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CAPITULO 4 - MENU INICIO

El menu inicio es un elemento de la interfaz de usuario en la linea de productos Microsoft Windows, que
funciona como punto central para el lanzamiento de aplicaciones y, adicionalmente, para colocar alli accesos
directos de uso frecuente.

En las primeras versiones de Microsoft Windows (MS-DOS), éste elemento aun no existia, se denominaba
"Gestor de archivos" que comunmente utilizaba una ventana ocupando toda la pantalla. Permitia Unicamente
ejecutar programas mediante comandos o nombres exactos de archivos, por ejemplo, para abrir la calculadora
era necesario escribir su nombre: "calc.exe"

Fue hasta Windows 95 cuando el Menu Inicio aparecié por primera vez, con un disefio simple y sencillo,
permitiendo realizar mas tareas que con el antiguo Gestor de Archivos.

Evolucion del Mend Inicio

Windows fue evolucionando, se mejoraron varias cosas, Internet Explorer, Windows Media Player y otros
componentes, dejando olvidado el Menu Inicio. Desde Windows 95 hasta Windows ME, el Menu Inicio tenia la
misma estética y funcion antigua. El cambio mas grande que sufrié este componente llegé hasta la salida de
Windows XP, haciéndolo mas util y mejor de administrar, incorporando una nueva columna de tareas a la dere-
cha. El objetivo de éste fue facilitar el trabajo a los usuarios y darle una nueva "Personalidad" al Menu Inicio. Se
agregaron nuevos elementos, como accesos directos a:

o Mis documentos (carpeta de usuario)
o Mis imagenes

o Mi musica

. Mi PC

Se mejoro la usabilidad del Panel de Control, herramientas para buscar y nuevos controles como "Apagar
equipo" y "Cerrar sesion".

No obstante continué mejorandose, ésto se puede ver en Windows Vista, en esta version cambio totalmente,
facilitando buscar archivos, administrar el hardware y otros elementos. Las mejoras mas destacadas:
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En Windows Vista y Windows XP se permite cambiar el estilo del Menu Inicio al estilo clasico (similar a ver-
siones anteriores de Windows), Pero al hacer esto, se pierden los accesos directos a las carpetas del usuario.
En Windows 7 se eliminé la posibilidad de tener el Menu Inicio clasico.

Simbolismos

El "Botdn de Inicio" fue elogiado por su facilidad de uso y mejora a la interfaz desde Windows 95. Su disefio
no cambié mucho hasta Windows Vista, era muy comun ver el disefio tipico, consistente en un pequefio logotipo
de Windows acompafado de la palabra "Inicio", la palabra "Inicio" fue adoptada por Microsoft para darle publici-
dad y crear comerciales de Windows para la televisién y otros centros publicitarios, esto se puede ver en el
lanzamiento de Windows 95, con un pequefio comercial en el que se presentd el Botén inicio. Su disefio cambid
hasta Windows Vista, se sustituyé el logotipo de Windows y se elimind la palabra "Inicio", dejando unicamente
una esfera brillante con el logotipo de Windows mas reciente. Microsoft en cada versién de Windows utiliza méas
el menu del comienzo, ello como una manera de apoyar a usuarios principiantes.

Identificacion de elementos

El menu Inicio facilita el acceso a los elementos mas Utiles del equipo. Al hacer clic sobre él aparece una lista
de programas que se encuentra dividida en dos partes de forma predeterminada, aunque se puede configurar
para que aparezca en una sola columna, como en versiones anteriores de Windows.
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Estructura del menu Inicio.
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Por encima de la linea de separacién se encuentran los programas denominados lista de elementos agrega-
dos, que siempre se encuentran disponibles para que el usuario los inicie en cualquier momento haciendo clic
sobre su icono; por debajo de la linea de separacion aparecen los programas que se utilizan mas frecuen-
temente, y que se afaden a la lista de forma automatica cuando el usuario los utiliza. Esta lista puede contener
un nimero maximo predeterminado de programas y, cuando se alcanza ese numero, los programas que no se
han abierto recientemente son reemplazados por los Ultimos programas utilizados.

