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1. EL SISTEMA OPERATIVO

1.1. ¢éPor qué un Sistema Operativo?

Los ordenadores personales (PC’s) son unos dispositivos electronicos muy versatiles
capaces de realizar tareas complejas, como crear y visualizar un documento como el
presente, reproducir una pieza musical o archivar una compleja base de datos. A nivel
interno, las tareas complejas que el PC nos ofrece, son realizadas a partir de calculos
expresados de una forma que a los seres humanos nos resultaria ininteligible (cédigo
binario, por Ej. 10101010111). El sistema operativo es el mecanismo por el cual el
usuario se comunica con su ordenador de forma bidireccional.

En resumen, podriamos decir a grandes rasgos que un sistema operativo tiene dos
utilidades fundamentales:

e Servir de intérprete entre el usuario y los elementos hardware del ordenador
(circuitos electrénicos, unidades de almacenamiento, monitor, impresora, etc.), de
manera que las instrucciones que el usuario da, utilizando un entorno de facil
comprension y manejo, son traducidos a impulsos electrénicos que hacen que los
componentes se comporten de la manera correcta.

e Servir igualmente de plataforma para la ejecucién de las aplicaciones, que utilizan
los recursos del sistema operativo a la hora de grabar y abrir documentos, buscar
informacion en el ordenador, etc.

1.2. Windows XP como Sistema Operativo

A lo largo de la historia han surgido diversos sistemas operativos con intencién de afadir
nuevas funcionalidades y facilitar el uso optimizado de los equipos informaticos. Windows
XP es la versidn actual de sistema operativo de Microsoft que pretende integrar los usos
familiares (accesibilidad en el manejo) y profesionales (solidez).

Existen dos versiones fundamentales: Windows XP Home (para usuarios particulares sin
grandes pretensiones de software) y Windows XP Professional (para usuarios
profesionales o grandes ordenadores).

Windows XP es un sistema operativo de pago, por tanto es necesario disponer de una
licencia original que autorice su uso.
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1.3. Arranque Windows XP

Al encender el PC, y tras elegir la opcién Windows en el menu inicial, comienza “el
proceso de arranque”. Durante el mismo, el ordenador localiza el sistema operativo
Windows XP que estd instalado en el disco duro.

Una vez localizado, el ordenador procede a copiar en su memoria RAM todos los archivos
necesarios del sistema operativo para poder comenzar a trabajar. La velocidad de este
proceso variara en funcion de las caracteristicas técnicas del ordenador.

1.4. Iniciando Sesion

Cuando el sistema operativo ha finalizado de cargarse, Windows XP solicitara al usuario
que se valide como tal, es decir, que introduzca un nombre de usuario y contrasefa
validos. Por razones de seguridad, el acceso al sistema estara limitado a la/s persona/s
autorizada/s. Cada usuario del sistema tiene una serie de permisos mas o menos
extensos para actuar sobre los archivos. Un usuario “Administrador” sera el encargado de
hacer posible el acceso a los usuarios y de establecer los privilegios de cada uno de ellos.

1.5. Apagar el PC

El ordenador no debe ser apagado como un aparato eléctrico convencional, utilizando el
botén de encendido/apagado para cortar el suministro de corriente. Esta accidon puede
provocar averias en el sistema, ya que ciertos archivos deben cerrarse antes de cortar la
sefial eléctrica.

Para apagar correctamente el ordenador con Windows XP, proceda a seguir las siguientes
instrucciones.

Guarde toda la informacion que no haya guardado antes de apagar. No obstante,
Windows XP reconocera los archivos no guardados y le preguntara, antes de apagar, si
desea guardar la informacién.

Pulse el botén “Inicio” en la barra de
tareas (habitualmente, en la zona
inferior de la pantalla), y seleccione la
opcién “Apagar Equipo”. Esta accién
hard que aparezca en pantalla una
ventana como la de la figura. Haga
ahora un clic de ratén sobre el botdn
Suspender “Apagar” en esta ventana.

Tras unos segundos durante los que el
sistema cierra todos los archivos
abiertos, el ordenador se apagara.
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2. EL ENTORNO WINDOWS

2.1. El Raton

El dispositivo basico para comunicarse con Windows es el ratdon. Es un aparato con dos
botones (algunos modelos tienen tres botones e incluso mas). En la pantalla aparecera
siempre un cursor o puntero (normalmente en forma de flecha) que indica a qué posicidn
de la pantalla apunta el raton. Para los diestros, el boton principal del ratdén sera el
izquierdo, y el secundario el derecho. Para los zurdos, el principal es el derecho y el
secundario el izquierdo. Esto se debe a que el botdn principal del ratén debe estar en los
dedos mas fuertes. La configuracion del raton se puede cambiar para diestros y zurdos.
Las operaciones que Windows reconoce en el ratén son las siguientes:

e “Clic” del raton: Llamamos asi a la pulsacion de un botdn del ratéon sobre algin
elemento de la ventana. La operacidon mas habitual es realizar esta pulsacién con
el botén principal, aunque también utilizamos el botdn secundario, generalmente
para desplegar menus contextuales relacionados con los elementos sobre los que
hacemos dichos “clic”.

e Movimiento del ratén: El puntero del ratdon se mueve por la pantalla siguiendo el
recorrido que realizamos con el ratéon sobre una superficie plana, habitualmente
una alfombrilla disefiada para tal fin.

e Paso del ratdon sobre una zona: El sistema también es capaz de detectar la
posicién del puntero sobre alguna zona determinada de la pantalla, sin necesidad
de realizar un clic.

