de las herramientas de administracion del sistema operativo
que podemos encontrar en el menu requieren de un alto nivel técnico y su uso puede afectar al
conjunto de Windows de modo grave, por lo que, aunque estan a nuestro alcance, no debemos
usarlas sin un conocimiento amplio de sus caracteristicas. Otras, en cambio, pueden llegar a ser

muy Utiles para los usuarios de cualquier nivel, por lo que es importante conocerlas también.

Una buena parte de las tareas de administracion del sistema que veremos en esta unidad se

encuentran en la ya conocida ventana Configuracion, en la seccion Sistema.

L Configuracién = m| »
@33 SISTEMA | Buscar una configuracion
Pantalla

Personalizar tu pantalla

Motificaciones y acciones

Aplicaciones y caracterfisticas

Multitarea 1

Modo de tableta

Ahorro de bateria
Identificar Detectar Conectarse a una proyeccion inalambrica

Iniciofapagado y suspension . —_—
Cambiar el tamafio del texto, las aplicaciones y otros elementos: 100%

) (recomendado)
Almacenamiento l
Mapas sin conexidn Crientacién
Honzontal v

Aplicaciones predeterminadas

Acerca de Ajustar el nivel del brillo

aufa
! &% Clic

Extender estas pantallas e |

Varias pantallas

Otras se encuentran en la carpeta Herramientas Administrativas de Windows del menu Inicio.
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H

.. Herramientas administrativas...

P

Administracitn de equi

Configuracin del sistema

(L

Desfragmentar y optimizar unid...

il

Diagndstico de memaoria de Wi..

.

Firewall de Windows con seguri.

Informacidn del sisterna

&G

Iniciador iSCS1

Liberador de espacio en disce
Muonitor de recursos

Monitor de rendimiento

Origenes de datos ( C (32 bits)
Origenes de datos ( C (64 bits)
Programador de tareas )
S ~_ aula
—SENICHDE

Senacios de componentes

Visor de eventos

e
]
]
2
o
L
G,
@
"

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

lista de aplicaciones del menu Inicio.

Veamos pues las diversas herramientas y parametros que nos sirven para administrar el sistema

operativo Windows.

14.1. PANTALLA

Como hemos visto, podemos modificar el fondo del escritorio de Windows y los colores de sus
elementos, entre otras cosas, pero no hemaos visto cémo configurar nuestra pantalla. La primera
categoria de la ventana Configuracién > Sistema nos permite, precisamente, modificar los
parametros de nuestra pantalla. Entre otros, la orientacion, el brillo y la resolucion. Incluso, es
posible trabajar en un ordenador con dos 0 mas pantallas a la vez, en dicho caso podemos
extender nuestro escritorio por todas ellas, de modo que podemos tener un escritorio, iconos y

aplicaciones abiertas en cada una, distintas a las demas.
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“ Configuracién -_ o b

@ SISTEMA | Buscar una configuracion £

Pantalla .
Personalizar tu pantalla

Notificaciones y acciones

Aplicaciones y caracteristicas

Modo de tableta

Ahorro de baternia
Identificar Detectar Conectarse a una proyeccion inaldmbrica
Inicio/apagado y suspensién ) .
9 y Cambiar el tamafio del texto, las aplicaciones y otros

. elementos: 100% (recomendada)
Almacenamiento

Mapas sin conexidn Orientacion

Horizontal o I

auwfa
Y Clic

Extender escritorio a esta pantalla l

Aplicaciones predeterminadas

Acerca de Ajustar el nivel del brillo

Varias pantallas

En la imagen anterior podemos ver una atipica configuracion de 3 monitores con un solo
ordenador. Ahora bien, la ubicaciéon de las pantallas en la realidad no tiene que ver con la
numeracion que se muestra en pantalla. Puede ocurrir que la pantalla que el sistema establece
como numero 2, esté en realidad a la derecha de la giue identifica como numero 3, por lo que
podemos llegar a confundirnos al movernos entre ellas. Para evitarlo, lo primero que debemos
hacer es pulsar la opcion Identificar, Windows pondrd un nimero en cada pantalla para saber a
cual esta asociada cada namero.
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Personalizar tu pantalla

Mot pcacr y ccianed

ApHcaCacns i CRRCIENEIC

Multitarea 2

Maoda de tableta

AhGreG d BabEa

ML & LA gl 1eata, |id AphEaman ¥ SIF0E
elementos: 100% [recomendada)

Orientacion

Feonizontal

Ajustar el nbeel del brlla

Varus pantalias

Si los nimeros no coinciden con su ubicacion, podemos entonces indicar en la ventana de
configuracién su posicién real. Supongamos que el monitor 2 en realidad est4 a la derecha del

namero 3. Por tanto, debemos desplazarlo con el ratén, quedando del siguiente modo.

Personalizar tu pantalla

1 3 e

aufa
@ Clic

dentificar Detectar Conectarse a una proyeccion inalambrica

Asi, el desplazamiento del ratén o de elementos entre pantallas no implicara ninguna confusion.

Una caracteristica interesante de Windows 10 cuando usamos mas de un monitor, que no tenia
en versiones anteriores, es que le da a cada uno una barra de tareas y un menu Inicio propios.
En versiones anteriores, sélo el monitor principal (el nUmero 1), tenia el mend, por lo que ahora

es mas comodo el manejo de multimonitores.

Ahora bien, si tenemos méas de un monitor y deseamos modificar algin parametro de uno en
particular, debemos hacer clic en él en la vista anterior. El monitor resaltado con color seré el que
se vea afectado por los cambios que hagamos en la parte inferior de la ventana de configuracion,
en tanto que el resto aparecera enn gris. Obviamente, si s6lo tenemos un monitor, que es en la

absoluta mayoria de los casos, éste estara resaltado por default.

Pagina 150 de 216



Los cambios que podemos efectuar son realmente simples de entender:

@ Cambiar el tamafio del texto, las aplicaciones y otros elementos. Se trata de un control

deslizable que modifica el porcentaje del tamafio de los elementos de la pantalla seleccionada.

@ Orientacion. Por defecto, la orientacién que siempre usamos es Horizontal. Sin embargo,
algunas tareas pueden requerir que usemos nuestro monitor en posicién vertical (por ejemplo,
en trabajos editoriales). Para completar el cuadro, la lista desplegable también incluye la

posibilidad de voltear horizontal y verticalmente la pantalla, lo cual es muy raro..

Orientacion
Horizontal
Vertical
Honzontal (volteado)
S e

Vertical (volteado)

@ Ajustar el nivel del brillo. Esta opcién también puede encontrarse en combinaciones de teclas
de los ordenadores portétiles y en pantallas externas en su propio panel de botones. En cualquier

caso, también podemos hacerlo en esta ventana.

@Varias pantallas. Como ya indicamos, en un contexto de mas de un monitor, como el que
estamos mostrando para revisar todas las posibilidades, es posible extender el escritorio, o bien,
repetir el mismo escritorio en cada una o alguna otra combinacién, como podemos ver en la lista.
Si extendemos el escritorio, podremos trabajar con varias aplicaciones al mismo tiempo,
teniéndolas todas a la vista. Duplicar el escritorio puede servirnos, por ejemplo, para una
presentacion, en donde una pantalla de gran tamafio puede estar dirigida al publico y la otra,

presentando el mismo escritorio, puede ser usada para el exponente.

Duplicar escritorioen 1y 2
Duplicar escritorio en 1y 3

Extender escritorio a esta pantallaz— zi-

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

ventana.

Pagina 151 de 216



“~ Configuracion - m ] x

£07  COMFIGURACION DE PANTALLA AVANZADA

Personalizar tu pantalla

Varias pantallas

Extender escritonio a esta pantalla

Resolucién

1680 = 1050 {recomendada)

Aplicar Cancelar

Opciones de configuracion relacionadas

" |ltltllA

YT Clic

Aqui podemos fundamentalmente modificar la resolucién de la pantalla seleccionada. También

tenemos cuatro ligas con mas opciones de configuracién relacionadas:

@ Calibracién de color. Abre un asistente que permite calibrar los valores de color del monitor
seleccionado para mejorar su visibilidad. Esta calibracién es especialmente importante para
disefiadores, impresores, publicistas, cineastras, etcétera, que requieren ajustes estrictos de

color para su trabajo.

@ Texto ClearType. Activa 0 desactiva este tipo de texto que es particularmente apropiado en
pantallas LCD y LED. Por default, esta opcién esté activada. También permite usar un asistente

para establecer la mejor resolucion y calidad de imagen en cada pantalla.

@ Opciones avanzadas de tamafio del texto y otros elementos. Permite establecer el tamafio de

los diversos elementos en pantalla: el texto, la barra de titulo, los menus, etcétera.

@ Propiedades del adaptador de pantalla. Abre una ventana con informacion de la tarjeta grafica
de nuestro sistema, aunque no hay realmente parametros que modificar, simplemente nos sirve
para verificar si todo va bien con nuestra tarjeta grafica. Si no identiifica correctamente la tarjeta
de nuestro sistema, mostrara un tipo de adaptador genérico, lo que suele indicar que a nuestro

equipo le faltan los controladores adecuados.

Pagina 152 de 216



Propiedades: Generic PnP Menitor y Intel(R) HD Graphics 4000 >

Panel de control de graficos HD Intel @
Adaptador Monitaor Administracién del color

Tipo de adaptador
‘{ Intel{R) HD Graphics 4000

I ® Fropiedades

Informacion del adaptador

Tipo de chip: Intel(R) HD Graphics Family
Tipo de DAC: Internal

Mombre de adaptadaor: Intel(R) HD Graphics 4000
Informacion del BIOS: Intel Video BIOS

Memaria de graficos disponible: 1792 MB
Memaria dedicada de video: 32MB
Memoria de video del sistema: 0OMB

Memoria compartida del sistema: 1760 MB

Mostrar todos los modos

aula
@5@’ Clic

Aceptar Cancelar Aplicar

14.2. NOTIFICACIONES Y ACCIONES

Como su nombre lo indica, en esta categoria podemos establecer el comportamiento de las
notificiaciones dle sistema, asi como los iconos de la barra de tareas.
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= Configuracion - ] w0

5% SISTEMA | Buscar una configuracién o

Pantalla s £
Acciones rapidas

Natificaciones yacdonies Elegir las acciones répidas

Aplicaciones y caracteristicas

| = |l O &

Multitarea

Modo de tableta Seleccionar los 10onos que apareceran en la barra de
tareas

BURIBE T Activar o desactivar iconos del sistema

Inicio/apagado y suspension

Notificaciones
Almacenamiento
Mostrarme sugerencias de Windows

Mapas sin conexién m Activado

Aplicaciones predeterminadas Mostrar notificaciones de las aplicaciones

@D Activado Cg@ a,u'ﬂl
Acerca de C I IC

Mostrar notificaciones en la pantalla de blogueo
@D Activado

hdmes, i " il A AiniD 4 +. i

Los parametros que podemos modificar son:

@ Qué botones van a aparecer en la primera fila del panel Centro de actividades. En la ventana
podemos ver los cuatro botones activos, pero al pulsar en cualquiera de ellos, podemos sustituirlo

por algun otro:

Acciones rapidas

Elegir las a fﬁ? Todas las configurac.

L

poy I: Conectar

@ Proyectar

(P Ahorro de bateria

%P VPN N
¥ Clic
- Biillo

El cambio lo vemos en el Centro de actividades.
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Acciones rapidas

Elegir las acciones rapidas

# || 0| @ —

Todas las
Conectar configurac,

@ Seleccionar los iconos que aparecerén en la barra de tareas. Esta opcion abre la siguiente
ventana en donde, simplemente, debemos activar o desactivar los iconos que deseamos que
aparezcan en el lado derecho de la barra de tareas. La lista que aparece es distinta de equipo a

equipo en funcién de las aplicaciones instaladas.

« Configuracién - m] X
@ SELECCIONAR LOS ICONOS QUE APARECERAN EN LA BARRA DE TAREAS
Mostrar siempre todos los iconos en el drea de notificacién
(D Desactivado

Red 0 Activado
i AXTEL-ESFD Acceso a Internet
Volumen m Activado
Speakers: 27%
ACDSee Commander 18 @ Desactivado
ACDSee 18
ACDSee Commander Ultimate 8 @ Desactivado aula
ACDSee Ultimate 8 @c“c
SRS Control Panel (® ) Desactivado
SRS Premium Sound 3D Activado
= Synaptics TouchPad 5-4—bi? Enhance... E) Desactivado
- Dispositivo senalador de Synaptics

@ Activar o desactivar iconos del sistema. También abre una ventana con la lista de iconos que
pueden o no mostrarse en el area de iconos. Como podemos ver, esta opcion no depende de las
aplicaciones instaladas, toda vez que se refiere a iconos de elementos de Windows, como el

reloj, el volumen o la red.
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& Configuracidn - (m | b4

@ ACTIVAR O DESACTIVAR ICONOS DEL SISTEMA

Reloj @D Activado

Volumen @D Activado

Red @D Activado

Energia @D Activado

Indicador de entrada @D Activado

n Ubicacién @

Centro de actividades m Activado
at

O Clic

@ Finalmente, tenemos dos listas mas en donde podemos seleccionar qué activamos y qué no.
Se trata de notificaciones del sistema y de la lista de aplicaciones que pueden o no emitir una
notificacién (como aviso de actualizaciones de software). Por lo que general, no es recomendable
desactivar las notificaciones del sistema, toda vez que algunas de ellas son advertencias sobre

problemas de Windows.
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< Configuracién — (m] X

Eﬁ? SISTEMA | Buscar una configuracion pl

Activar o desactivar iconos del sistema

Pantalla

Notificaciones

Aplicaciones y caracteristicas Mostrarme sugerencias de Windows
m Activado

Multitarea
Mastrar notificaciones de las aplicaciones

Modo de tableta @D Activado

Ahomo de bater(a Mostrar notificaciones en la pantalla de bloqueo
@D Activado

Inicio/apagado y suspension _
Mostrar alarmas, avisos y llamadas VolP entrantes en la

pantalla de blogueo

Almacenamiento
m Activado a.a.bEa

- - -
Mapas sin conexién Ocultar notificaciones mientras S%%taﬁhc

Aplicaciones predeterminadas @ Desactivado
Aeerea e Mostrar notificaciones de estas
aplicaciones

14.3. APLICACIONES Y CARACTERISTICAS

Esta categoria es muy importante porque muestra la lista de aplicaciones instaladas en nuestro
sistema y porque es aqui a donde debemos acudir para desinstalar las que ya no utilicemos.
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“— Configuracidn - [m] o
@:’:‘ SISTEMA | Buscar una configuracion
Pantalla 0 o .y
Aplicaciones y caracteristicas
e Administrar funciones opcionales
Aplicaciones y caracteristicas Busca, ordena y filtra por unidad. Si quieres desinstalar
© mover una aplicacion, seleccionala de la lista,
Multitarea I Escribe el nombre de una aplicacién.. I
Modo de tableta I 1=+ Ordenar par nombre R |
Ahorro de baterfa I E!i Mostrar las aplicaciones de todas las unid... |
Iniciofapagado y suspension 3[,) Builder ) 252 KB
Microsoft Corporation 20012/205
Almacenamiento < ABBYY FineReader 11 Corporate E... 141 GB
ABBYY 2312012
Mapas sin conexion =
ACDSee 18 375 MEB
Aplicaciones predeterminadas fl.CD Systems International Inc. 22122015
Acerca de ACDSee Pro 8 (64-bit) 334 MB
ACD Systems International '“@@%ﬁé
i
P Acosee Uttimate 8 (64-bit) 334 MB

Las aplicaciones pueden mostrarse por nombre, tamafio o fecha de instalacion.