El menu Inicio se puede personalizar agregando una carpeta denominada Documentos recientes, que con-
tiene los Ultimos archivos abiertos.

Para agregar un programa a la parte superior del mendu Inicio se han de seguir los pasos que se indican:

1. Haz clic con el botdn secundario del raton sobre el programa que deseas agregar.
2. Selecciona la orden Anclar al menu Inicio del menu contextual. Observa que ahora el programa aparece por
encima de la linea de separacién del menu Inicio.

Cuando se necesita eliminar un programa de la lista de elementos fijos del menu Inicio es necesario seguir
este proceso:

1. Haz clic con el botdn secundario del ratén sobre el nombre del programa.
2. Selecciona la orden Desanclar del menu Inicio del menu contextual.

Para cambiar el orden de los programas de la lista de elementos agregados basta con arrastrar el programa
a una nueva ubicacion.

El menu Inicio puede mostrarse de la forma clasica, que es como aparece en versiones anteriores de Win-
dows:

1. Haz clic con el botén secundario del raton sobre el boton Inicio.
2. Selecciona Propiedades.

3. Activa el botdn de opcidn Menu de inicio clasico.

4. Pulsa Aceptar.

Si se desea cambiar el niUmero maximo de programas que puede contener la lista del menu Inicio, se
seguiran los pasos que se detallan a continuacion:

1. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el botén Inicio.
2. Elige Propiedades.
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3. Pulsa el botén Personalizar.
4. Activa la ficha General, si no aparece ya seleccionada de forma predeterminada.

5. En la zona Programas, cambia el nimero de la opcién Numero de programas en el menu Inicio. Si quieres
gue no aparezca ninguno, haz clic sobre el botén Borrar lista.

ACCESORIOSY APLICACIONES

Windows XP incluye un grupo de programas denominado Accesorios, cuya finalidad es ayudar al usuario en
su trabajo. Windows XP Professional incluye mas accesorios que versiones anteriores de Windows. Para acce-
der a ellos, seleccione Inicio, Todos los programas, Accesorios.
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Comunicaciones
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Menu Accesorios.

Los programas incluidos en este grupo tienen como finalidad facilitar las comunicaciones entre equipos,
sobre todo cuando el equipo forma parte de una red. Los programas permiten configurar una red, acceder a los
asistentes para comunicaciones, transmitir archivos entre dos equipos, etcétera.

Asistente para conexion nueva

Asistente para configuracion de red

&
2
@ Conexién a Escritario remoto
<

Conexiones de red

Submenu Comunicaciones.
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Calculadora

Este accesorio, ademas de ofrecer la apariencia de una sencilla calculadora escolar, también puede realizar
las funciones de una avanzada calculadora cientifica. Para utilizar la calculadora se debera ejecutar la secuen-
cia: Inicio, Todos los programas, Accesorios, Calculadora.
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Podemos solicitar ayuda acerca de la funcién que realiza alguno de los botones de la Calculadora mediante
el menu Ayuda o con el botdn secundario del raton:

1. Situate sobre el botén de la calculadora que te interese y haz clic con el botén secundario del ratén sobre él.
2. Aparecera un botdn emergente denominado ;Qué es esto?

3. Pulsa sobre el boton.

4. Aparecera una ventana de Ayuda con la informacion solicitada.

La Calculadora estandar realiza operaciones basicas, mientras que la cientifica es mas sofisticada y sirve
para matematicos, programadores y profesionales en general, siendo capaz de realizar operaciones trigonomé-
tricas, logaritmicas, estadisticas, etc. Para cambiar de una a otra es necesario que sigas este proceso:

1. Abre el menu Ver de la Calculadora.
2. Si la que estaba establecida era la estandar, haz clic en la cientifica o viceversa.