2.2. Las ventanas

Toda la informacién que se almacena en el

Archive  Edicién  Ver Eavnritnswherramwentas ayuda o Ordenador se Organiza en Ventanas. En el
© 5 © - | Pt iy e |- = ordenador conviven habitualmente miles de
Diregcidn | % mipC b Ir . .

Archivas almacenados en este equipo o] a I"Ch |VOS, q ue d e no eSta r Org an IzadOS

Tareas del sistema £

£ sonmiseoni harian muy tediosa la tarea de buscarlos y
- acceder a los mismos. Existen una serie de
/l Tt ventanas propias del sistema operativo

(como la ventana “Mi PC”, en la imagen). No
Q) vsdoeomertos obstante, el usuario podra crear todas las
A Unidadesde dco duro carpetas que quiera, cuyo contenido serd
—— S Dol ) accesible a través de una ventana. De la
misma manera, las aplicaciones con las que
trabajamos se ejecutan dentro de una
Dispusitivas con almacenamienta extraible ventana. Todas las ventanas tienen una
“| serie de elementos comunes. Estos son:

Wer infarmacisn del sistema
24 Aarsgar o quitar programas

B cambisr una configuracion

Otros sitios

& Mis sitios de red I /l Documentos de fujitsu

MiPC
Carpeta del sistema r{}‘ Disea local (D7)
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Barra de Titulo: Barra de color (habitualmente azul) de la zona superior de la ventana,

que contiene el nombre de la ventana (a la izquierda) y los botones de dimension (a la
derecha). Estos botones son, de izquierda a derecha:

e Minimizar: Sin cerrar la ventana, esta “desaparece de la pantalla” temporalmente
y su presencia se identifica con un botén en la barra de tareas (zona inferior de la
pantalla), cuyo nombre coincide con el de la ventana. Para restaurar.la ventana,
bastara con hacer un clic con el ratén sobre dicho botdn.

e Maximizar / Restaurar: Utilizamos este botdén para adaptar el tamafio de la
ventana al del monitor. Esta operacion es recomendable cuando todo nuestro
trabajo se centra en esa ventana y deseamos disponer del maximo espacio para
ella. Cuando la ventana estd maximizada, este boton toma la funcién “restaurar”,
que devolvera a la ventana su tamano original.

e Cerrar: Lo utilizaremos para cerrar la ventana, cuando ya hayamos terminado de
trabajar con ella y hayamos guardado los cambios.

Archivo  Edicion  Mer  Faworitos  Herramientas  Awuda

Barra de menus: Consiste en una serie de palabras que identifican distintos menus
desplegables, con acceso a distintas acciones. Estos menuds varian en funcién de la
ventana ante la que nos encontremos.

I _/. ? 7 ! Busqueda Carpetas Ev

Barra de Botones: Conjunto de botones propios de la ventana, que pueden ser pulsados
para ejecutar una accion determinada. Igual que ocurre con la barra de mendus, la barra
de botones varia de una ventana a otra.

Direccicn | % mi PC w Ir

Barra de direccion: Nos muestra el nombre de la ventana actual, y nos permite
desplazarnos por las carpetas del sistema (escribiendo su ruta de acceso en la barra), y
haciendo un clic sobre el botén “Ir”.

WINDOWS XP. Guia del Usuario 7
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La parte central de la ventana muestra el contenido de la misma. También puede
contener otros elementos, con opciones asociadas a dicho contenido.

2.3. La barra de tareas

Esta barra suele situarse en la parte inferior de la ventana, aunque puede ser desplazada
a cualquiera de los margenes de la ventana. Contiene el botdén de Inicio (punto
siguiente), asi como distintos iconos que dan acceso a las aplicaciones mas habituales del
sistema. En su zona central, se situan los distintos botones que corresponden a cada una
de las ventanas abiertas, y cuya pulsacion hace que se muestre en primer plano la
ventana en cuestion.

2.4. Menu Inicio

@ruﬁtsu Es el mend que nos permite acceder a las aplicaciones
: _ instaladas en el ordenador, asi como a distintas opciones
B ) Mis documentos de configuracion y gestion del sistema. Se habilita
[ o ecrinc [ % pocumentos recientes » | pUlsando el botén “Inicio” en la barra de tareas. Consiste
B () s msgenes en una serie de grupos de opciones que se despliegan
[P st decamerto ) Mimsica posicionando sobre ellos el puntero del ratén. Un clic en
Cafraacny o R la opcidon deseada abrira la ventana correspondiente. Si
[T [ poneide cone este clic se hace sobre una aplicacion, ésta se ejecutara
&) e (2 impresoras y Faves dentro de su ventana.
y @ s o WEsionlis @ Ayuda y soporte bécnico
2 ,-)Buscar
@ ‘windows Movie Maker
D Ejecutar...
Todos los programas D

[6| Bpagar equina

77 Inicio
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3. GESTION DE ARCHIVOS Y CARPETAS

3.1. Conceptos Previos

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

e Un byte es la unidad minima de informacién, es decir, es la unidad que se utiliza
para medir el tamafo de nuestros documentos. Es como si utilizaramos un metro
de medir pero en vez de medir longitudes medimos la cantidad de informacion
que tiene nuestro documento.

e Un kilobite (Kb) son 1024 bytes, un Megabyte (Mb) son 1024 Kb, un Gigabyte
son 1024 Mb

e Un Archivo o Fichero es un conjunto de bytes. Por ejemplo, un documento de
texto es un archivo, un dibujo también es un archivo, etc.