Ordenar por nombre
Ordenar por tamarfio

Ordenar por fecha de instalacién
W e

. A A T ac

En cualquier caso, al hacer clic en una aplicacion de la lista, obtendremos el botéon que nos

permitird desinstalarla.

A ACDSee Video Converter Pro 4.1 999 ME
‘f’ ACD Systems International Inc. 281272015

aula
NS o Clic

Modificar Desinstalar

Lo cual nos lleva, sin embargo, al tema de la instalacién de aplicaciones. En un tema anterior ya
vimos que podemos adquirir aplicaciones en la Tienda de Windows. Ahi basta con pulsar un

botén para que la aplicacién (que puede ser de pago o gratuita) se descargue e instala
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automaticamente. Pero hay otros casos en los que podemos adquirir una aplicacién en una
tienda de informatica especializada (la cual nos la entregaran en disco) o, bien podemos
adquirirla de algun sitio de Internet y, por tanto, debemos descargar el archivo de instalacion. En
cualquier caso, las ventanas de configuracion de Windows no tiene como tal una opcién para
instalar aplicaciones porque este proceso depende de las aplicaciones mismas y de las casas

de software que las crea.
Basicamente, podemos instalar aplicaciones de tres formas:

@En CD o DVD. Cuando adquirimos una aplicacién en una tienda, normalmente viene en uno
de estos dos formatos. Lo normal es que al introducir el CD o DVD, arranque un menu con la
opcién de instalar la aplicacion. Si esto no sucede, puede que la opcion de autoarranque esté
desactivada. En tal caso, podemos ir a Este Equipo y hacer doble clic sobre la unidad en la que
se encuentra el disco de instalacién, para que aparezca el menu de instalacion, después, por

supuesto, debemos atender a las instrucciones en pantalla.

@ Aplicaciones con Instalador. Cuando adquirimos aplicaciones a través de Internet, o
descargamos programas gratuitos o versiones de prueba, descargamos un Unico archivo. Para

iniciar la instalacion, basta con hacer doble clic sobre este archivo.

@ Aplicaciones sin instalador. Algunos programas, normalmente aplicaciones mas sencillas y
gratuitas, ni siquiera requieren ser instalados. Lo Unico que tendremos que hacer sera
descomprimir los archivos en una carpeta. En la carpeta encontraremos un archivo ejecutable
(.exe) que iniciard la aplicacion. Para no tener que buscar el archivo cada vez que queramos
utilizar la aplicacién, podemos crear en el escritorio un acceso directo a este archivo. Estos
programas si que se eliminan de forma manual, borrando todos sus archivos, ya que sélo los
programas que han pasado por un proceso de instalacion requieren un proceso de

desinstalacion.

En los dos primeros casos, se abrird un asistente para la instalacion. Dependiendo del programa,
a través de una o mas ventanas podremos, por ejemplo, elegir dénde instalarlo, qué

componentes instalar, el idioma, etc.

Normalmente, el instalador sigue siempre Ios mismos pasos:

Pagina 159 de 216



e Copia los archivos del programa a la carpeta Archivos de programa (también llamada Program
Files), aunque podemos especificar otra carpeta durante la instalacién (pero no es
recomendable).

e Crea una carpeta con accesos directos en el menu Inicio, dentro de Todos los programas. Puede

que también nos pregunte si queremos crear un acceso directo en el Escritorio.

Las opciones de instalacion variaran segun el programa, y al finalizar, puede que algunos
necesiten reiniciar el equipo. Los programas que no sean gratuitos, nos pediran el nimero de
serie o licencia durante la instalacion. Este nimero, estara en la caja del programa, o en la

documentacién que nos envien al adquirirlo por Internet.

Una vez finalizada la instalacion, podremos disfrutar del programa.

14.4. MULTITAREA

La categoria Multitarea nos permite establecer ciertas caracteristicas del trabajo con diversas
ventanas abiertas, como el acoplamiento en pantalla o las opciones de los escritorios virtuales.
Cada opcibn se explica a si misma de un modo muy claro, por lo que es poco lo que ya podamos

afiadir. Veamos la lista de pardmetros que podemos seleccionar.

€ Cenfiguracién - O x

5_@2 SISTEMA Buscar una configuracion

Pantalla

Acoplar

Motificaciones y acciones 8 -
¥ Organiza las ventanas automaticamente

arrastrandolas a los bordes o las esquinas de la

Aplicaciones y caracteristicas pantalla
m Activado

Multitarea
Cuando acoplo una ventana, cambiar

Modo de tableta automaticamente el tamario para rellenar el espacio
disponible

Ahorro de bateria @D Activado

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

Almacenamiento Activado (L@ c l il:

Cuando cambie el tamafo de una ventana acoplada,

Inicio/apagado y suspension

Mapas sin conexién cambiar al mismo tiempo el tamafio de la ventana
acoplada adyacente
| Aplicaciones predeterminadas @l Activado

@ Organizar las ventanas automaticamente arrastrandolas a los bordes o las esquinas de la

pantalla. Como sabemos, cuando arrastramos una ventana por su titulo hasta el borde superior
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de la pantalla, la ventana se maximiza. Cuando la arrastramos hasta un borde lateral, ocupa la

mitad de la pantalla y cuando lo hacemos a una esquina, ocupa una cuarta parte.

@ Cuando acoplo una ventana, cambiar automéaticamente el tamafio para rellenar el espacio

disponible.

@ Cuando anclo una ventana, mostrar lo que puede anclar junto a ella. Esta opcién aparece

cuando acoplamos una ventana a un costado de la pantalla y, por tanto, no se maximiza.

@ Cuando cambie el tamafio de una ventana acoplada, cambiar al mismo tiempo el tamafio de
la ventana acoplada adyacente. Por ejemplo, cuando tenemos dos ventanas acopladas en una
misma pantalla, ocupando ambas la mitad. Si desplazamos el control que las divide, ambas

cambian de tamafio con esta opcidn activada.

@ Escritorios Virtuales. En la barra de tareas, mostrar las ventanas abiertas en: Sélo el escritorio
que estoy usando o en Todos los escritorios.. De ese modo, cada escritorio virtual mostrara sélo

sus propias aplicaciones abiertas o las de todos los escritorios virtuales.

@ Al presionar Alt+Tab se muestran las ventanas que estan abiertas en. Puede ser sélo el

escritorio activo o en los de todos los escritorios virtuales.

14.5. AHORRO DE BATERIA

Los dispositivos moéviles que pueden funcionar con baterias, sin estar conectados siempre a la
corriente eléctrica, como las laptops y las tabletas, tienen parametros que podemos maodificar

para extender el tiempo de carga de las baterias. Las opciones de esta categoria son:
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“ Configuracién - [m] »

ELS‘B SISTEMA [ Buscar una configuracion Fel

Pantalla L.
Informacion general

Notificaciones y acciones Duracion de la bateria restante:
Td%

Aplicaciones y caracteristicas
Tiempo estimado restante:

Multitarea

Modo de tableta Uso de bateria

Ahorro de baterla Ahorro de bateria

Inicio/apagado y suspension Aumenta la duracién de |a bateria limitando la
actividad en segundo plano y las notificaciones de
insercién.

Almacenamiento

Actualmente el ahorro de bateria es:

m Activado

El ahorro de la baterfa permanecerd activado hasta la
proxima carga y se activard automaticamente cuand

Acerca de la baterfa sea inferior a 20%. @% Clic

Configuracion del ahorro de bateria

Mapas sin conexion

Aplicaciones predeterminadas

Cuando seleccionamos la opcién Configuracion del ahorro de bateria, se abre una nueva ventana
indicando lo que debe ocurrir cuando el nivel de energia es bajo. Sus opciones son:
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&« Configuracién — O >

£03  CONFIGURACION DEL AHORRO DE BATERIA

Activar automaticamente el ahorro de bateria si el nivel de la
bateria es inferior al:

20% -___'

|:| Permitir las notificaciones de insercion desde cualquier
aplicacion en el aharro de bateria

Reducir el brillo de la pantalla con el ahorro de bateria activado
ﬂ;h:%_‘:}a{ilfﬂ
) .. BT Clic
Slempre permltldo

Estas aplicaciones se pueden ejecutar en segundo plano y pueden
enviar y recibir notificaciones de insercion, incluso cuando el aharro
de bateria esta activado.

+ Agregar una aplicacion

n Ponerse en contacto con el soporte técnico

@ Activar automéaticamente el ahorro de bateria si el nivel de la bateria es inferior al: Aqui
encontramos un control deslizable en donde podemos establecer el porcentaje de bateria que

activara las opciones de ahorro.

@ permitir notificaciones en el modo de ahorro de bateria. Esta opcién estad por default
desactivada. Cualquier actividad extra que tenga el ordenador consumira siempre energia, por

lo que las notificaciones pueden posponerse cuando el ahorro esté en funcionamiento.

@ Reducir el brillo de la pantalla con el ahorro de bateria activado. Esto redundara en el ahorro

de bateria, por supuesto.

@ Siempre permitido. Estas aplicaciones se pueden ejecutar en segundo plano y pueden enviar
y recibir notificaciones de insercién, incluso cuando el ahorro de bateria esté activado. De manera
predeterminada, las aplicaciones que funcionan en segundo plano se desactivan con el ahorro
de bateria. En esta opcién podemos indicar algunas excepciones. De manera predeterminada,

la Unica excepcidén es la que permite ponerse en contacto con el soporte técnico de Microsoft.
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Siempre permitido

Estas aplicaciones se pueden gjecutar en segundo plano y pueden
enviar y recibir notificaciones de insercion, incluso cuando el ahorro
de bateria esta activado.

+ Agregar una aplicacidn

H Ponerse en contacto con el soporte técnico

14.6. INICIO/APAGADO Y SUSPENSION

¢ Cuando debe apagarse la pantalla o entrar en suspensién un equipo que se deja sin actividad?
Bueno, estas opciones son objeto de configuracion en la categoria Inicio/apagado y suspension.
Ahi establecemos los tiempos que deberan pasar para que un equipo inactivo se apague y/o
entre en suspensién. Estas opciones deberiamos modificarlas siempre en funcién de nuestra
auténtica dinamica de trabajo, de ese modo no sélo ahorraremos energia, también
beneficiaremos el medio ambiente.

@ SISTEMA | Buscar una configuracién J

Pantalla
Pantalla

Motificaci i i .
GUIEaCDes RN Con bateria, apagar después de

Aplicaciones y caracterfsticas I 3 minutos 7
Multitarea Si esta enchufada, apagar después de
| 4 horas v |
Modo de tableta
Ahorro de bateria
Suspender
Iniciofapagado y suspension
/ y Con bateria, el equipo se suspende después de
Almacenamiento | 10 minutos v |
Mapas sin conexion Cuando esta enchufado, el equipo se suspende
después de
Aplicaciones predeterminadas | 4 horas |
Acerca de ; aula
O Clic

Opciones de configuracion
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Como podemos ver, en cada caso podemos esteblecer el tiempo en el que se va a apagar la
pantalla o entrar en suspension el ordenador en funcion del tipo de energia del que depende, de

la bateria o del equipo enchufado a la corriente eléctrica.

14.7. ALMACENAMIENTO

A su vez, la categoria Almacenamiento nos permite administrar nuestras unidades de
almacenamiento de datos en dos sentidos. Por una parte, indicandonos cuanto espacio de
nuestro disco duro ha sido ocupado y en qué y, por la otra, en qué unidades de almacenamiento,
si el ordenador tiene mas de una, deben grabarse las nuevas aplicaciones, la musica, etcétera.

L Configuracién - (m] =
@ SISTEMA ‘ Buscar una configuracion o)
Pantalla

Almacenamiento

Notificaci i . . . .
R e D ot Elige una unidad para ver qué esta ocupando espacio.

Aplicaciones y caracteristicas . Este equipo (C:)
- 560 GB usado de un total de 698 GB
Multitarea
Modo de tableta . . .
Ubicaciones de almacenamiento
Ahorro de bateria Cambia la ubicacidn de almacenamiento
predeterminada de tus aplicaciones, documentos,
Inicio/apagado y suspension musica y videos.
Almacenamiento Las nuevas aplicaciones se guardaran en:

Este equipo (C) -
Los nuevos documentos se guardardn en:

E Este equipo (C)

Acerca de mvﬁu
YT Clic

La nueva masica se guardard en:

b Este eauing (C) s

Mapas sin conexién

Aplicaciones predeterminadas

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

cuanto ocupa cada tipo de datos.
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L Configuracién - O >

§03  ESTE EQUIPO (C:)

Uso de almacenamiento

Fecha de dltima actualizacién 04/03/2016 16:08 )
360 GB usado de un total de 698 GB
| | D |

Revisa cada seccion y quita lo que no necesites.