Bloc de notas

Bloc de notas es una aplicacion para editar texto, pero tiene como limitaciones que no se pueden realizar
alineaciones con el texto, ni modificar las tabulaciones, entre muchas otras. El tamafo de los archivos del Bloc
de notas esta limitado a unos 50 Kb, que son aproximadamente 15 o 20 paginas con espaciado normal. Para
iniciar Bloc de notas selecciona: Inicio, Todos los programas, Accesorios, Bloc de notas.
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Para escribir texto se efectia este proceso:

1. Ubica el punto de insercion en el area de edicion del Bloc de notas (el area grande en blanco) y, a continua-
cion, escribe los caracteres del texto. El punto de insercidn se desplazara hasta el final de la linea para estar
siempre visible.

2. Pulsa Enter para cambiar de linea; entonces, parte del texto quedara oculto bajo el extremo derecho de la
ventana, lo que resulta un inconveniente.

3. Haz clic en la opcion Ajuste de linea del menu Edicién para ver las lineas completas; con esta operacion el
texto se ajustara a los limites de la ventana.

WordPad

WordPad es un procesador de textos que incluye una gran cantidad de funciones y es capaz de utilizar archi-
vos de tipo muy diverso. La zona central, muy amplia, se denomina area de trabajo o de edicion y sirve para
escribir el documento. Después se le puede asignar al documento el formato que se desee con las Barras de
herramientas y los menus, que son mas numerosos que en el Bloc de notas. Para iniciar WordPad selecciona:
Inicio, Todos los programas, Accesorios, WordPad.

Este programa, no es soélo un editor de textos sencillo, sino que permite dar formato a caracteres y parrafos,
crear listados, buscar texto, definir tabulaciones y muchas cosas mas, habituales sélo en los procesadores de
texto de alto nivel. El entorno de WordPad, con barras de herramientas, regla y ventana de texto, recuerda
fuertemente a WinWord.
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Para cbtener Ayuda, presione F1

Apariencia del procesador de textos WordPad.
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Uno de los principales aciertos de WordPad es que no sélo puede crear y abrir textos sencillos, sino que
también puede trabajar con los formatos de WinWord 6.0 y RTF. Una habil medida de marketing de Microsoft, y.
que asi cada usuario de WinWord puede estar seguro de que sus textos podran leerse en otros ordenadores.
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Windows 95 Demonstration ReadMe File ﬂ
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This file contains information you need to know before mmming the
dermonstration of Microsoft Windows 55, You may want 1o print this file to refer
o befora you nen the dama

Configuration Notes

Fer oplimal pedormanca, please make sure your systam conlorms o the
following guidalnes:

Screen Savers =l
ot i o

Ejemplo de documento con formato.

Para crear un nuevo documento desde WordPad, una vez cargado éste, debe seleccionarse el comando
Nuevo del menu Archivo. Aparecera un mensaje preguntando por el tipo de documento a crear. Seleccidnese el
que se considere oportuno y ya se estara dispuesto para comenzar a introducir el texto.

Cursiva Color Texto Puntos Abrir  Imprimir

ojsjulgl= ==l D=l sl

Negrita Subrayado  Ajuste Nuevo Guardar pregentacién
Documento Preliminar

Barra de herramientas de WordPad.
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Lo mas aconsejable para crear cualquier documento con un procesador de textos como WordPad es intro-
ducir todo el texto que va a formar parte del documento y posteriormente darle formato, es decir, definir los dis-
tintos tipos de letra, definir tabuladores, aplicar color a los caracteres, etc. WordPad posee, para esta tarea, un
conjunto de utilidades, muchas de las cuales vienen en forma de iconos en la Barra de Herramientas. Para apli-
car cualquier tipo de formato, lo primero que hay que hacer es seleccionar la parte del texto a la cual se le desea
aplicar el formato - insertar el cursor del ratén en un lugar del texto y arrastrar éste-. El texto seleccionado
aparecera resaltado en color blanco sobre fondo negro. Ya se puede cambiar, por ejemplo, el tamafio o tipo de
letra, hacer que el texto aparezca en negrita, cursiva, con diferentes colores o con distinta alineacién, sin mas
que presionar el botdn correspondiente en la Barra de Herramientas.
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85



» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

Una vez que se haya finalizado de escribir el texto, o se quiera continuar en otra ocasion, se debe proceder a
guardar el documento. Presionese para ello sobre el botén de Save (Guardar) y, en el cuadro de didlogo que se
abre, introducir el nombre del archivo y clicar el botén Save. Para obtener mas informacion adicional seleccionar
la ayuda de Windows XP.