Tipos de Archivos. Hay diferentes tipos de archivos segin la clase de datos que
contienen, por ejemplo hay archivos de imagenes, archivos de programas, archivos de
documentos de texto, etc. Para distinguir el tipo de datos que contienen, a los archivos
se les asigna un tipo de archivo o documento. Antes de Windows95 los nombres de
archivos estaban compuestos por el nombre y el tipo (o extension) separados por un
punto, por ejemplo, carta.doc, programa.exe, ... Actualmente ya no hay que poner el
tipo, aunque internamente sigue existiendo. Cuando trabajamos en Word los archivos
son de tipo Documento de Word (.doc) y por defecto siempre se crean de este tipo. Salvo
gue explicitamente nosotros digamos lo contrario en el momento de guardar el
documento.

Nombres de archivos. El hombre puede tener hasta 255 caracteres, puede contener
letras, numeros, espacios en blanco y caracteres especiales como guiones, subrayado,
@, $, &, pero hay un grupo de caracteres especiales que estan prohibidos (", ?, ¢, \, >,
<, |). Antes (en DOS) sdlo se permitian nombres de 8 caracteres.

Carpeta. Las carpetas se utilizan para clasificar de forma ldgica los archivos que
tenemos en nuestro ordenador. Las carpetas reciben un nombre al igual que los archivos,
pero habitualmente sin extension. Aconsejamos que las carpetas al igual que los archivos
reciban nombres lo mas descriptivo posible ya que asi nos serd mucho mas facil
encontrar la informacion que deseamos.

Una carpeta puede contener dentro archivos y/o otras carpetas.
Las carpetas también reciben el nombre de directorios.
En el Explorador las carpetas estan representadas por una carpeta de color amarillo.

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

Las unidades que tenemos en nuestro ordenador suelen recibir el nombre de una letra
del abecedario.

Las disqueteras suelen asignarse a la letra A y B.

WINDOWS XP. Guia del Usuario 9
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Los discos duros vy

los CD-Rom reciben ®uipc
letras correlativas del Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas — Awuda ?
abecedario' O.ﬁ.trés '\_} l_@ pBL'lsqueda I_E'_" Carpetas -
Direccio’n| i i PC M Ir
Mombre Tipa Tamafio... | Espacio libre
En esta i magen se Tareas del sistema & Archivos almacenados en este equipo
puede apredar que VT inFormaci.én delFEene [C)Documentos compartides  Carpeta de archivos
hay 5 unidades, IaS @ FENEERY @ GUIEE e (&2 Documentos de aulaClic  Carpeta de archivos
) . @ Cambiar una configuraciin
u nldades de d|5C0 Unidades de disco duro
estdan representadas - . .
DOtros sitios 2 e Disco local {C:) Disco local 19,0 GB 5,51 GE
por 7. De 105 | @ mscsaono e - S
dispositivos extraibles, () Mis dacurentos
|a primera representa E; Documnentas compartidos Dispositivos con almacenamiento extraible
|a disquetera $|(A) B’ Panel de contral &DiscodeS‘fz(A:) Disco de 314 pulgadas
b Unidad de CD (F1) Unidad de CO
y la segunda =
Detalles _
representa el cd-rom _—
- []
,_;. (F) Carpeta del sistema
[il I [i]
3.2. Estructura de Directorios
Carpetas x| Aqui tenemos la estructura de archivos que posiblemente
(] Esciitoria nos aparezca al abrir el Explorador de Archivos de
@ M?S dacumentos Windows.
=4S MiFC
)2y Diseo de 3% (4] La estructura de archivos es como un arbol genealégico.
H-= Dizco local [C:]
ER= gf**TDF[D;]E Primero muestra la carpeta mas general que en nuestro caso
;E ALLALLIE [[H} es el Escritorio. Dentro de él encontramos a Mi PC que a su
7 _notes vez tiene las distintas unidades que tenemos (A, C, D, E, H).
B Access2000 Al pulsar sobre el simbolo + que hay a la izquierda de una
Ea{i_ﬁlce'igfi unidad se desplegaran las carpetas que hay en su interior, asi
-] secuencias? hasta llegar al ultimo nivel de detalle. Al desplegar la carpeta
-] leelou el simbolo + se convierte en un -.
{:l phatadraw
- sl Si quieres ocultar una rama del arbol de directorios tendras
m-03 v que hacer clic sobre el simbolo menos (-).
{:l word2000
& wordd? Nosotros podemos eliminar, crear y mover carpetas pero
-0 Panel de contrl eso lo veremos mas adelante.
-8R Mz gitios de red
-3l Papelera de reciclaje
{25 Mi Maletin
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3.3. Examinar el Sistema de Archivos