Sistema y reservado
55,9 GB
—

Aplicaciones y juegos
69,8 GB

I
Documentos

264 GB

Imagenes
1,71GB

Musica
E,G GB

Videos - oL
491GB > Clic
1

Consecutivamente, al hacer clic en alguno de los conceptos, se abrir4 un desglose ain mayor.
Por ejemplo, en Sistema y reservado que en la imagen anterior ocupa 55.9 GB, podemos ver

cémo se ocupa dicho espacio.
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“ Configuracidn o 0 e

£03  SISTEMA Y RESERVADO

Archivos del sistema

41,8 GB

Estos archivos del sistema permiten que Windows se gjecute
correctamente. Tu PC no funcionaré sin ellos.

Memoria virtual

8,25 GB

Permite que tu PC ejecute varias aplicaciones al mismo tiempo.

Archivo de hibernacion

5,91 GB

Permite que tu PC entre en suspensién mientras conserva tu estado
de usuario.

Restauracion del sistema

0 bytes
u,ufu

La restauracién del sistema guarda copias de los archivos del  C3¥%— clic
sistema necesarios por si necesitas restaurar el equipo a un estado
|_anterior.

En otros casos, nos enviara a la carpeta correspondiente a través del Explorador de archvios.

&  Configuracion _ O »
£5:  ViDEO!
Videos

4,91GB

Puedes administrar los videos a continuacion.

Ver videos

“:%'\J"El'f::.
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De ese modo podremos localizar rapidamente los archivos que ocupan mas espacio en nuestras
unidades de almacenamiento para, en su caso, respaldar la informacion o eliminar la que ya sea

obsoleta.

Por otra parte, en caso de tener alternativas, la ventana de Configuracién nos permite establecer

dénde se van a guardar:
@ Nuevas aplicaciones
@Documentos

@ Musica

@|méagenes

@Videos

Las nuevas aplicaciones se guardaran en:

Este equipo (C)

Los nuevos documentos se guardaran en:

E] Este equipo (C3)

ADATA SH14 (F)
Lo Lue s e oo quardara en:

Cr Este equipo (C) SN

14.8. APLICACIONES PREDETERMINADAS

Por lo general, damos por sentado que Windows sabe qué programa hay que abrir para cada
tipo de archivo. Si hacemos doble clic sobre una fotografia con formato .JPG, podemos esperar
gue abra la aplicacion Fotos. Lo mismo ocurre si deseamos abrir un archivo de video o algun otro
que descarguemos de Internet. Sin embargo, no siempre es asi. A veces deseamos que para un
tipo de archivo en particular, queremos que abra una aplicacién y no otra. Por ejemplo, un archivo
con formato .PDF puede abrirse con algin navegador de Internet, pero tal vez deseemos que lo

haga Acrobat Reader.

Para establecer qué aplicacion debe funcionar para cada actividad o archivo, tenemos la
categoria Aplicaciones predeterminadas de la ventana Configuracién > Sistema. La lista que nos

presenta comienza con las actividades mas comunes: Correo electronico, Mapas, Reproduccion
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de musica, fotos, videos y navegador de Internet predeterminado. Al hacer clic en la aplicacion

actual, veremos una lista de alternativas entre las que podemos elegir nuestra aplicacion favorita.

L Configuracién - m} *
@ SISTEMA [ Buscar una configuracion pe I
Pantalla

Elegir aplicaciones predeterminadas

Motificaciones y acciones Correo electrénico

Aplicaciones y caracteristicas H Carreo
Multitarea
Mapas

Modo de tableta

Q Mapas
Ahorro de bateria .
Iniciofapagado y suspensidn Reproductor de musica
Almacenamiento Groove Musica

Mapas sin conexion
Visualizador de fotos

anfa
E Fotos C.}%‘ Clic

Aplicaciones predeterminadas

Acerca de

Reproductor de mdsica

Groove Msica

visua Elegir una aplicacion

E @ Groove Musica

Recomendade para Windows 10

Repre n ACDSee 18

E E ACDSee Pro 8

Exple E ACDSee Ultimate 8
. QuickTime Player

Resta

Miere @ Reproductor de Windows Media
Res

Elegil

En la parte inferior, tenemos tres opciones mas para establecer aplicaciones predeterminadas

de un modo mucho mas detallado: Por tipo de archivo, por protocolo y por aplicacion. En esencia,
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el funcionamiento es el mismo: elegimos nuestra aplicacién favorita y la convertimos en la

predeterminada para dicha actividad o archivo.

Restablecer los valores predeterminados que recomienda
Microsoft

Restablecer

Elegir aplicaciones predeterminadas por tipo de archivo

Elegir aplicaciones predeterminadas por protocolo

»E S
: - 2T e
Establecer valores predeterminados por aplicacién

14.9. ACERCA D

Aunque parezca innecesario, la Ultima categoria de la ventana Configuracion > Sistema, Acerca
de, tiene interés para todos los usuarios, pues ofrece en sintesis la informacién mas importante
del equipo y la licencia de Windows. Es una manera sencilla de corroborar si un ordenador recién
comprado tiene el procesador y la memoria ofrecida por el vendedor y si la licencia del sistema

operativo es legal.

EE‘,?. SISTEMA | Buscar una configuracién b

Pantalla
Motificaci TOSHIBA .
feationgs y seanes Lesingimnoration > aatellite PB55

Aplicaciones y caracteristicas

Multitarea Nombre de PC LuisManuel-PC
Modo de tableta Cambiar nombre de PC
Ahorro de bateria Organizacidn WORKGROUP
Edicidn Windows 10 Home
Iniciofapagado y suspensidn Version 1511
Almacenamiento Compilacién del sistema  10586.122
operativo
Mapas sin conexién Id. del producto 00326-10000-00000-AAF20
Procesador Intel(R) Core(TM) i7-36100M CPU @
Aplicaciones predeterminadas 2.30GHz 2.30 GHz
RAM instalado 8,00 GB (7,89 GB utilizable)
ficercade Tipo de sistema Sistema operativo de : m_pﬂ:'
procesador x64 % C I ic
Lapiz ¥ entrada tactil Compatibilidad con funcidn tactil con

16 puntos téctiles

Ademas, en la parte inferior, como parte del sistema de redundancia del sistema operativo,

encontramos acceso a otras herramientas de administracion del sistema.
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Opciones de configuracion relacionadas

ausla

M Cli

AUn nos resta por revisar otras herramientas que son importantes para el funcionamiento del

sistema operativo, pero que no se encuentran en la ventana Configuracién > Sistema.

14.10. WINDOWS UPDATE

Es importante tener actualizado el sistema operativo, sobre todo cuando el sistema no lleva
demasiado tiempo en el mercado, ya que con el tiempo aparecen errores (bugs) que Microsoft
va resolviendo. Las actualizaciones nos permiten instalar directamente desde internet las
mejoras y soluciones que salen para nuestro sistema. Son especialmente importantes las

actualizaciones que implican mejoras en la seguridad.

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

CENTRO DE ACTIVIDADES

Configuracion

Q Se han instalado las actualizaciones

La ventana de Configuracién, en la seccion Actualizacién y seguridad, tenemos una categoria
llamada Windows Update en donde podemos configurar cdmo deseamos descargar e instalar

estas actualizaciones.
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“« Configuracién

52 ACTUALIZACION Y SEGURIDAD
Windows Update

Windows Defender

Copia de seguridad

Recuperacion

Activacion

Encontrar mi dispositivo

Para programadores

A diferencia de versiones anteriores de Windows, la blusqueda, descarga e instalacion de
actualizaciones no es opcional. Este proceso debe realizarse siempre, asi Microsoft se asegura
de que sus usuarios tengan siempre su sistema operativo actualizado. Al pulsar en Opciones

avanzadas, lo mas que podemos modificar es cudndo debe reiniciarse el equipo para instalar las

actualizaciones descargadas.

{02 OPCIONES AVANZADAS

Automdtico (recomendado)

MNotificar para programar reinicio

Elegir cdmo deben instalarse las actualizaciones

| Buscar una configuracion

Windows Update

Tu dispositivo estd actualizado. Ultima comprobacitn: hoy,
M

Buscar actualizaciones

Las actualizaciones disponibles se descargaran e instalaran
automdticamente.

#Estds buscando informacién sobre las actualizaciones mas
recientes?

B Fourr WEO-
O i

PQIONES avaniadas

siauA GUE i s s e i8S, El disposili\-ﬂo se reiniciara automaticamente cuando no lo esté
usando. Las actualizaciones no se descargaran a través de una conexion de uso medido (donde pueden
aplicarse cargos).

Ofrecer actualizaciones para otros productos de Microsoft cuando actualice Windows.

I h > actualizaciones a'wfa
| modo en que quieres que se entreguen las actualizaciones Cé% clic

Podemos también ver un historial de actualizaciones y, eventualmente, desinstalar alguna. Sin

embargo, esta acciébn no es recomendable salvo circunstancias muy particulares en donde

podamos establecer que la instalacion de una actualizacion afecta al sistema o a alguna otra

aplicacion.
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= Configuracion

03 VER EL HISTORIAL DE ACTUALIZACIONES

| Desinstalar las actualizaciones |

Desinstalar la versidn preliminar mas reciente

Historial de actualizaciones

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KBE3124262)

Error al instalar el 03/03,/2016

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KB3124262)

Error al instalar el 03/03,2016

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KBE3124262)

Error al instalar el 03/03/20M6

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KB3124262)

Error al instalar el 03/03/2016

Cumulative Update for Windows 10 Version 1511 for x64-based Systems (KB3124262)

Frror al instalar el 03403 220016

aula
Y= Clic

Al pulsar en desinstalar actualizaciones, veremos otra version de

la misma lista.

Desinstalar una actualizacion

"Cambiar”.

Organizar ~ [ Vistas .~ ) Desinstalar

Mombre Programa’

[27] Actualizacion de sequridad para Microsoft Windows (... Microsoft Windows
[ Actualizacicn de seguridad para Microsoft Windows (.. Microsoft Windows
[ Actualizacicn de sequridad para Microsoft Windows (.. Microsoft Windows
[27] Actualizacion de seguridad para Microsoft Windows (.. Microsoft Windows
[ Actualizacicn de sequridad para Microsoft Windows (... Microsoft Windows

Para desinstalar una actualizacién, seleccionela en la lista y después haga clic en "Desinstalar” o

Editor

Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

1 1

n'

Actualizacion de seguridad para Microso... Nombre primaric: Microsoft Windows

Si seleccionamos una actualizacién podremos pulsar el botén Desinstalar. En ocasiones también

dispondremos de un botén Cambiar.

Normalmente no desinstalaremos actualizaciones, y no debemos hacerlo sélo para ganar
espacio en disco. Sélo desinstalaremos una actualizacion si ha habido algun problema durante

el proceso de instalacion de la misma o si el programa que actualiza ha dejado de funcionar

correctamente a raiz de la misma.

14.11. WINDOWS DEFENDER
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Windows Defender es la primera linea de defensa del sistema operativo contra software
malintencionado. Es el antivirus incluido en Window 10 y esta activado de modo predeterminado.
Sin embargo, se desactiva en el momento en el que el usuario instala un antivirus de cualquier
otro fabricante de software.

De cualquier modo, sus opciones pueden modificarse en Configuracion > Actualizacion y
Seguridad > Windows Defender.

&« Cenfiguracién — [m] %
0%  ACTUALIZACION Y SEGURIDAD | Buscar una configuracion
Windows Update

Proteccion en tiempo real
Windows Defender

Copia de seguridad
Recuperacion
Activacidn .
Proteccion basada en la nube

Encontrar mi dispositivo

Para programadores

aracidn de privacidad ~ QM/FQ
¥ Clic

Envio de muestras automatico
Podemos:
@ Activar o desactivar la proteccién en tiempo real.
@ Enviar muestras de archivos sospechosos a Microsoft

@ i la opcion anterior esta activa, podemos enviarlas automaticamente. Es decir, sin notificacién

previa.

@ Hacer una lista de exclusiones para evitar que Windows Defender las detecte como software

malicioso.
@ Abrir Windows Defender.

Al abrir la aplicacion, podremos analizar unidades de disco recién conectados, como memorias
USB o discos duros externos, o bien, simplemente, hacer un andlisis completo de nuestro

ordenador para estar seguros de que no hay amenazas presentes en nuestro sistema.
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Defender

Estade del equipo: Protegide

Actualizar Historial

v

Se estd supervisando y protegiends o equipo.

Configuracion g Ayuda -

Opciones de sxamen:
(@) Rapido

(O Completo

——

(O Personalizado

& Proteccién en tiempo reak Activado
& Definiciones devarus y spyware:  Actualizadas

Exarninar ahora

Detalles del examen

Uhtimo examen: 16/01/2016 2 las 12:54 p. m. (Examen ripida) a,wﬁ:l,
S Clic

De hecho, el sistema sugiere de vez en vez dicho analisis completo, pero para ello debemos
estar seguros de que su base de datos de virus y otras amenzas esta actualizada, a través de la

ficha Actualizar.

Hace tiemnpo que no sjecuta ningln examen en & equipo. El equipo
podria estar en peligro.

& Proteccion en tiemipo real: Activado
& Definiciones de virus y spyware:  Actualizadas

Examinar ahora Y E*[‘i%

Finalmente, la ficha Historial muestra una lista de las amenzas detectadas.