Para ver cémo ha quedado el texto, antes de imprimir se hace clic en el botdn Imprimir vista previa, de la
Barra de herramientas.

Paint

Paint es un programa de dibujo y pintura muy facil de manejar y con el que se pueden realizar diversas
operaciones, como crear letreros impresos, crear imagenes para utilizar como papel tapiz del Escritorio o para
usarlas en otros programas, mejorar imagenes digitalizadas, etcétera. La ventana del programa aparece
después de seleccionar: Inicio, Todos los programas, Accesorios, Paint.

Paint es una aplicacién que permite retocar dibujos y que sustituye al conocido Paintbrush de Windows 3.x.
Con ella se pueden crear dibujos sencillos que pueden trasladarse a otras aplicaciones. Al cargarse Paint
aparece una ventana similar a la siguiente

Vista general de Paint.
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En ella se pueden apreciar, aparte de la barra de titulo y la de menus, una caja de herramientas y una paleta
de colores. La paleta permite seleccionar el color, tanto exterior como interior. El color exterior es el color del
fondo, mientras que el interior es el color del primer plano. Al hacer clic sobre un color de la paleta con el botén
izquierdo del raton se selecciona el color del primer plano. Sin embargo, si se clica el botén derecho, es el color
del fondo el que cambia. Ambas selecciones vienen reflejadas en el cuadro de didlogo de colores seleccionados.

En el area izquierda de la ventana aparece el Cuadro de herramientas o herramientas de dibujo. Si situamos
el puntero del ratdon encima de cada uno de los botones de herramienta, aparece una pequefa informacion de la
funcién que realiza ese boton. En la zona inferior de la ventana aparece el cuadro de colores. La parte mas
amplia de la ventana es el area de trabajo, que es donde se crean y editan los dibujos.
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e — ..
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Herramientas de dibujo.
En general, para utilizar una herramienta de dibujo, seguiremos los pasos que se indican a continuacion:

1. Pulsa sobre su icono para activarla.

2. Después, coloca el punto de insercién en el area de trabajo, en el lugar donde deseas comenzar.
3. Haz clic, mantén el botdn del ratén pulsado y arrastra.

4. Suelta el botén del ratén cuando hayas terminado.

Herramientas del Paint
Las herramientas Pincel y Lapiz se utilizan para realizar dibujos a mano alzada y funcionan de igual manera

que un boligrafo, un pincel o un rotulador. Borrador funciona como una goma de borrar. Al activarla y pasarla por
encima de una imagen borrara todo lo que toque.
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Las herramientas Linea, Curva, Rectangulo, Rectangulo redondeado, Elipse y Poligono sirven para realizar
las figuras que indican. Sigue esta secuencia de acciones para crear un poligono:

1. Selecciona la herramienta Linea y elige un grosor de linea para el borde del poligono.

2. Activa la herramienta Poligono e indica el tipo de poligono que se quiere dibujar: Sélo borde, Relleno y con
bordes o Sdlido sin bordes.

3. Haz clic, arrastra y libera el boton del ratén para dibujar un lado del poligono.

4. Haz clic de nuevo en el lugar donde termine el lado siguiente. Repite el proceso para los demas lados. Haz
doble clic para marcar el final del penultimo lado. Paint unira este punto con el de inicio del poligono.