Windows XP Home Edition cuenta con un programa denominado Explorador de Windows
o Mi PC que esta disenado para ayudarle a organizar los archivos del mismo modo en que
organizaria sus archivos de papel en un armario archivador.

e Haga clic en el botén Inicio y, a continuacién, elija Mi PC.

i mmE (Nota: si estd acostumbrado a ver la lista
= * de carpetas en el drea izquierda de la

¥ vsneds [ camens [~

Archivo Eicin  Vre  Favorbs Hemomseebss Ay

<@+ pantalla, haga clic en el botdn

T nurchivos almacenadas en este equine
|

rpetas).
__J Doumentos compartidos _’J Dxumentos de Fernanda Ca pe aS)
P P Si hay configurados varios usuarios en el
S o) T et ) equipo, podra ver una carpeta por cada
gt ) g tecnlcd ) usuario, como se muestra en la imagen.

Si su cuenta de usuario sélo tiene acceso
limitado, Unicamente podra ver su
carpeta de wusuario y la carpeta de
Documentos compartidos (para obtener
informaciéon acerca de como configurar
Cuentas de usuario, consulte el apartado Cémo... acerca de Windows XP Home Edition).

\—‘.'__’ e bl (1)

Dispositivos con slmacenamienta entraible

.‘5 Enecn da A A0 ﬂému&b-l

Puede crear una nueva carpeta en la ubicacion que desee; no obstante, guarde siempre
los archivos en "'D".

Nota: tener en cuenta el modo en que se encuentra el programa de recuperacién del
sistema (Rollback). Ver manual de usuario de Iriscene.

Para crear una carpeta nueva, proceda de la siguiente manera:
e Abra la carpeta la unidad “D"” haciendo un doble clic sobre ella.

e Haga clic en el boton “Crear nueva carpeta”, en la izquierda de la ventana.
-j Crear nueva carpeta

e Escriba el nombre que desee para su nueva carpeta.

Es aconsejable dividir su carpeta de usuario en subcarpetas para organizarla mejor. Asi,
podra guardar cada tipo de documento (por ejemplo, calificaciones de alumnos,
ejercicios, etc.) en la carpeta mas apropiada, para poder encontrarlos mas facilmente.

e Para abrir una carpeta, haga doble clic en ella.
e Si se pierde, haga clic en el enlace a Mi PC en el panel azul del area izquierda de

la ventana. Si no aparece este panel, haga clic en el boton Carpetas y vuelva a
mirar.

WINDOWS XP. Guia del Usuario 11
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Crear Carpetas Nuevas

Para crear una subcarpeta, asegurese de que abre la carpeta en la que desea
crear la subcarpeta nueva.

Haga clic en la opcidn Crear nueva carpeta de la izquierda de la ventana:
:} Crear nueva carpeta

Escriba un nombre para la carpeta nueva y presione Entrar en el teclado.

Trabajar con Archivos dentro de las Carpetas

Abra la carpeta que contiene los archivos con los que desea trabajar.
o ki &3

¥

[

Haga clic en el archivo y, a continuacién, 2= = .2 il —
elija una opcién en la lista que aparece en |« - @me

el panel azul del area izquierda de la @_W ®_M
ventana. @ ©

do 5E
Q= Q=
o o

2 P o =

Para compartir un archivo (es decir, hacer
que esté disponible para otros usuarios),
haga clic en él y arrastrelo hasta la opcion
Documentos compartidos del area
izquierda de la ventana.

Trabajar con Disquetes y CD

Para ver el contenido de un disquete o de un CD, primero debe asegurarse de que
el disco estd insertado en la unidad adecuada.

Haga clic en la opcién Mi PC # MFC el panel azul del &rea derecha de la
pantalla.

Haga doble clic en el icono - 9
i isco de 31 (A: VD idad :
apropiado. § Disco de 3% (A:) D [1/' Unidad DVD (H)

Copiar Archivos en un CD

Para poder copiar archivos en un CD, la unidad de CD debe ser una regrabadora de CD,
es decir, una unidad de CD con funciones de grabacién. Ademas, debe disponer de un CD
grabable que debe insertar en la unidad.

Asegulrese de que puede ver el archivo que desea copiar en el CD, buscandolo en
la carpeta correspondiente.

WINDOWS XP. Guia del Usuario 12



Haga clic con el botdén secundario del ratén en el archivo, elija Enviar a y, a

continuacion, Unidad de CD (D:).

Abra el contenido del CD; para hacerlo, elija Mi PC y, a continuacién, § MiPC

Unidad de CD.

Elija la opcion Escribir estos archivos en un CD en el panel azul.

Siga las instrucciones del asistente.

Otro método para llevar archivos al CD es utilizar el Portapapeles. Para ello:

3.8.

Seleccione el archivo o archivos a copiar.
Pulse sobre él/ellos con el boton derecho y

Abra después el contenido de la unidad de

Trabajar con la Carpeta “"Mis Imagenes”

elija Copiar.

CD vy elija Pegar.

Es aconsejable almacenar fotografias y otros graficos en la carpeta __,_,/ Mis imagenes
Mis imagenes, que cuenta con algunas herramientas muy buenas
para trabajar con las imagenes.