14.12. COPIA DE SEGURIDAD

Una regla imprescindible en el uso de cualquier sistema informético es el respaldo de la
informacion. Nunca sabemos si el equipo va a sufrir un fallo importante y puede hacernos perder
su contenido, con todas las afectaciones que eso puede implicar. Hacer un respaldo con
frecuencia de nuestra informacion es una buena practica que nos ayudara a enfrentar cualquier

contingencia.
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Windows 10 tiene una herramienta para hacer respaldos de nuestros archivos de datos de
manera sencilla. Esta se encuentra en el menl Inicio > Configuracion > Actualizaciéon y
seguridad, en la categoria Copia de seguridad. Lo primero que debemos hacer es seleccionar la
unidad de disco en donde deseamos guardar la copia. En estos casos es altamente aconsejable
utilizar unidades de almacenamiento externas al ordenador. memorias USB o discos duros

externos, en funcién de la cantidad de informacion a respaldar.

< Configuracién = o W

£03 | Buscar una configuracion f ]
S : :
Selecciona una unidad

Winc 2
ADATA SH14 (F) i ] - g
172 6B dsponible de 93168 Copia de seguridad con Historial de

Winc archivos

Realiza una copia de seguridad de tus archivos en otra

Copii = o : =
unidad y restauralos si los originales se pierden, se dafian o
se eliminan.

Recu

Agregar una unidad

Activ +

- Mds opciones
iBuscas una copia de seguridad

Para

anterior?

E Si creaste una copia de seguridad mediante la herramienta
@ . “Copia de sequridad y restauracion de Windows 7, todavia
CliC funcionars en Windows 10.

Ir a Copias de seguridad y restauracion (Windows 7)

Después basta con activar la realizacion de copias de seguridad de manera automatica.

&« Configuracién = [} W
£33 ACTUALIZACION Y SEGURIDAD [ Buscar una configuracion o]
Windows Update . . . .
Copia de seguridad con Historial de

Windows Defender archivos

Copia de seguridad Regl'rza una copia de s.egurid.jad de tus arc.hivos en otra_
unidad y restauralos si los originales se pierden, se dafian o
se eliminan.

Recuperacién

Realizar una copia de seguridad automatica de mis
Activacion archivos

Mas opciones

Encontrar mi dispositivo

Para programadores

;Buscas una copia de seguridad )

anterior? p
@@ Clic

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

Ir a Copias de sequridad vy restauracién (Windows 7)

En Mas opciones podemos establecer las carpetas que van a respaldarse, asi como la frecuencia
en que se realizard la copia. Inclusive, si no deseamos hacer copias de seguridad automaticas,

en dicha seccion podemos realizar sélo una copia de seguridad manual.
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?JDE‘:? OPCIONES DE COPIA DE SEGURIDAD

Informacion general

Tamafio de la copia de seguridad: 0 bytes
Espacio total en ADATA SH14 (F:): 931 GB

Haciendo copia de seguridad de los datos...

Hacer ahora una copia de seguridad

Realizar una copia de seguridad de mis archivos

| Cada hora (predeterminado)

Mantener las copias de seguridad

| Para siempre (predeterminado) ~

Hacer una copia de sequridad de estas___ s,
CRYT 1
carpetas S Clic

oL Agregar una carpeta

Como podemos ver, podemos realizar copias de seguridad en cualguier momento, establecer la
frecuencia (desde cada 10 minutos, hasta una al dia) e indicar cuanto tiempo deben mantenerse
dichas copias. Si estamos realizando copias de modo automatico, podremos entonces prescindir

de algunas copias después de cierto tiempo, toda vez que habra otras mas recientes.

Hasta que se necesite espacio

1 mes

3 meses

b meses

9 meses

1 afio

2 afios o

Para siempre (predeterminado)

En la parte inferior de la ventana tenemos la lista de las carpetas de datos que podemos

respaldar. Al hacer clic en cualquiera de ellas podremos eliminarla de la lista.
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&« Cenfiguracidn = O X

@ OPCIONES DE COPIA DE SEGURIDAD

Hacer una copia de seguridad de estas
carpetas

Agregar una carpeta
+ greg p

Juegos guardados
” Ch\Users\Luis Manuel

Vinculos
Ch\Users\Luis Manuel

Quitar

awla
.
QX i
Descargas = Clic
CA\Users\Luis Manuel

Opciones de configuracion relacionadas

Ver la configuracion avanzada . y
= [#EEE CER
T Clic

Restaurar archivos desde una copia de seguridad actua

Finalmente, podemos restablecer nuestra informacién a partir de una copia pulsando la opcién
siguiente: Restaurar archivos desde una copia de seguridad actual, la cual buscara respaldos en
la unidad especificada.

14.13. RECUPERACION DEL SISTEMA

Las opciones del apartado anterior nos permiten recuperar nuestros archivos de datos ante
cualquier fallo del ordenador, pero no nos permiten restaurar Windows en caso de algun fallo
general. Para eso sirven las opciones de la categoria siguiente, Recuperacion. Cuando Windows
10 se instala, deja en el ordenador una particion oculta en el disco duro con los archivos
necesarios para reinstalar el sistema en caso necesario, esta particion recibe el nombre de
Entorno de recuperacién de Windows. También podemos recurrir a esta opcion si deseamos
eliminar todos los datos y aplicaciones instaladas y devolver nuestro ordenador al estado que
guardaba al comprarlo. En cualquier caso, por el alcance de estas opciones, deben usarse con
cuidado.
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L Configuracién — m] »

§53  ACTUALIZACION Y SEGURIDAD | Buscar una configuracion

Windows Update
Restablecer este PC

Windows Defender 5i el equipo no se ejecuta correctamente,
restablecerlo puede ayudar a solucionarlo. Te permite

Copia de seguridad elegir mantener tus archivos o eliminarlos y, después,
se reinstala Windows.

Recuperacion Comenzar

Activacion

Encontrar mi dispositive Inicio avanzado
Inicia desde un dispositivo o disco {como una unidad
Para programadores USE o un DVD), cambia la configuracién de inicio de
Windows o restaura Windows desde una imagen del
sistema. Tu PC se reiniciard.

awla
Y= Clic

Reiniciar ahora

Al pulsar en Comenzar, veremos las dos opciones posibles al restaurar el sistema: manteniendo
los archivos o elimindndolos también:

Elegir una opcion

Mantener mis archivos
Quita la configuracidn y las aplicacio era mantiene los archive

Quitar todo
Quita os los arch nales, las aplicac

Sin embargo, aunque Windows 10 se reinstale, en ambos casos las aplicaciones instaladas se
pierden, lo cual también puede hacernos perder tiempo y dinero. La alternativa es crear una
imagen de las unidades de disco de nuestro ordenador en un disco duro externo, o bien en un
juego de DVD's. Para ello debemos ir al menu Inicio > Todas las aplicaciones > Sistema de
Windows > Panel de Control > Sistema y seguridad y en dicha categoria, seleccionamos Copias
de seguridad y restauracion (Windows 7). Abrira la siguiente ventana, las opciones que nos
interesan estan en el panel de la izquierda: Crear una imagen de sistema y Crear un disco de

reparacion del sistema.
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M Copias de sequridad y restauracién (Windows 7) - O X

“ S @ « Siste.. » Copias de segur... w O Buscar en el Panel de control ye)

Ventana principal del Panel de

control Haz una copia de seguridad o restaura tus archivos

9 Crear una imagen de sistema Copia de seguridad

Mo se configurd Copias de GCnnfigurar copias de sequridad

®P Crear un disco de reparacion sequridad de Windows.

del sisterna

Restaurar
Windows no pudo encontrar una copia de sequridad de este equipo.

®selecciona otra copia de sequridad de Ia que restaurar archivos

Vea también

Seguridad y mantenimiento @% Clic

Histonal de archivos

Ambas opciones son necesarias para crear y restaurar nuestro equipo desde una imagen de sus
unidades de disco. Crear una imagen de sistema es tan sencillo como indicar la unidad donde

ésta va a generarse, la cual debe tener la capacidad suficiente para ello.

1',1 Crear una imagen de sistema

:Dénde desea guardar la copia de sequridad?

Una imagen de sisterna es una copia de las unidades necesarias para que se ejecute Windows.
También puede incluir unidades adicionales. Se puede usar una imagen de sistema para restaurar el
equipo si la unidad de disco dure o el equipe dejan de funcicnar; sin embarge, no se puede elegir la
restauracion de elementos individuales.

() En un disco dure
- TOSHIBA EXT (F:) 510,08 GB disponibles ‘-'

{#®) En uno o més DVDs
oz Unidad de DVD RW (D:) w

() En una ubicacién de red

Seleccionar...

aula
O Clic
G
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Por su parte, Crear un disco de reparacion del sistema es simplemente grabar un DVD con los
archivos necesarios para que el ordenador arranque y con la aplicacién necesaria para restaurar

la imagen creada en el paso anterior.

'y Crear un disco de reparacidn del sistema = >

Selecciona una unidad de CD o DVD e inserta un disco en blanco en la unidad

5e puede usar un disco de reparacidn del sistema para arrancar el equipo.
También contiene herramientas de recuperacion del sistema de Windows que
pueden ayudarte a recuperar Windows de un error grave o a restablecer la
imagen del equipo a partir de una imagen de sistema.

Unidad: | = Unidad de DVD RW (D) b

o> e

Esto nos devuelve entonces a la ventana de Configuracion con la que comenzamos en este
apartado. La opcién Inicio avanzado, simplemente nos permite reiniciar el ordenador a partir del
DVD creado con la herramienta anterior para, a su vez, restaurar una imagen también creada.

Inicio avanzado

Inicia desde un dispositivo o disco (como una unidad
USBE o un DVD), cambia la configuracion de inicio de
Windows o restaura Windows desde una imagen del
sistema. Tu PC se reiniciara.

= u.u.f:;
Reiniciar ahora BYT Clic

Por tanto, en sintesis, es muy importante tomar la previsién de crear una imagen del sistema y
un disco de reparacion, sobre todo si hemos instalado varias aplicaciones en nuestro equipo, asi

como es importante también crear respaldos frecuentes de la informacion que vayamos

generando.

14.14. COMPROBACION DE ERRORES

La administracién del Sistema Operativo también incluye herramientas para atender problemas
mas pequefios y especificos, asi como iniciar labores de mantenimiento, sobre todo a nuestras

unidades de almacenamiento.
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La herramienta de Comprobacidon de errores en el disco (Scandisk) busca posibles errores en el
disco e intenta repararlos. Podemos utilizarla sobre cualquier medio de almacenamiento (discos

duros, discos externos, memorias flash, etc.), excepto con los de sélo lectura (CD's y DVD's).

Se suele utilizar para reparar un disco dafiado y recuperar los datos que habia en su interior.

Pero no es la panacea, habra ocasiones en que no sera posible la recuperacion.

En ocasiones, el comprobador de errores se inicia automaticamente. Esto sucede, por ejemplo,

al encender el equipo tras un apagado incorrecto, producido por un fallo eléctrico o un cuelgue

del sistema.
£ . Propiedades: TNOG338WDI (C:) *
Seguridad Versiones anteriores Cuota
General Hemamientas Handware Compartir

Comprobacian de emores

Esta opcion comprobara si hay emores del

- sistema de archivos en la unidad.

— aula |

BT Clic I ®0 Comprobar

@ Para iniciar la herramienta podemos abrir Este equipo desde el Explorador de archivos y hacer
clic con el botén derecho sobre el que queramos analizar y pulsamos Propiedades en el menu

contextual.

@En la ventana Propiedades deberemos seleccionar la pestafia Herramientas y pulsar el botén

Comprobar. Se mostrara un cuadro de dialogo:

Comprobacion de errores (TOSHIBA EXT (F:]) X

Mo es necesario examinar esta unidad

Mo se encontraron erreres en esta unidad, Adn asi, si lo desea, puede examinar si la unidad
FII'ESEI"ItE EIMTOres.

— Examinar unidad
La unidad se puede seguir usando durante el examen. Si se encuentran errores, puede
elegir si desea corregirlos.

¥

— itz
S Clic

Cancelar

La comprobacioén tardara unos minutos, dependiendo del tamafio del disco y lo lleno que esté. Al
finalizar, Windows nos informara si todo esta correcto o si ha encontrado problemas y cémo ha

actuado.

14.15. DESFRAGMENTADOR DE DISCOS
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Cuando se graban archivos en un disco vacio, se guardan de una pieza y uno a
continuacidn de otro. Pero con el tiempo, al borrar y modificar archivos, van quedando huecos entre ellos.

mentos los nuevos archivos y los ira colocando en el espacio libre.

Este comportamiento hace que se aproveche mejor el disco. Por contra, ralentiza la lectura y escritura de
los archivos, ya que cada vez que Windows trate de acceder a un archivo debera buscar sus fragmentos
repartidos por todo el disco. Ademas exige que el cabezal que lee el disco duro tenga que hacer mas

movimientos, lo que a la larga, acorta su tiempo de vida.

Desfragmentar el disco ayuda a reorganizar la informacidn del disco, intentando que los archivos estén lo
menos fragmentados posible. Al volver a unir los archivos, ademas de mejorar la velocidad de acceso a
los archivos, también ganaremos espacio en el disco, ya que evitaremos los espacios entre archivos

demasiado pequefios para ser aprovechados.

@ podemos acceder al desfragmentador desde varios sitios:

e Aligual que el comprobador de errores, desde la ventana Propiedades de la unidad, en la opcién
Optimizar de la pestafia Herramientas.

e La encontramos en el mend Inicio > Todas las aplicaciones >Herramientas administrativas de
Windows > Desfragmentar y optimizar unidades.

e También la vemos en la ficha contextual Administrar de la Cinta de Opciones cuando tenemos

seleccionada la unidad.