Para tener acceso a la carpeta Mis imagenes, haga clic en este icono en el area de Mis
documentos:

Al abrir la carpeta Mis imagenes,
apareceran opciones en el panel azul del
area izquierda de la pantalla. Utilice la
opcion Ver como una presentacion para
disponer de un método rapido y sencillo
para mostrar todas las imagenes de la
carpeta. Use la opcion Pedir copias
fotograficas en linea para conectarse a
Internet y pedir copias de sus imagenes.
Si hace clic en una imagen concreta, las
opciones disponibles pueden cambiar
ligeramente.

Haga clic en el botén Vistas, para probar
distintas formas de visualizar imagenes.

Si tiene un gran numero de imagenes, es
aconsejable crear subcarpetas dentro de

Tira de imagenes

® Vistas en miniatura T Wer como una presentacin

Mosaicos rﬂ Pedir copias fotograficas en linea

Iconos
Lista
Detalles

by Imprimir imagenes

la carpeta Mis imagenes. Puede hacer esto desde la seccidn Tareas de archivo y
carpeta del panel azul del area izquierda de la ventana. Si a continuacidon mueve

WINDOWS XP. Guia del Usuario
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las imagenes a las subcarpetas apropiadas, podra ver vistas previas de las
mismas en el icono de carpeta, que le serviran para recordar el contenido de la
carpeta.

3.9. Trabajar con la Carpeta “Mi Musica”

Al trabajar con el Reproductor de Windows XP Media, cualquier pista copiada de un CD de
musica en el equipo se guarda en la carpeta Mi Mdusica.

Para obtener acceso a la carpeta Mi Musica, haga clic en este icono de
la seccién Mis documentos.

Al abrir esta carpeta, cada disco del que se han copiado pistas aparece
en una carpeta independiente. En el icono de cada carpeta se muestra la caratula del
disco para que sea mas facil identificarlo.

WINDOWS XP. Guia del Usuario 14
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4. GESTION DE USUARIOS

4.1.

Si comparte el equipo con otros
usuarios, es conveniente
establecer una cuenta de usuario
para cada persona. De este
modo cada persona tendra una
configuracion personalizada:

Trabajar con Cuentas de Usuario

Fernando

Organizacién propia de
carpetas y documentos.

Haga clic en su nombre para comenzar
Preferencias
personalizadas.

Colores, tipos de letra,
sitos web favoritos, etc.

@ Apagar equipo

En un centro escolar, si un equipo es compartido por varios profesores es recomendable
que cada uno de ellos tenga su propia cuenta de usuario.

Lo normal seria que una familia utilizara una cuenta de usuario para cada miembro de la
misma y la pantalla de bienvenida para iniciar sesidon en Windows XP.

Para configurar una cuenta de usuario:

Haga clic en el botdn Inicio y, a continuacién, elija Panel de control.
Elija la opcién Cuentas de usuario. ﬁ
Elija la opcidén Crear una nueva cuenta

Escriba el nombre tal y como desea que aparezca en la pantalla de bienvenida vy,
después, haga clic en el botdn Siguiente.

Elija un Tipo de cuenta. (Normalmente, en una familia el padre y/o la madre
deberian disponer de cuenta del tipo Administrador de equipo, con la que tienen
acceso total a los archivos y a la funcionalidad del equipo. A los nifios y a los
usuarios menos experimentados es aconsejable asignarles un tipo de cuenta
limitada, con la que tienen un acceso a los archivos restringido). En un centro de
estudios, lo logico es que el profesor tenga permisos de administrador, y los
alumnos acceso limitado.

Haga clic en el botdn Crear cuenta.
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Para cambiar una cuenta de usuario:
e Haga clic en el botdn Inicio y después elija Panel de control.
e Elija la opcién Cuentas de usuario. ﬁ
e Haga clic en el nombre de la Cuenta que desea cambiar.

e Seleccione las opciones requeridas y siga las instrucciones del cuadro de didlogo.

Para cambiar entre las cuentas de usuario:

e Durante cualquier momento de la
sesién, puede volver a la pantalla de
bienvenida de Windows, de manera que
otro usuario pueda iniciar la sesion. Pero
no hace falta salir de los programas si
tiene la intencién de continuar mas
tarde.

Cerrar la sesion en Windows f’f

e Haga clic en el boton Inicio y elija | Cancelar |
Cerrar la sesion.

e Sitiene la intencion de continuar con la sesidn, tiene dos opciones:
1.- Elija Cambiar de usuario
2.- Elija Cerrar la sesion si ya ha finalizado.

e Aparecera la pantalla de bienvenida para que otro usuario pueda iniciar la sesion.
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4.2. Administrar la Papelera de Reciclaje

Al eliminar archivos del equipo, éstos se guardan en la Papelera de reciclaje. Este
sistema resulta Util, ya que si elimina por error algun archivo, podra volver a restaurarlo.

Cuando la Papelera de reciclaje contiene algin elemento, se muestra y
con el icono siguiente en el escritorio: Fapelera e
=telfol =y (=S

e Para buscar en la Papelera de reciclaje, haga doble clic en su icono
(suele estar en el escritorio).

e Para restaurar un archivo, haga clic en él con el botén secundario y, a
continuacion, elija Restaurar. El archivo se restaurara a la carpeta donde estaba
almacenado antes de eliminarlo.

e Para vaciar la Papelera de reciclaje, elija la opcidon Vaciar la Papelera de reciclaje
en el panel de la izquierda. (Si no ve esta opcién, haga clic en el botdn Carpetas
de la parte superior de la ventana de la Papelera de reciclaje y, después, vuelva a
mirar en el panel de la izquierda). El icono del escritorio muestra ahora una
papelera vacia.
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5. INTERNET EXPLORER 6.0

5.1. Utilizar las Direcciones de los Sitios Web

Cada sitio Web de Internet dispone de una direccion (que en ocasiones se denomina
URL) que presenta la apariencia siguiente: www.educared.net o www.mec.es. Es
importante escribir las direcciones correctamente, por lo que le recomendamos que
consulte la informacion siguiente acerca del formato de las direcciones Web:

e Algunas veces se incluye http:// al principio de las direcciones de los sitios Web,
pero ya que se trata de un elemento estandar para todas las direcciones, no es
necesario escribirlo al visitar el sitio.

e Muchas direcciones (pero no todas) empiezan con www. Estas tres letras
significan World Wide Web. No todas las direcciones las requieren, por lo que es
importante que soélo las escriba si es necesario.

e El texto que viene después de www suele ser el nombre de la compafiia o una
abreviatura.

e Después del nombre de la compafia aparece una extensidon que indica el tipo de
compafia. Por ejemplo, .es indica que se trata de una compania de Espafia y
.com, que es una compafiia internacional o estadounidense. Otras extensiones
que pueden encontrarse son .gob.mx (sitio gubernamental mexicano), .org
(organizacion sin animo de lucro) o incluso otras extensiones menos evidentes
como .net o .int.

e Detras de la extension pueden aparecer otras palabras separadas por el simbolo /.
Esto significa que la direccion le remite a una pagina determinada o a un sitio de
gran tamafio. Por ejemplo, www.infoclima.com.ar/prono.asp le lleva a la pagina
de prondstico del tiempo del sitio Web argentino de infoclima.

5.2. Visitar un Sitio Web

e Si conoce la direccion del sitio Web que desea
visitar, simplemente escribala en la Barra de | CDireccion bk . ms|

direcciones situada en la parte superior de la hiktp: ffwoww. msn.es/defa

pantalla y presione Entrar en el teclado.

e Si ya ha escrito esta direccion antes, ésta aparecera en una lista desplegable
(véase imagen derecha). Si la direccion que desea utilizar aparece en la lista,
haga clic en ella.

e A medida que se carga el sitio Web, podra comprobar el progreso de la carga en
la parte izquierda de la barra de estado situada en la parte inferior de la pantalla.
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5.3.

Cuando el sitio Web haya terminado de cargarse, se mostrara
la palabra Listo:

€] Listo

Si no conoce la direccion del sitio Web que desea visitar, consulte la seccidn
Buscar informacion mas adelante en este documento.

Explorar Paginas y Sitios Web

Una vez que llegue a la pagina deseada, podra explorar todo el contenido que ésta le
ofrece. Ademas de la informacién que vea en pantalla, es habitual que la pagina le dé
acceso a otras secciones o paginas mediante hipervinculos. Estos estan asignados a
textos o imagenes, y se identifican porque situando el puntero del raton sobre ellos, éste
cobra el aspecto de una mano abierta de color blanco.

Utilice los hipervinculos para saltar a otras pdaginas o sitios (los vinculos suelen
ser fragmentos de texto subrayado o en color o imagenes que hacen que el
puntero del ratén se transforme en una mano al situarlo sobre ellos.

Para volver a la Ultima pagina vista, haga clic en el botén
Atras de la barra de herramientas. 0 Aras | = O

Si retrocede demasiadas paginas, haga clic en el boton Adelante para ir de nuevo
hacia delante.

Para ver una lista de las Ultimas paginas visitadas,

haga clic en la pequefia flecha hacia abajo situada Qawss - ) x| 2]
junto al botén Atras o Adelante. A continuacion, :

. .. Centro de descarga de Microsoft
haga clic en la pagina que desea ver: Microsoft Reader

Bienwenido a la pagina principal de Mic
Para ver mas paginas o sitios, incluidos los visitados en Soporte Técnica de Microsoft en Espafia
sesiones anteriores, elija Historial en el JEN s
=% B ! ,J ) Hotmail - Papelera
{F menu de botones Atras, o haga clic en Hotmail - Papelera
el boton Historial. El panel Historial Hotmal - Correo no deseado
se abrira en el lado izquierdo de la pantalla al hacer clic ~ Hotmal - Bandeja de enirads
en la carpeta correspondiente y se mostrard el vinculo 2 Historial CtrisH

deseado.