E | Herramientas de unidad

Equipo Vista Administrar
Ay = Expulsar
B =8 T

@ Finalizar grabacion

&
<|

Cptimizar Limpieza Formato  Feproduccion S
. —.j"u.t,_[;lm-"'tlff" L Orrar este disco
) o =T Clie .
Administrar Medios
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El desfragmentador de discos tiene el siguiente aspecto:

Puede optirmizar las umidades para que el equipo funciene de un mode mas eficaz o analizarlas para comprobar si
necesita que se optimicen. Solo se muestran las unidades del equipe o que estén conectadas a €l

By Optimizar unidades - K

Estado
Unidad Tipo de medios Ultira ejecucién Estado actual
[ TI06398WOI (C:) Unidad de disco duro 271022016 17:36 Comecto (0% fragmentado)
- TOSHIBA EXT (F:) Unidad de disco durg Mo gjecutado nunca  Correcto (0% fragmentadao)
- System Unidad de disco duro 29/02/2016 1815 Correcto (1% fragmentado)

- Vi MVolume{35a7¢ca... Unidad de disco dure 29/02/2016 18:15 Correcto (0% fragmentada)

¥ Analizar 2 Optimizar
Optimizacién programada
Activar $Cam|:iar configuracién
Las unidades se estin optimizando automaticamente.
Frecuencia: semanal E
X Cli
Clic
Cerrar

@ Para no tener que preocuparnos de desfragmentar cada cierto tiempo, podemos

programar la

desfragmentacion para que se realice de forma automatica. Desde el boton Cambiar configuracion

podemos modificar la frecuencia de desfragmentacién, el horario en que se realiza y sobre qué discos se

realizara.

@ Para lanzar manualmente la desfragmentacion deberemos:

1. Seleccionar un disco. Es posible que no veas todos tus discos en el listado, ya que Windows no

muestra los que no se pueden desfragmentar.

2. Analizar. Puesto que el proceso de desfragmentacion supone un esfuerzo para el sistema y es

posible que se alargue bastante, es recomendable que analicemos el disco antes para que el

sistema nos indique si es necesario o no que lo desfragmentemos. Nos indicara el porcentaje de

disco desfragmentado.

3. Optimizar. Si algin disco no estd a 0% de fragmentacion, puede interesarnos desfragmentarlo

desde este boton.

14.16. INFORMACION DEL SISTEMA
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)

-~ Esta herramienta como su propio nhombre indica se encarga de mostrar informacion

sobre el sistema, como por ejemplo, sobre las aplicaciones instaladas, los controladores, el

procesador, etc.

Aqui puedes encontrar informacion util, como por ejemplo los modelos, versiones y fabricantes

de los programas y dispositivos de tu ordenador.

También hay informacion mas especifica que sdélo sera util a usuarios expertos, como por

ejemplo las direcciones de los dispositivos, E/S o los puertos.

La aplicacion se inicia desde el menl Inicio elegir Todas las aplicaciones > Herramientas

administrativas de Windows > Informacion sobre el sistema. Este es su aspecto:

B |nformacion del sisterna

Archreo  Editar  Ver Ayuda

Resumen del sistema

#- Recursos de hardware

& Componentes

= Entorno de software
Controladores de sistema
WVariables de entorno
Trabajos de impresidn
Conexiones de red
Ejecutando tareas
Médulos cargados
Servicios
Grupos de programas

Programas de inicio
£

Elemento

Nombre del SO
Versidn

Descripcion adicional del SO
Fabricante del SO
Mombre del sistema
Fabricante del sistema
Modelo del sistema
Tipo de sistema

SKU del sistema
Procesador

Version y fecha de BIOS

s~

Buscar esto:

.

[JBuscar solo la categoria seleccionada

Valor

Microsoft Windows 10 Home
10.0.10586 compilacion 10586
Mo disponible

Microsoft Corporation
LUISMAMUEL-PC

TOSHIBA

Satellite P855

PC basado en x64

PSPKAU

Intel(R) Core(Thd) i7-36100QM CP

TOSHIEA 6.70, 20/02/2013
>

Buscar Cerrar blisqueda

[ Buscar solo nombres de categoria

b

En Informacion del sistema puedes ver en la parte derecha la informacién del elemento

seleccionado en la parte izquierda. Al hacer clic en el signo + se despliega cada categoria.

Por ejemplo en esta imagen nos muestra un resumen del sistema.

@ En Recursos de hardware nos muestra las direcciones de los componentes fisicos.

@En Componentes tenemos informacién de componentes instalados en el equipo, de forma

similar a la del Administrador de dispositivos.
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@En la seccion de Entorno de software podemos ver caracteristicas de aplicaciones instaladas,
controladores instalados, las tareas que se ejecutan en estos momentos y los programas que se

ejecutan cuando arrancamos el ordenador, e incluso muestra los trabajos de impresion.

14.17. FORMATEAR DISCOS

Formatear un disco consiste en borrar toda su informacién y darle un formato adecuado para el
sistema de ficheros del sistema. Es un proceso que se suele realizar cuando vamos a reinstalar
el sistema operativo, por ejemplo.

También suele solucionar algunos problemas en discos extraibles, como reproductores mp3.
Esto borrara su contenido, pero no los archivos que permiten ejecutar el reproductor. Si
disponemos de software del fabricante que permita formatearlo, es mejor utilizar el suyo. En caso
contrario, utilizaremos la herramienta de Windows.

El disco duro o particiéon que contenga el sistema operativo Windows 10 no podra formatearse
desde aqui, obviamente.

@ Para formatear un disco, hacemos clic en el botén Formato en la ficha contextual Administrar
de la Cinta de Opciones del Explorador de archivos.

También puedes hacer clic con el botdn derecho sobre la unidad que quieras formatear y pulsa

Formatear....
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Formatear TOSHIBA EXT (F) >
Capacidad:
931GE e

Sistemna de archivos

NTFS (predeterminada) e

Tamano de unidad de asignacion

4096 hytes e

Restaurar valores predeterminados ;
1

Y= Clic
Etiqgueta del volumen

| TOSHIBA EXT |

Opdones de formato
Formato rapido

Iniciar Cerrar

14.18. LIBERADOR DE ESPACIO EN DISCO

Esta herramienta es muy Util ya que permite vaciar el disco de informacion que
no se esta utilizando, como por ejemplo los archivos temporales del sistema, de Internet e incluso

vaciar la papelera.

Accedemos desde el menu Inicio > Todas las aplicaciones > Herramientas administrativas de

Windows > Liberador de espacio en disco.

También estéa presente en la Cinta de Opciones del Explorador de archivos, en la ficha contextual

Administrar que aparece cuando una unidad esta seleccionada. Es el botdn que dice Limpieza.
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E | = | Herramientas de unidad

Equipo Vista Administrar
B =8 mm oo
LY h e s . P e
@ Finalizar grabacion

Cptimizar Limpieza Formato  Feproduccion S
. _ﬂu't:m"atl.:a N orrar este Jdisco
) o = Clie .
Administrar Medios

Si la iniciamos desde el menu Inicio, nos preguntara qué unidad queremos liberar y al Aceptar la

analizara en busca de archivos prescindibles. Si, en cambio, la iniciamos en la Cinta de Opciones,

analizara de inmediata la unidad seleccionada.

ot

Liberador de espacio en disco

. B Liberador de espacio en disco esta calculando el espacio que
e *. sepuede liberar en TI0E358WDI (C:). Esta operacidn puede

]

tardar varios minutos. el
Calculando... Q—\’% Clic
—

Archivos de volcado de memora de emores del sistema

Analizando:

En cualquier caso, cuando acabe, mostrara la siguiente ventana:
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wm Liberador de espacio en disco para TIT0G398W0I (Z:) x

Liberador de espacio en disco

E Puede usar Liberador de espacio en disco para liberar hasta
1.29 GB de espacio en disco en TI0G3ISEW0I (C:).

Archivos que se pueden eliminar:

Archivos de programa descargados O bytes ~
=) Archivos temporales de Intemet 270 MB
L] || Archivos de Informe de emores de Win... 1,18 MB
] || Archivos de Informes de emaor de Wind... 132 KB
[ || Archivos de Optimizacién de entrega 375MB .,
Espacio total en disco que se recuperara: 460 MB
Descrpcian

Archivos creados por Windows

E; Limpiar archivos de sistema C_}_}@hﬂ“ﬁ
- Clic

£ Como funciona el Liberador de espacio en disco?

Aceptar Cancelar

En ella seleccionaremos los tipos de archivo que deseamos eliminar. Lo mas aconsejable es
empezar por eliminar los archivos temporales (también los de Internet) y la papelera, pero hay
que tener cuidado al decirle que queremos vaciar la papelera ya que eliminara todos los archivos

que ésta contiene y por lo tanto ya no podremos recuperarlos.

Si hacemos clic sobre el nombre veremos en la zona inferior una descripcion del tipo de archivo
y en ocasiones podremos Ver los archivos que incluye. De esta forma nos aseguraremos de si

queremos o no borrarlos. Si decidimos borrarlos marcaremos su casilla de verificacion.

Para empezar la liberacién pulsaremos Aceptar.

Liberader de espacic en disco >

- Bl Liberador de espacio en disco estd eliminando los
-.'"' archivos innecesarios del equipo.

IUnidad para liberar TIT06398W0I (C:). it

Liberando:  Archivos temporales de Intemet

14.19. PROGRAMADOR DE TAREAS
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Hemos visto que podemos programar el ™ =fragmentador del disco o la Copia de seguridad para
LY

’

que se realicen cada cierto tiempo

Pues eso es el Programador de tareas, una herramienta que nos permite que en un determinado

momento se ejecute una aplicacion.

Para iniciar la herramienta, tendras que desplegar el menu Inicio > Todas las aplicaciones >

Herramientas administrativas de Windows > Programador de tareas.
El Programador de tareas se muestra a través de una ventana de consola como la siguiente:

T) Programador de tareas - O X

Archive  Accidn  Ver  Ayuda

< mam
() Programador de tareas (local | de Programador d - 5 Acciones
% Biblicteca del P d
@ BhAetecs delFrogramad © .~ | Programador de tareas (local) -
| Introduccitn al Programader de tareas -
Conectarse & otro EQuIpO..
i [Estado de tarea = _' Crear tares basica..,
o X . Crear tares...
Estado de las tasess que se iniciaron en el penie... | URimas 24 horas -
Importar tares...
Resumen: 0 total - 0 en gjecucidn, 0 sin errores, 0 detenide 0 con errores 1 Maostrar todes Las tareas en ejecucidn
[¥] Habilitar el historisl de todas las tar...
Conf b d ta de servici
MNombre de tares Resultado..  Inicio de gjecw..  Fin de gjecuc ORTGIMEIoN G cUENT e Sonack
er 3
0 Actualzar
E foyuda
< 3
Tareas actrvas -
Tareas actvas son tareas habilitadas en este momenio y que no expiraron, |3
Resumen: 9 an ol
Clic
Hombre de tarea Hora préxima sjecucién  Desen ™
Maxthon Lipdate 05022016 17:54.00 Alas1 L
Utimna actuslizacién & las 05032016 17:48:10 Actualizar
< >

Hay dos formas de crear una tarea: la basica y la normal. La normal permite configurar mas
parametros, y por ejemplo, permite realizar mas de una accibn o tener mas de un
desencadenante. Nosotros vamos a aprender a realizar la tarea béasica. Para ello pulsaremos
Crear tarea béasica en el panel derecho de Acciones. Se iniciard un asistente muy intuitivo para
su creacion. 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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Si hacemos doble clic sobre una tarea, el panel derecho cambiard para ofrecernos acciones
relacionadas:

Elemento seleccionado Fs
I Ejecutar
®  Finalizar

4 Deshabilitar
Exportar...
& Propiedades

x Elirminar

e Podemos arrancar la tarea pulsando en Ejecutar o pararla pulsando en Finalizar.

e Si queremos que no se ejecute podemos pulsar en Deshabilitar, o en Eliminar si queremos
borrarla permanentemente.

e Las Propiedades de una tarea son las que indicamos al crearla. Podremos modificar cualquier
campo desde esta opcidn.

e Exportar... guarda la tarea. Para recuperar una tarea, usamos Importar....
14.20. MAPA DE CARACTERES
El mapa de caracteres es Util para insertar simbolos especiales que no tenemos en el teclado.

Para acceder a esta herramienta tendras que desplegar el menu Inicio > Todas las aplicaciones
> Accesorios de Windows >Mapa de caracteres.

Se abrira la siguiente ventana:
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L% Mapa de caracteres — x

Fuente: |[}-"'-Fiﬂ| Vl Ayuda
PI" | # 8% & "[(|)]*[+].]- o123 (4»
267|189 === |?|@A|B|C/DE|FIGH
| KILIMNIOIPIQIR|S|TIUVIWX|Y|Z|I[]|\
112 _| |alblc|d|e|f|g|h|li|)|k|I|mn|o|p
qiris|{tjujviw—=—=|]||}~ i |¢|E|ol¥
: §|7|© 2| «| ® olxlz(3| [p 1'[ . 1
°|»|Ya|%|%| ¢ | AprerrrA A |E|CE|E|EE| T
THTIDIN[O[O||5|0O] U+00AE: Signo de marca registrada g | 4
éﬁaé&egéééé]ffﬂ;’z%}ﬁ”iﬂfﬂﬁﬁ
ol<|elo|alalaly|p|v|A]afATatAlalIIE[C|e] .

Caracteres para copiar: | |Selecciunar | Copiar

[ ]vista avanzada

J+00AE: Signo de marca registrada Pulsacion de tecla: Alt+0174

Para obtener un caracter hacemos clic sobre el simbolo y pulsamos Seleccionar. El simbolo se
escribira en el cuadro de texto. A continuacion pulsamos Copiar y ya podremos pegarlo en el

documento que estemos escribiendo.

En la esquina inferior derecha nos indica la combinacién de teclas que permite obtener el simbolo
sin necesidad de utilizar esta herramienta. Por ejemplo, en laimagen vemos que con A1t + 0174
podemos obtener el simbolo ®. Hay que tener en cuenta que un caracter puede tener diferentes
combinaciones en fuentes distintas.

Si no encontramos el simbolo que buscamos podemos elegir otra Fuente hasta encontrar la que
incluye el simbolo.

14.21. DIAGNOSTICO DE MEMORIA DE WINDOWS

Como ya vimos, contamos con una herramienta que nos puede ayudar a buscar errores en
nuestras unidades de disco. Otra herramienta similar, pero que busca errores en los modulos de
memoria del ordenador tiene el nombre, precisamente, de Diagnéstico de memoria de Windows
y se encuentra en Inicio > Todas las aplicaciones > Herramientas administrativas de Windows.
El diagndstico se realiza antes de cargar completamente el sistema, por ello podemos elegir

reiniciar el ordenador en ese instante o programarlo para el siguiente inicio.
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2 | Diagnéstice de memoria de Windows

@ Comprueba si existen problemas de memoria en el equipo

Los problernas de memoeria pueden provocar que se pierda informacién en el equipo o
que este deje de funcionar.

— Reiniciar ahora y comprobar si existen problemas

(recomendado)
Guarda tu trabajo y cierra todos los programas abiertos antes de reiniciar,

— Comprobar si existen problemas la siguiente vez que se inicie

el equipo wfa
YT Clic

Cancelar

Al reiniciar, veremos la verificacién correspondiente.

windows Memory Diagnostics Tool
1s checkin or memory problems...
s might take al minutes

Running test pass

No problems have been detected yet.

Although the test may appear inactive at times, it is still running. Please
wait until testing is complete...

Windows will restart the computer automatically. Test results will be
displayed again after you log on.

- aula

14.22. EL ADMINISTRADOR DE TAREAS

El Administrador de tareas de Windows, es una herramienta que nos permite gestionar las tareas del

sistema. Por ejemplo, podremos finalizar una tarea o iniciar una nueva.

El uso mas extendido de esta herramienta es el de cerrar aplicaciones cuando se quedan colgadas.

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

e Pulsando la combinacidon de teclas A1t + Ctrl + Supr. Al hacerlo, se muestra un menu en la
pantalla, con la opcién Administrador de tareas. Este modo, por ejemplo, nos permite iniciarlo

aunque las barras y menus se hayan quedado bloqueados. Este es el método que mas se utiliza.

Cuando el sistema esta colgado, y la combinacidn de teclas tampoco responde, es cuando optaremos por

reiniciar el ordenador desde el botén correspondiente.

Al igual que en sus anteriores versiones, el Administrador de tareas de Windows 10, estd dividido en

pestaiias:

Archive Opciones  Vista

Processs  Rendimiento Historial de aplicaciones Inicio Usuarios Detalles Servicios

- 14% 86% 34% 0%

MNombre CPU Memoria Disco Red

Aplicaciones (7)

1% Administrador de tareas 03% 22,8 MB 0 ME/s 0 Mbps
B Adobe Drearmweaver CC 2015 01% 41,6 MB 0,1 MB/s 0 Mbps
| BB AVG User Interface (32 bits) 0% 24 MB 0 MB/s 0 Mbps
1 Explorador de Windows (3) 03% 47.4 MB 0 MB/s 0 Mbps
& Google Chrome (32 bits) 0% 54.0 MB 0,1 MB/s 0,1 Mbps
| V¥ VirtualBox Manager 93% 70,1 MB 2,1 MB/s 0 Mbps
8 VirtualBox Manager 0% 5,6 MB O ME/s 0 Mbps

Procesos en segundo plano (1..

[@) 54-bit Synaptics Pointing Enhan... 0% 01 Me 0O MB/s 0 Mbps
1 acdID InTouchd 0% 1,0 MB 0 ME/s 0 Mbps
| 5] ACDSee Commander 18 (32 bits) 01% 0.6 MB 0 MB/s 0 Mbps
| [ Adcbe Acrobat Update Service (... 0% 01 MB :MB.’m"@Mbps -
Menaos detalles (; CIIC'_I'U izar tarea

@ En la pestafia Procesos encontramos las aplicaciones en funcionamiento y los procesos que estan

ejecutandose en segundo plano.

Tanto para las aplicaciones como para los procesos, las columnas siguientes indican los porcentajes de

recursos que ocupan: Procesador (CPU), Memoria, Disco y Red.

En la parte inferior encontramos el botdn Finalizar tarea que cierra la tarea seleccionada como si la
cerrasemos desde la propia aplicacién. Si no puede cerrarla, o la tarea No responde, aparecera un cuadro

de didlogo como el que vemos un poco mas abajo:
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L Internet Explorer M

Internet Explorer dejo de funcionar

El programa dejéd de funcionar correctarnente por un
problema. Windows cerrard el programa y le notificara si existe
una solucion,

Cerrar programa

Pulsando en Cerrar el programa, el sistema intentard forzar el cierre del programa, perdiendo la

informacion que no hayamos guardado.

En ocasiones Windows 10 intentara solucionar el problema para que no sea necesario cerrarlo, por lo que

es preferible, cuando una aplicacién falla, esperar a que el programa responda durante un par de minutos.

@En la pestafia Rendimiento, podemos ver datos sobre el rendimiento del equipo. Encontramos
gréficos que representan el Uso de CPU (procesador), de la Memoria principal, las unidades de
disco, etcétera. Para ver la gréfica de un proceso en particular, debemos hacer clic en el elemento
deseado en la izquierda. Si necesitamos informacion mas detallada del comportamiento del
sistema, disponemos de la herramienta Monitor de recursos y Monitor de rendimiento. Si somos
usuarios avanzados nos pueden resultar de utilidad. Se encuentran, como siempre, en el menu

Inicio, en la carpeta Herramientas administrativas de Windows.
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%2 Administrador de tareas

Archive Opciones  Vista

Procesos Rendimiente  Historial de aplicaciones Inicio  Usuarios Detalles Servicios

CPU .
) 8% 1,73 GHz CPU Intel(R) Core(TM) i7-36100M CPU...
== % de uio 100 9
Memoria
6,9/7,9 GB (28T%)
Disco 0 (C:)
8%
Disco 1 (F3) o )
0% _1‘-_-’Il -\‘L\ A ,"llﬁl"rﬂl. _.-'N‘ v l"-___-'r\ i II'»".‘J‘ Wt "I
Ethernet 60 segundos 0
Mo esta conectado Uso Velocidad Velocidad ..
8% 1,73 GHz Sockets:
Ethernet S I Nicleos:
£ 0 R: 0 Kbps rocesos  Subprocesos Identificadores  procesado..
175 2899 77851 fr.‘-...alu:.!cn..
Cacheé L1:
Ethernet Tiempo activo C:tl:; L2
Mo esta conectado 2:09:36:40 Caché L3:

: aula
X Clic

Menos detalles L\D Abrir el Moniter de recursos

@En la pestafa Historial de aplicaciones veremos una lista de las apliciones utilizadas desde
determinada fecha, cuanto tiempo de CPU han consumido, asi como cuantos megabytes en la
red.

@ a pestafia Inicio nos muestra una lista de aplicaciones que pueden habilitarse al iniciar el

equipo. Al hacer clic en cualquiera de ellas con el boton derecho, podremos deshabilitarla,
ahorrando recursos del equipo.
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1% Administrador de tareas = [} b4
Archivo Opciones Vista

Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicio  Usuarios Detalles  Servicios

Ultima hora de BIOS: 3.8 segundos

Membre Editor Estado Impacto de ini...
& Microsoft OneDrive Microsoft Corporation Deshabilitada Ninguno ~
[ Monitor of TOSHIBA ReelTi...  TOSHIBA Corporation Habilitado Bajo
[®] Mone ANG Technologies CZ, 5....  Habilitado Bajo
) Realtek HD Audic Manager Realtek Semiconductor Habilitado Alto

& Spotify Spotify Ltd Deshabilitade  Ninguno

[ Spotifyw | Habilitar Deshabiltado  Ninguno

0 SRS Cont Abrir ubicacion del archive Habilitado Medio

Buscar en linea
& SVPWUTI Habilitado Medio
_ Propiedades
Synaptics TOUCHFIO U0t S{TApTICE INCOrpoTate Habilitado Bajo

Q" TOSHIBA eco Utility (2) TOSHIBA Corporation Habilitado Medio
@ TOSHIBA Flash Cards Main ...  TOSHIBA Corporation Habilitado Medio

I TOSHIBA Power Saver TOSHIBA Carporation Habilitado Bajo E
&l Toshiba Volume Regulator TOSHIBA Corporation Habilitado @@ c I . v
Menos detalles Habilitar

@ a pestafia Usuarios muestra los usuarios que tienen sesion abierta en el equipo y su estado.

@ a pestafia Detalles muestra informacion mas detallada de los procesos y aplicaciones en

ejecucién, como una descripcién de cada uno de ellos.

@En la pestafia Servicios encontramos los servicios disponibles en el sistema, de modo similar
a como se muestran los procesos. Un usuario avanzado podra desde aqui iniciar o detener un

servicio si alguna vez le es necesario.

UNIDAD 15. REDES

Vivimos en un mundo cada vez mas interconectado. Dia con dia un mayor nimero de personas
en el mundo se conectan a Internet a través de multiples dispositivos, lo que les permite
comunicarse, obtener y compartir informaciéon y muchos otros recursos. En Windows 10, como
ocurre con casi todas sus caracteristicas, sus opciones de Red e Internet privilegian la sencillez
y el acceso rapido a las funciones mas comunes que demandan los usuarios, como la

configuracién de conexiones Wi-Fi y el control del uso de datos moviles.

En esta unidad veremos los procedimientos mas comunes para conectarnos a Internet que nos
brinda esta nueva versiéon del sistema operativo, pero también algunas opciones avanzadas

como las de compartir archivos e impresoras entre nuestros equipos o las de indicar un valor
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proxy requerido para utilizar algunas redes locales. Las opciones de configuracién y uso de redes

se encuentran en el menu Inicio > Configuracion > Red e Internet.

“— Configuracidn - O
5\,; RED E INTERMNET Buscar una configuracién
Wi-Fi

Wireless Network Connection

Modo avién

m Activado

Uso de datos

AXTEL-ESFO
VPN ﬁ Conectada, segura
FAMBARGO
Acceso telefénico % segura
Ethernet INFINITURMS32995

-"ﬁ Segura [:
Clic

Proxy INFINITUN@@

fo Segura

15.1. WI-FI

En los ultimos afios, el desarrollo de redes ha crecido gracias a las conexiones inalambricas o
Wi-Fi. Estas permiten conectar equipos a una red (con o sin acceso a Internet), sin necesidad de
cables, lo que ahorra los costos en la infraestructura necesaria para su instalacion. De hecho, ya
ningun ordenador portétil sale al mercado sin su dispositivo de conexién inalambrica, el cual,
ademas, suele funcionar de modo automatico. En el caso de los ordenadores de escritorio, éstos
también llegan a contar con conexién inalambrica, pero de no ser asi, la instalacion y
configuracion de un adaptador de red inalambrico se realiza de manera muy sencilla a través de
un puerto USB, como estudiamos en una unidad anterior. En cualquier caso, en hogares y
pequefias empresas, la instalacion de redes locales se realiza cada vez con mas frecuencia

usando antenas Wi-Fi, en lugar del tradicional tendido de cables.

Cuando iniciamos sesion en nuestro ordenador, si el dispositivo de conexion Wi-Fi esta
encendido, entonces buscara las redes inaldmbricas disponibles. Esto podemos verlo en la barra

de tareas, en el area de iconos. Si no estd conectado a ninguna red, mostrard un pequefio

asterisco.
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Al hacer clic en el icono, veremos una lista de las redes inalambricas detectadas. En la mayoria
de los casos, para conectarnos a una de ellas, debemos conocer la contrasefia correspondiente,
a menos que se trate de una red abierta, es decir, sin contrasefia, las cuales son comunes en

lugares publicos, pero este tipo de redes pueden llegar a presentar problemas de seguridad.

AXTEL-ESFO
FAMBARGO

INFINITUMS329
Ira

Escribir la clave de seguridad de red

También puedes conectarte pulsando el botdn
del enrutador.
B Compartir la red con mis contactos

Siguiente Cancelar

AXTEL_F1AF86

INFINITUMGxne

7 g-

AXTEL-ESF0  Modo avibn

Usualmente, los proveedores de servicios de Internet ofrecen de este modo los modems o routers
de conexion inalambricos para que, simplemente los identifiquemos por algdn nombre como los
que vemos en la imagen anterior, y después indiquemos la contrasefia, la cual es indicada por
el mismo proveedor, De este modo podemos conectar mas de un equipo. Cuando el ordenador

esta conectado de modo inalambiriico, el icono se presenta del siguiente modo:

9:46
15/03/2016

Una vez que conectamos mas de un equipo con Windows al mismo router, y por tanto forman
parte de la misma red, podremos verlos en la seccién Red del Explorador de archivos. En la
siguiente imagen tenemos tres equipos conectados al mismo router inalambrico que también

aparece en la imagen como parte de la infraestructura de red.
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& 2 wlF ] .
Red Vista G

1 preso hl.
Propiedades Abiir vectarse con Conex Agregar dispositivos Centro de redes y
a Escritoria remato & impresoras recursos compartidos
& v 4 giF > Red » v O Buscar en Red F-
] FEY
e Creative Cloud Files ~ Infraestructura de red (1)
& OneDrive i Wireless Router TL-WR740N
B Este equipo
* Descargas < PC3)
<] Documentos m m
) LETY-PC LUISM

B Escrtono el -

= Imigenes

D Musica m LUISMANUEL-PC

B videos a,ufa,

i THOB39EWD (C) Clic

| o= Unidad de CD (E:)
[] & rea

I LETY-PC

B Lwism

[ RS YT, Tl i
4 glementos i E

En sentido estricto, podemos construir redes con decenas, cientos y hasta miles de ordenadores
conectados no a un router o médem, sino a un ordenador central (que suele recibir el nombre de
servidor de red), a través de concentradores y otros equipos de infraestructura especificos. En
la siguiente imagen podemos ver una red con 190 equipos conectados.

|12 =
Red  Wista ')
- .
v . & i " " =-§
Propiedases A 1ar Agrega dupostivas Contro de redes y
t L & Enpresaras LA DE COMPATteaoE
= = 4 g+ Red w 8 Buscsren e I
comunes - = = = R
grafices
" ‘ DAN-LAP ‘ DELLBDSCTE . DESKTOR-THIVIMS
& Crativ Cloud Pk
‘ EPSONEGFS0 ‘ Gasan ‘ HSHILY
. OraDrrve ~— = ~=
B Erte equipe ‘ HEHILT ‘ HLSWHL ‘ HEZoILE
$ Descarges
| Documentos
B Esentene ‘ INFQRMATICA . JEVEWHL ‘ JEIHILT
= Ienbgenes
b Whinics ‘ LUNSMANUEL-PC ‘ MACBOCKPRO-6C08 ‘ MXT020326
B videss - IE
2, TSI (C) ‘ MIL223161S ‘ Moasmstczv @m- .
& Uradad de €D (E) - > cllc
e Red ‘ PHDESIGNLAS . OF313 ‘ pepC
w - - - w
190 wharraanies =

Los equipos de la misma red puede seleccionar compartir archivos, carpetas e impresoras en
redes privadas utilizando simplemente la ficha Compartir de la Cinta de opciones, de modo que
al hacer doble clic sobre cualquiera de los equipos de la red, el Explorador de archivos nos
mostrara las carpetas compartidas y su contenido, asi como las impresoras que cada equipo
comparta, como en la siguiente imagen.
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= = | LETY-PC - m] b4
Inicio Compartir Vista G

+ |_] B Mover a Eliminar .