Para cerrar el panel Historial, vuelva a hacer clic en el boton Historial.
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5.4. Usar Favoritos

La opcién Favoritos permite guardar los enlaces a los sitios Web que se visitan
regularmente.

e Para agregar una pagina a
Favoritos, aseglrese de que se

Agregar a Favoritos

muestra la pagina correcta, vaya | & 'p °°VY2@@9eaarlapigna afavortas
al menu Favoritos, elija Agregar a “ [ Disponbie sin conesién
Favoritos... y, a continuacién, haga

clic en Aceptar. Nombre: | Micrasaft Techhet, Articulos interesantas|

e Parair a un sitio que agregd a Favoritos, seleccionelo en el menu Favoritos o bien
haga clic en el botén Favoritos y, a continuacion, selecciénelo en la parte
izquierda de la pantalla.

e Para eliminar Favoritos o crear grupos de Favoritos en forma de carpetas, vaya al
menu Favoritos y elija Organizar Favoritos, donde puede crear carpetas para
organizar sus favoritos por categorias tematicas.

5.5. Establecer una Pagina de Inicio

La pagina de inicio de Internet Explorer es el sitio Web que desea que se cargue
automaticamente al abrir Internet Explorer por primera vez. Esta pagina es también la
pagina que se muestra siempre que se hace clic en el botén Inicio:

Opciones de Internet @@

e Vaya al menu Herramientas vy

. . Conexiones Programas Opciones avanzadas
seleccione Opciones de Internet... Genesal Seguidad Piivacidad Contenido
Péagina de inicio
e Haga clic en la pestafia General. [ 3y Puede cambiar la pagina que utilza como pagina de inicio.
Direccidn: bped, pport/default, a5
e Haga clic en el botdn Usar actual [ Usaacusl | [ Predeleminads | [ Usar pagina enblanco |
para eStabIecer la paglna aCtuaI Archivos temporales de Internst

como Ia pa’glna de iniCiO (o] bien o Las paginas visitadas se almacenan en una caipeta para tener acceso méas
. . .z @ Y rdpido cuando lo deses.

escriba una direccion Web y haga

clic en Aceptar.

[ Eiminar cookies.. | [ Efminar archivos.. | [ Corfiguacién.. |

Historial
%, Lacapeta Historial contiene vinculos a las paginas ya visitadas para tener
& acceso mas 1apido cuando lo desee,

Dissampmingimicior [

[ Cooes. | [ Fuentes. | [ idiomas.. | [ Accesbiidsd.. |

[aceptar | [ Cancela |
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5.6. Buscar Informacion
Buscar X

Internet contiene un volumen ingente de informacién y, a menos X
Nuevo G4 P

gue especifique una direccion Web determinada, debera buscar la

informacién que necesite: Seleccione una categoria para ks bisqu
(&) Buscar una pagina Web
O Busquedas anteriores

»

e Haga «clic en el botén Bisaueds
Blsqueda. 4 et o

e En el drea izquierda de la pantalla aparecerd la ventana de | Dfzitadoparsh
Busqueda (véase imagen derecha) en la que podra escribir

una palabra clave relacionada con el tema. e

Archivos o caipetas
Equipos
e Haga clic en el botén Buscar. S—

e Transcurridos unos instantes, los resultados de la blUsqueda se mostraran en la
ventana de BuUsqueda del lado izquierdo de la pantalla (véase imagen derecha).
Los vinculos a los sitios Web relacionados con el tema se mostraran con el texto
subrayado y de color azul.

e Haga clic en cualquier vinculo para visitar ese sitio.

e Para buscar con otro motor de busqueda, haga clic
en el botén Siguiente.

e Para volver a realizar una nueva blsqueda, haga Descargar Barrade
clic en el boton Nuevo. Herramientas MSH

., .. . Se encontrd "red.es"
e Otra opcion es utilizar los buscadores que existen

en la red (Google, por ejemplo), donde también

’ . SITIOS PATROCINADOS
puede hacer busquedas especificas.

o Adaptadores Gigahit

Ethernet para PC
¢ Hostinet.com - Hosting v

Dominios
e Ya.com- Conexidn ala
Reil

Reid.es - Home
Alera-Antivirus.es
Dhservatario de las
Telecomunicaciones vy la
Sociedad de 3 Informacidn

« Chavales Tus favoritos en
internet 0
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5.7. Ver Contenido Web sin Conexion

Es posible ver una pagina web y leer su contenido sin estar conectado a Internet. Para
ello, abra la pagina que desee ver en la pantalla y, después, haga lo siguiente:

e Vaya al menu Favoritos y, a continuacion, elija Agregar a Favoritos...

e Active la opcidn Hacer que esté
disponible sin conexion (haga clic

Agregar a Favoritos

"\, Sevaaagegar la pigina a Favoritos.

en el botdon Personalizar para A
controlar a qué parte del sitio Web [ Disporble sin conexdén Personalizer... | | Canceler |
se aplica esta opcion). e I e Fooe

e Haga clic en Aceptar y espere a
que la sincronizacién tenga lugar.

e Mientras se estd conectado a Internet, se pueden sincronizar los favoritos sin
conexidn para actualizar la informaciéon. Para ello, vaya al menu Herramientas,
elija Sincronizar..., active los elementos que desee utilizar y haga clic en
Sincronizar.