Andglar al Copiar Pegar - Copiar 3 ambiar nombre | Mueva Propiedade Seleccionar
Acceso rapido |ﬂ b carpeta -

“ ~ 4 B> Red » LETY-PC w @  BuscarenLETY-PC y:]

A
& Creative Cloud Files
HP Laserlet Professional P 1102w Users
-

i OneDrive

B3 Este equipo
J. Descargas
| Documentas
Bl Escritorio
= Imigenes

Jﬂ Misica

B videos E

2. THOS3SEWO (C:) @% h

= Unidad de CD (E:) CI IC
¥ Red

[ LETY-PC

[ LWisM
B LUISMANUEL-PC

2 elementos EE

Por otra parte, en la ventana Inicio > Configuracion > Red e Internet, en la categoria Wi-Fi, no
s6lo veremos la lista de redes inalambricas detectadas, también un control para desactivar la
conexion inalambrica, asi como acceso a otros dos enlaces: Opciones avanzadas y Administrar
configuracién de Wi-Fi.

= Configuracién = O ®
@ RED E INTERNET Buscar una configuracion L
fe Seqgura -
Wi-Fi

Opciones avanzadas
Modo avién
Administrar configuracion de Wi-Fi

Uso de datos

oN Configuracion relacionada

Cambiar opciones del adaptador
Acceso telefénico

Cambiar opciones de uso compartido avanzadas

Ethernet )
Centro de redes y recursos compartidos

Proxy Grupo Hogar @@) Clic

Firewall de Windows
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Los vinculos del rubro Configuracién relacionada aparecen en varias categorias de la ventana
Red e Internet y los revisaremos mas adelante, en tanto, Opciones avanzadas nos da acceso a
dos items: Activar o desactivar que el equipo sea visible para otros equipos en la misma red y si
ésta es 0 no de uso medido, es decir, con un ancho de banda limitado por contrato. Al igual que
en otras ocasiones en la ventana Configuracion, la explicacion que se afiade junto a los controles

es suficiente para tomar una decision respecto a la configuracién a utilizar.

- Configuracién — ] b4

£33 WIRELESS NETWORK CONNECTION

Hacer que este equipo sea reconocible

Permite que otros PC y dispositivos de esta red puedan detectar tu
PC. Se recomienda activar esta opcidn en redes domésticas o del
trabajo privadas y desactivarla en redes publicas para ayudar a
mantener tus cosas protegidas.

m Activado

Conexiones de uso medido

Si tienes un plan de datos limitado v quieres tener mas control
sobre el uso de datos, convierte esta conexidn en una red de uso
medido. Puede que el funcionamiento de algunas aplicaciones
cambie para reducir el uso de datos cuando estés conectado a esta

red. a.ufa
Y= Clic

Establecer como conexidn de uso medido

(® ) Desactivado

En tanto que Administrar configuracion de Wi-Fi nos ofrece un concepto nuevo: Sensor de Wi-
Fi. El sensor Wi-Fi es una funcién de Windows 10 que le permite conectarse al ordenador a redes
abiertas cuando estamos lejos de nuetra red habitual, también conecta con redes Wi-Fi que
nuestros contactos compartan con nosotros, siempre y cuando, a su vez, nosotros hayamos

compartido nuestra red con ellos.
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§03  ADMINISTRAR CONFIGURACION DE WI-Fi

Sensor Wi-Fi

El Sensor Wi-Fi te conecta a zonas Wi-Fi y redes Wi-Fi que tus
contactos comparten contigo. Al usar el Sensor Wi-Fi, le permites
que usar tu ubicacién.

Recuerda que no todas las redes Wi-Fi son seguras.

Mas informacibn

Conectarse a zonas con cobertura inalambrica abiertas sugeridas

@D Activado

Conectarse a las redes que mis contactos comparten

m Activado

Compartir las redes que seleccione con mi C \\}% a‘clll‘_ﬂ:"
. | Ic

[ ] Contactos de Outlook.com

Contactos de Skype

El principal problema de Sensor Wi-Fi es que en una red abierta, la informacién que enviemos o
recibamos podra ser vista por otros usuarios, por lo que no es recomendable utilizar una red de
este tipo para enviar o recibir informacién personal importante, ni hacer operaciones bancarias o
cualquier otra que resulte sensible para nuestra privacidad. En cambio, conectarse con redes
compartidas entre contactos es un proceso mas seguro, pero implica compartir nuestra propia
red con ellos. Hay tres grupos de contactos con los que podemos compartir nuestra red, los del

correo Outlook, los contactos de Skype y los de Facebook, segun marquemos las casillas.

No hay manera de individualizar a los contactos de ningiin modo por esta via. O se comparte
con todos los miembros de cada grupo seleccionado, o ninguno. La ventaja que tiene, es que
ellos podran conectarse a nuestra red sin que necesariamente compartamos con ellos nuestra
contrasefia. A su vez, Sensor Wi-Fi podra detectar una red compartida por alguno de nuestros
contactos y usarla cuando esté al alcance de nuestro ordenador. Otro requisito indispensable
para compartir y aprovechar redes compartidas por nuestros contactos, es que tanto ellos como

nosotros hayan iniciado sesion con las respectivas cuentas de Microsoft.

15.2. MODO AVION Y USO DE DATOS

El Modo avion es un concepto recurrente en dispositivos mdviles. Como se sabe, un protocolo

de seguridad mundialmente utilizado es desactivar las comunicaciones inaldmbricas de cualquier
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dispositivo cuando los aviones aterrizan y/o despegan para evitar que éstas interfieran con sus
sistemas de navegacion y de ese modo evitar accidentes. Por ello, en un principio, se les
solicitaba a los pasajeros apagar sus dispositivos para evitar esas comunicaciones, hasta que
en ellos fue incorporado el llamado Modo avidén, para que no sea necesario apagarlos. En
Windows 10 podemos poner nuestro dispositivo en Modo avidn de dos modos: pulsando un boton

en el Centro de actividades, lo que apagara la conexién inalambrica.

[J 8

Todas las
Mota configurac.

ogm g =
R L-l-{l ez

Proyectar ] AXTEL-ESFO

D

Periodo sin
notificaciones  Ubicacidn Modo avion

Y el otro modo es utilizar el menu Inicio > Configuracién > Red e Internet y simplemente activar
el control en la categoria Modo avidn. Obviamente, en tanto no apaguemos el modo avion, no

podremos usar la red.

« Configuracién = m] b4
@ RED E INTERMET ’ Buscar una configuracion £
Wi-Fi .,

Modo avion
Modo avidn Activalo para detener toda comunicacion
inaldmbrica
Uso de dat
w0 de dates @D Activado

VPN

Dispositivos inalambricos
Acceso telefonico
Wireless Network Connection

Ethernet ® ) Desactivado

awla
Q% Clic

Proxy
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Por su parte, la categoria Uso de datos nos brindara estadisticas de los datos que hemos recibido
y enviado en los Ultimos 30 dias. Estas estadisticas se muestran para conexiones cableadas (por
el puerto Ethernet al que nos referiremos mas adelante) y para las conexiones inalambricas Wi-
Fi que vimos en el apartado anterior. La opcion Detalles de uso, simplemente muestra una lista
de las aplicaciones que mas datos han intercambiado por estas vias. Nuestro navegador

predeterminado de Internet suele estar en primer lugar en esa lista.

Informacion general

Uso de datos de los dltimos 30 dias

I
Wi-Fi: 17.19 GB

M Ethernet: 1.94 MB

Detalles del uso

Opciones de configuracion
relacionadas [

Y Clic

Configuracion de almacenamiento

15.3. VPN

Las redes privadas virtuales (VPN, por sus siglas en inglés), es una tecnologia que permite crear
una read privada segura utilizando fundamentalmente Internet o cualquier otra red publica. Al
pertenecer a una red privada virtual, se puede enviar y recibir datos a través de Internet como si

fuera una red privada.

El tema de cémo crear una VPN excede con mucho los fines de este curso, por lo que no lo
veremos aqui. Las mencionamos porque el menu Inicio > Configuracién > Red e Internet, en la
categoria VPN nos permite conectarnos a una red de este tipo. Para ello el administrador de
dicha red debe indicarnos los datos del acceso, fundamentalmente, el usuario y contrasefia
correspondientes, entre otros datos. Ademas, existe un buen nimero de empresas dedicadas
exclusivamente a ofrecer redes privadas virtuales a organizaciones publicas o privadas que

requieran de este tipo de recurso.
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= Configuracién — 0O b4

@ RED E INTERNET |Bu5carunac0nﬁgurac'¢én 21

Wi-Fi

VPN

Modo avién
+ Agregar una conexion VPN

Uso de datos

VPN .
Configuracion avanzada de VPN
Acceso telefonico Permitir conexiones VPN a través de redes de uso
medido
Ethernet m Activado
Proxy Permitir que la VPN se conecte durante |a itinerancia

@D Activado awfa
O Clic

Configuracion relacionada

Cambiar opciones del adaptador

Al hacer clic en Agregar una conexion VPN, se abre un formulario donde debemos indicar los

datos de conexion.

Agregar una conexion VPN

Proveedor de VPN

Nombre de conexion

Nombre de servidor o direccion

Tipo de informacion de inicio de sesién

Con una VPN, las empresas pueden asi conectar a un gran nimero de empleados que
perfectamente pueden estar distribuidos en todo el mundo e intercambiar informacion, archivos
y otros recusos como si se tratara de una red de area local (LAN) ubicada en una pequefia oficina

y disminuyendo el riesgo de que la informacion sea vista por teceras personas.

15.4. ACCESO TELEFONICO
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Antiguamente, los ordenadores se conectaban a Internet u otras redes a través de moédems
utilizando una conexién telefénica. En la actualidad estan en desuso dada su baja velocidad y
los ordenadores disponibles en el mercado, desde hace ya algunos afios, no disponen de un

puerto para una conexién de este tipo.

Sin embargo, en la ventana Red e Internet, tenemos una categoria llamada Acceso telefonico,
aunque probablemente el nombre esté mal seleccionado, pues en realidad da acceso a diversos

métodos antiguos de conexién a Internet (también en desuso) entre los cuales esta el telefénico.

< Configuracién — ] W
@ RED E INTERNET l Buscar una configuracion k
Wi-Fi

Acceso telefonico

Modo avién
Configurar una nueva conexion

Uso de datos

VPN Configuracion relacionada
Cambiar opciones del adaptador
Acceso telefénico
Centro de redes y recursos compartidos

Ethernet
Firewall de Windows

o @ufa
- X Clic

Al pulsar Configurar nueva conexion, resaltado con un recuadro rojo en la imagen anterior, se
iniciard un asistente que se usaba con frecuencia en versiones anteriores de Windows y que nos

permite elegir el tipo de conexién y configurarla.
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? Configurar una conexién o red

Elegir una opcidn de conexién

a onectarse a Internet
onfigurar conexdn a Internet de banda ancha o de acceso telefénico

%. Configurar una nueva red

«g . Configura un enrutader o un punto de acceso nuevos

L i Conectarse manualmente 2 una red inalambrica
g Conéctese a una red cculta o cree un nuevo perdil inalimbrice.

Conectarse a un drea de trabajo
Configurar una conexidn de acceso telefonico o VPN a su area de trabajo.

- Conectarse a Internet.

- Configurar una nueva red local.

-Si disponemos de una tarjeta inalambrica, ademas de estas opciones podremos Conectar a una

red inaldmbrica o a una Conexién Ad hoc..

- Conectarse a un area de trabajo.

15.5. ETHERNET Y PROXY

Si en lugar de una conexion inaldmbrica utilizamos el puerto de red de nuestro ordenador,
conocido como Ethernet, para estar conectados a la red por cable, entonces la ventana
Configuracién > Red e Internet mostrard la opcidon del mismo nombre: Ethernet. En dicha

categoria simplemente mostrara la conexién activa.
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& Configuracién - D 3

@ RED E INTERNET | Buscar una configuracién el
Wi-Fi
Ethernet
Modo avion
Local Area Connection |
Uso de datos Conectado |
VPN '

_ Configuracién relacionada
Acceso telefonico

Cambiar opciones del adaptador

Ethernet

Cambiar opciones de uso compartido avanzadas

Pro: .
oy Centro de redes y recursos compartidos

awla _
Cﬁ@‘aic ’

Grupo Hogar

Firewall de Windows

Al hacer clic en la misma, encontraremos una opcién similar a la de las conexiones inalambricas:
Activar o desactivar la deteccion de nuestro equipo por otros en la red. En la parte inferior

veremos las propiedades de la conexion para efectos informativos.

<« Configuracién — ] b4

£33 LOCAL AREA CONNECTION

Hacer que este equipo sea reconocible

Permite que otros PC y dispositivos de esta red puedan detectar tu
PC. Se recomienda activar esta opcidn en redes domésticas o del
trabajo privadas y desactivarla en redes pUblicas para ayudar a
mantener tus cosas protegidas.

m Activado

Propiedades

Direccion 1Pvd: 192.168.3.127
Servidores DNS |Pv4: 192.168.1.1
Fabricante: Realtek

Descripcion: Realtek PCle FE Family Controller @@ a/wfa.
Version del controlador:  9.1.402.2015 CIIC
Direccion fisica: B8-88-E3-15-28-1A

Copiar
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Finalmente, algunas redes (sobre todo en organizaciones y empresas) estan configuradas para
utilizar un servidor intermedio entre la conexién a Internet y nuestro equipo. Dichos servidores
reciben el nombre de servidor proxy. En algunos casos, dichos servidores se configuran
automaticamente al conectarnos a la red. En otros, debemos indicar un archivo de configuracién
(un pequefio archivo con comandos que deben ejecutarse para tener conexién a internet, el cual
recibe el nombre de script) y, finalmente, en otras ocasiones los parametros del servidor proxy
deben ser indicados en nuestro equipo manualmente. En cualquiera de estos casos, debemos
usar la categoria Proxy de la ventana Configuracion > Red e Internet e indicar ahi la configuracion
que nos especifique el administrador del servidor de red que estemos utilizando. En el caso de

una configuracion manual de los valores del servidor Proxy, su apariencia puede ser como la

siguiente:
&« Configuracién — o b4
EEJJB RED E INTERNET [ Buscar una configuracién ;. l
Wi-Fi .,
Configuracion manual del proxy
Modo avién

Usa un servidor proxy para conexiones Ethernet o Wi-

Fi. Esta configuracion no se aplica a conexiones VPN.
Uso de datos

Usar servidor proxy

VPN _
@D Activado

Acceso telefénico Direccidn Puerto
|192.153.m.4 ] |3|28 |

Ethernet

Usar el servidor proxy excepto para direcciones que
Proxy empiecen con las siguientes entradas. Usa el punto y
coma () para separar las entradas.

o> Sk

No usar el servidor proxy para direcciones locales
(intranet)

* local

15.6. CONFIGURACION RELACIONADA

En varias de las categorias de la ventana Red e Internet encontramos opciones adicionales bajo
el rubro Configuraciébn Relacionada. Estas opciones dan acceso a diversas ventanas de
configuracién heredadas de versiones anteriores de Windows las cuales, en el contexto del uso

de redes en Windows 10, se utilizan en menor medida. Sin embargo, debemos mencionarlas.
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Configuracion relacionada
Cambiar opciones del adaptador

Cambiar opciones de uso compartido avanzadas
Centro de redes y recursos compartidos

Grupo Hogar e aula

Firewall de Windows

- Cambiar opciones del adaptador nos muestra los adaptadores de red presentes en nuestro
equipo y su estado de conexién actual. Al hacer clic en cualquier de ellos veremos sus

caracteristicas, asi como tendremos acceso a todas sus propiedades (controlador, protocolos,

etcétera).
i
=
4 :I <« Rede.. » Conexio.. v O Buscar en Conexiones de red Pl
Organizar v Deshabilitar este dispositivo dered s+ [M| U Estado de Local Area Connection ¥
w— Ethernet w— Local Area Connection General
L Habilitado .e'-' GPPRD 2
¥ VirtualBox Host-Only Ethernet Ad... W~ Realtek PCle FE Family Controller Conexién
L" Wireless Metwork Connection Conectividad IPv4: Internet
‘--;'ﬂ No conectada Conectividad IPve: 5in acceso a la red
x Intel(R) Centrino(R) Wireless-M 22.., Estado del medio: Habilitada
3 Duracién: 05:48:44
®© a’u'. Velocidad: 100,0 Mbps
c I I c Detales...
Jelementos 1 elemento seleccionado
Actividad
Enviados Redbidos
Bytes: 151,082,320 1.078.108.010
GPrcpledadas GDEShEbIlIiBr Diagnosticar

Cerrar

- Cambiar opciones de uso compartido avanzadas nos permite establecer los criterios para

compartir o no archivos y recursos en funcién del tipo de red que estemos utilizando.

El Centro de redes y recursos compartidos era la ventana base para configurar diversos aspectos
de la red en versiones anteriores de Windows. Su apariencia es similar a la siguiente imgen, en

donde se muestra el esquema del ordenador conectado a la red Red con acceso a Internet.
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@u - ¥ < Redes eInternet » Centro de redes y recursos compartidos

¥ | sy | | Buscaren &l Poneld.. R

Ventana principal del Panel de
control

Ay

e

HP-2
(Este equipo)

o

Red

Cambiar configuracion del
adaptador

Cambiar configuracién de uso

compartido avanzade Ver las redes activas

B

Red
Red de trabajo

g.

Ver informacién bésica de la red y configurar conexiones

Ver mapa completo

b

Internet
Conectar o desconectar

Tipo de acceso: Internet

Conexiones: U Conexién de drea local

Vea también

Centro de dispositivos de
Windows Mobile

Firewall de Windows
Grupo Hogar

Opciones de Internet

Cambiar la configuracién de red

"1"’,.'.. Configurar una nueva cenexién o red
Configurar una conexién inaldmbrica, de banda ancha, de accese telefénico, ad

hee o VPN; o bien configurar un enrutader & punto de acceso.

'-'s. Conectarse a una red
Conectarse o volver a conectarse a una conexidn de red inalambrica, cableada, de
acceso telefénico o VPN,

Elegir grupo en el hogar y opciones de use compartide

Obtener acceso a archivos e imprescras ubicados en otres equipos de la red o
cambiar la configuracidn de use compartide.

Selucionar problemas

Diagnosticar y reparar problemas de red u obtener informacién de solucién de
problemas.

En la parte superior de la ventana, vemos un esquema en el que se muestra nuestro equipo (en
este caso se llama HP-2), conectado a una red (Red) que a su vez esta conectada a Internet.

Este es el esquema basico, pero puede que haya mas dispositivos intermedios. Podemos verlos

pulsando en Ver el mapa completo.

En este caso, Red aparece como red de trabajo. El tipo de conexién se lo indicaremos en funcion
de en qué entorno nos conectemos, de forma que Windows pueda ajustar los niveles de
seguridad. Por ejemplo, si nos conectamos desde una biblioteca o un aeropuerto, es interesante

elegir la opcién Red publica. Para cambiar de tipo de red, haremos clic sobre el enlace. Se abrira

la ventana Establecer ubicacion de red.
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i T
g. Establecer ubicacidgn de red

Seleccionar ubicacién de red "Red”

Este equipo estd conectade a una red. Windows aplicard automdticamente la
configuracian de red correcta para la ubicacién de la red.

Red doméstica

[“l h?] Sitodos los equipos de la red estan en su casa y los reconoce, significa que es
o una red doméstica de confianza, Mo elija este tipo de red en lugares pablicos
como cafeterias o aeropuertos.

l & 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 plblicos como cafeterias o aeropuertos.

== Red publica
"]”.'-':; 5i no reconoce todos los equipos de la red (por ejemplo, si se encuentra en una
cafeteria o en un aeropuerto, o dispone de banda ancha mavil), significa que es

una red pablica y no es de confianza.

[7] Considerar todas las redes futuras a las que me conecte como publicas y no volver a preguntarme,

Ayudarme a elegir

Cancelar

Podremos elegir entre:

- Red doméstica. Podremos ver a otros equipos y ser vistos. Es la opcidn que elegiremos cuando
nos conectemos a redes de confianza. Si elegimos esta opcion, podremos decidir qué bibliotecas

compartimos con los otros ordenadores que formen parte del Grupo hogar.

Red de trabajo. Podremos ver a otros equipos y ser vistos. También para redes de confianza. Si
elegimos esta opcién en la siguiente ventana podremos pulsar el enlace a Ver equipos y

dispositivos de red.

- Red publica. No vemos ni nos ven otros equipos de la red, ni se comparten recursos entre ellos.
Es la opcion que tendremos que marcar cuando nos conectemaos a través de un punto de acceso

publico, 0 a una red que nos sea de confianza.

Si siempre nos conectamos desde zonas publicas, por ejemplo, porque no disponemos de
conexion de internet propia, es interesante que marquemos la casilla de verificacion para
Considerar todas las redes futuras a las que me conecte como publicas y no volver a

preguntarme.

15.7. GRUPO HOGAR
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El grupo hogar es una forma de compartir recursos en una red local de forma mas intuitiva para
el usuario, heredada de versiones anteriores de Windows y con cada vez menos uso. Si varios
ordenadores de nuestro hogar estan conectados fisicamente y todos ellos utilizan Windows 10,
podran pertenecer al mismo grupo hogar, para asi gestionar de forma mas sencilla los recursos
y archivos compartidos. Sin embargo, como ya vimos, se trata de una opcién redundante, toda
vez que el acceso a los recursos compartidos por otros equipos en un contexto de red es posible

sin, necesariamente, formar un grupo hogar.

De cualquier modo, para utilizar esta opcion la red debera estar configurada como Red
doméstica. Ademas, solo podran formar parte del grupo hogar los sistemas con Windows 7 y
Windows 10.

Cuando instalamos el sistema operativo nos pregunta si queremos configurar las opciones de
red. En ese momento podremos decidir unirnos al grupo hogar, pero también podremos hacerlo
desde la opciéon Grupo hogar de las opcionies de Configuracion relacionada de la ventana
Configuracion > Red e Internet, hemos visto que se trata de una opcién que se repite en varias

categorias.

Buscaren el Paneld.. P

@wvlﬂa <« Redes e Internet » Grupo Hogar - | L |

Compartir con otros equipos domeésticos que ejecutan Windows 7

"]\3 Actualmente no hay ningdn grupo en el hogar en la red.

Con un grupe en el hogar, puede compartir archives e impreseras con otros equipos que gjecutan Windows 7.
También puede transmitir multimedia en secuencias a dispositivos. El grupo en el hogar esta protegido con
una contrasefia y siempre es posible decidir qué elementos desea cempartir con el grupo.

Mas informacion acerca de los grupos en el hogar
Cambiar configuracién de uso compartide avanzado...

Iniciar el Sclucienader de problemas de Grupe Hogar

Crear un grupo en el hogar ] [ Cancelar

Si el sistema no detecta un grupo hogar ya creado entre los ordenadores que estén conectados

a nuestro equipo, nos dard la opcidn de crear uno.

Si hacemos clic en el botén Crear un grupo en el hogar, la siguiente ventana nos permitira elegir
gué bibliotecas queremos que estén disponibles para el resto de equipos.
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De esta forma si compartimos, por ejemplo, la biblioteca de fotos o de videos, el resto de

miembros del grupo hogar tendran acceso a ellos.

Cuando Windows haya creado el grupo hogar, te ofrecerd una contrasefia. Para unir a otro

equipo al mismo grupo lo Unico que tendras que hacer sera indicar esa contrasefa.

Windows 10 recordara automaticamente la contrasefia de acceso para ver los recursos

compartidos de otros miembros del grupo hogar.

Cuando ya pertenezcas a un grupo hogar, al pulsar en el asistente te permitird cambiar las
opciones de las bibliotecas compartidas, Cambiar la contrasefia, Abandonar el grupo en el hogar,
etc.

15.8. FIREWALL DE WINDOWS

El Firewall de Windows es una linea de defensa contra accesos no autorizados hacia nuestro
equipo que puede ocurrir a través de las conexiones de red. La opcién de Configuracion
relacionada de la ventana Configuracién > Red e Internet abre una ventana que, simplemente,
muestra el estado actual de dicha proteccion. Los escudos verdes indican que esté activa segun

si se trata de una red publica o privada.

& Firewall de Windows - o x
= = 4 @@ » Paneldecontrol » Sitemayseguridsd > Firewall de Windows v O Buzear én ¢l Panal de eantrs p

Vintana principsl del Panel de Ayude a proteger su equipo con Firewall de Windows

control Firewall de Windows aywda & impedir que hackers ¢ software mahintencionado obtengan acceso al equipe 8

travds de Intemnet o de una red.
Permitic una aplicacién o una

caractémstica atraves de R
Firewall de Windows 9 Redes privadas Conectado

&) Cambiar la configuracién de

notificaciones Redes dermésticas o del trabajo en cuyos usuarios y dispositives confie

% Activar o desactivar Firewall de Estado de Firewall de Windows: Activado
Windows

Conexignes entrantes: Q.M,ECL Bleguear todas las conedenes a aplicaciones que no
. .
»- Clic

9 Restaurar valores estén en la lista de aplicaciones permitidas

predeterminados

. -
Q Configuracién avanzada Redes pivadas sctivas X Red
Solucién de problernas de red Estado de notificacidn: Motificarme cuando Frewall de Windows blogues
una nueva aphcacidn
I a Redes publicas o invitadas Mo conectado

Segundad y mantenimiento

Centro de redes y recursos
compartidos

Para modificar el estado de nuestra proteccion de firewall, debemos hacer clic en el vinculo
Activar o desactivar firewall de Windows que esta a la izquierda, lo que abre una nueva ventana
en donde podremos modificar la configuracion. Sin embargo, por seguridad, no conviene hacer

aqui ningun cambio.
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WP Personalizar configuracisn = [} *

« « 4 @@ « Firewall de Windows > Personalizar configuracién v | O Buscar en el Panel de control =)
Personalizar la configuracion de cada tipo de red
Puede modificar la configuracién del firewall para cada tipo de red que use.
Configuracién de red privada
o (®) Activar Firewall de Windows
[ Bloquear todas las conexiones entrantes, incluidas las de |a lista de aplicaciones permitidas

[+ Metificarme cuando Firewall de Windows bloquee una nueva aplicacién

g (O Desactivar Firewall de Windows (no recomendad

aufa
Configuracién de red piblica @@ .
o (®) Activar Firewall de Windows CIIC
[ Bloquear todas las conexiones entrantes, incluidas las de |a lista de aplicaciones permitidas

[+ Metificarme cuando Firewall de Windows bloquee una nueva aplicacién

g (O Desactivar Firewall de Windows (no recomendado)

| Aceptar || Cancelar |
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