5.8. Trabajar con el Asesor de Contenido

Es posible que algunas informaciones de internet no sean apropiadas para todos los
usuarios del equipo. Por ejemplo, si desea impedir que sus alumnos vean sitios web de
contenido sexual o violento, puede utilizar el asesor de contenido para que le ayude a
controlar los tipos de contenido de Internet a los que se puede tener acceso desde su
equipo.

e Vaya al mena Herramientas y elija Opciones de Internet...
e Haga clic en la ficha Contenido y después en el botén Habilitar...

e Haga clic en una categoria de la lista y, a continuacion, arrastre el control
deslizante para establecer los limites que desea utilizar.

e Repita estos pasos para cada categoria que desee Rt

incluir y haga clic en Aceptar. Casiicanin | Siios aprobados | General| Dpciones avanizadss
Seleccione una categoria para ver los niveles de clasificacidn:
) , . . B s
e Si todavia no se ha establecido ninguna o- [
contrasefia de supervisor en el equipo, se le o Sexo

&= Violencia

pedird que cree una.

Ajuste el control deslizante para especificar qué pueden ver los usuarios:

Una vez establecida la contrasefia, sélo los usuarios que -
la conozcan podran cambiar esta configuracidon. Para | e

MNinguna desnudez
ello:

Mivel 0 Ninguna

Para ver |a pagina de Internet relativa a este — =
sistema de clasificacién, haga cic en Mas

informacién,
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Vaya al menu Herramientas y elija Opciones de Internet...

Haga clic en la ficha Contenido y después en el botén Configuracion...

Escriba la contrasefa y haga clic en Aceptar.

Realice los cambios deseados y haga clic en Aceptar.

Asimismo, puede crear una lista de sitios Web
que se puedan ver siempre 0 nunca —
independientemente de su clasificacion. Para || Clsiicacién | Sitios aprobados | General | Opciones avanzadas

ello: | @), Puede crear una lista de stios Web que, independientemente de |
su clasificacion, se vean siempre 0 N0 S8 Yean nnca |

Asesor de contenido

e Vaya al mend Herramientas y elija Permilic este siio Web:
Opciones de Internet... W,
Lista de sitios Web aprobados y no aprobados:

e Haga clic en la ficha Contenido y después

. . .z | @ Jmicrosoft.com
en el botén Configuracién... dRiR

© www.sex.com

e Escriba la contrasefa, haga clic en
Aceptar y, a continuacién, haga clic en la
ficha Sitios aprobados.

e Escriba la direccién del sitio y haga clic
en el boton Siempre o Nunca segun
proceda. Haga clic en Aceptar.

[LAcepter | [ Corcela | [_Apkon |
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5.9. Sugerencias y Trucos

e Al explorar Internet, comprobard que algunas paginas tardan en
descargarse mas tiempo que otras. Esto puede deberse a que son mas |£|
grandes, mas complejas o contienen un gran nimero de imagenes. Si se
cansa de esperar a que una imagen se descargue, haga clic en el botén
Detener y vuelva a intentarlo mas tarde.

e Si desea hacer que esté disponible un Favorito existente sin conexion, haga clic
con el botén secundario del raton en el menu Favoritos y, a continuacion, haga

clic en Hacer que esté disponible sin conexion.

e Puede mostrar todas las paginas Web de forma mas rapida si deshabilita las
imagenes. Para ello:

o Vaya al menu Herramientas y elija Opciones de Internet...

o Haga clic en la ficha Opciones avanzadas y desplace la barra hasta la
seccién Multimedia.

o Desactive la casilla de verificacion Mostrar imagenes y después haga
clic en Aceptar.

Si le gusta utilizar métodos abreviados de teclado, pruebe los siguientes:

e Cuando escriba en la Barra de direcciones, presione Control + Entrar para agregar
http://www al principio de la direccion y .com después de la direccion que haya
escrito.

e Con Control + D se agrega la pagina actual al menu Favoritos.

e Con Control + N se abre una nueva ventana de Internet Explorer.

Inicio y Fin permiten desplazarse al principio o al final de la pagina y con F5 se
actualiza la pagina.
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6. CONSEJOS PRACTICOS

Apague el equipo siguiendo el procedimiento correcto, es decir, a través
del menu inicio /apagar. Apagar el ordenador directamente a través del
boton puede ocasionar pérdida de informacion e incluso que el equipo no
arranque de nuevo.

No instale aplicaciones en su PC que no procedan de una fuente confiable.
La instalacién software puede afectar a la configuracion del sistema.

Mantenga espacio libre en el disco duro. Disponer la unidad de
almacenamiento permanentemente al limite de su capacidad afecta al
rendimiento del equipo.

Mantenga su sistema operativo actualizado. Microsoft publica de forma
continua pequefias revisiones del sistema operativo (parches). Consulte
con su administrador para realizar esta operacion.

Consulte con su contacto informatico antes de utilizar herramientas
administrativas del sistema.

No borre o altere ficheros que desconozca su utilidad. El borrado accidental
de ciertos archivos puede ocasionar la degradacion del sistema (Windows
le advertira antes de borrar definitivamente ciertos archivos y carpetas).

Si el ordenador es compartido por varias personas, establezca usuarios
distintos.

Mantenga alerta permanentemente el sistema antivirus.

Haga copia de seguridad de datos en una unidad distinta a la que contiene
el sistema operativo.

Si tiene que guardar sus archivos en el propio ordenador, hagalo siempre
en la unidad D.
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