La herramienta Relleno de color cubre cualquier area cerrada con el color frontal. Asi mismo, la herramienta
Aerdgrafo funciona como un aerosol de pintura. Sitla sobre el area de trabajo una fina capa de pintura que se
hace mas gruesa a medida que mantenemos mas tiempo la herramienta en el mismo sitio.

La herramienta Texto permite insertar texto en las imagenes. Los dos estilos de texto son:

Si la operacion consiste en insertar texto, ejecuta los siguientes pasos:
1. Elige el color para el texto, que siempre sera el color frontal.

2. Activa la herramienta Texto en el Cuadro de herramientas.
3. Pulsa sobre el estilo de texto que vas a insertar.

4. Dibuja el marco de texto arrastrando el ratén. Cuando liberes el botén del ratén apareceran los controladores
de tamafio del marco y el punto de insercion para escribir el texto.

5. Elige la fuente, el tamafo y el estilo en la barra de herramientas Fuente. Si esta barra no esta visible, haz clic
en el comando Barra de herramientas de texto en el menu Ver.

6. Vuelve a hacer clic dentro del marco de texto para que vuelva a aparecer el punto de insercién y escribe el
texto.

7. Para cambiar de tamafio el marco de texto, arrastra el controlador cuando el punto de insercion se convierta
en una flecha de doble punta; esto sucede cuando el punto de insercidn esta justo encima del controlador.

8. Si lo que quieres es trasladar el marco de texto, mueve el punto de insercion hasta que adopte forma de
flecha.

9. Haz clic en un lugar fuera del marco para dar por finalizada la escritura del texto. Mientras estuvo visible el
marco era posible realizar modificaciones en el marco y en el texto. Ahora ya no se podra volver a modificar el
texto.
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Formatos de archivos de imagen

Los archivos de imagen pueden ser de varios tipos; los mas utilizados son:
JPEG. Su calidad de color es muy buena porque permite utilizar mas de 16 millones de colores (32 bits). Este
tipo de archivo tiene extension JPG y se comprime para que ocupe menos espacio. Es el formato ideal para
fotografias en Internet.
GIF. Esta limitado a 256 colores, pero su calidad es aceptable y suele ocupar poco espacio. Su extensién es GIF.
TIFF. Este formato gréafico es el mas extendido en las aplicaciones graficas, pues conserva muy bien los detalles
de la imagen por ser vectorial. Soporta hasta 16,7 millones de colores. Puede comprimirse 0 no. Su extension es

TIF.

BMP. Es un formato grafico que no estd comprimido; por tanto, un archivo con este formato ocupa mucho espa-
cio.

Para poder mostrar imagenes en Internet es necesario convertirlas a formatos estandar, como JPEG o GIF,
por ejemplo. El formato BMP, al ocupar mucho espacio, no es aconsejable para introducir imagenes en el Web,
pues tardaran mucho tiempo en descargarse.

Abrir, manipular y guardar una imagen

Para abrir una imagen existente debemos activar la opciéon Abrir del menu Archivo, seleccionar la imagen y
hacer clic en el botdn Abrir.

Una vez que la imagen esta visible se pueden realizar cambios como los que se enumeran a continuacion:

- Seleccionarla con las Herramientas de seleccion siguientes: Seleccion y Seleccion de formas libre. Para ello,
después de activar la herramienta, arrastramos el puntero del ratén de izquierda a derecha.

- Realizar un barrido con el fin de sugerir la idea de movimiento de un objeto. Se consigue si se arrastra la selec-
cion mientras se pulsa la tecla Mayusculas.
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Imprimir
Imprimir un documento

Una de las utilidades basicas de un ordenador es la impresion de documentos. Para imprimir cartas, ima-
genes, graficos u otros elementos, se debera instalar una impresora y sera necesario conocer las opciones de
impresion del cuadro de dialogo Imprimir. Existen tres maneras de imprimir un documento:

Mediante la opcion Imprimir del menu Archivo, si nos encontramos dentro de alguna aplicacion.
Arrastrando el icono del documento que se va a imprimir hasta el icono de la impresora si estamos en el Escrito-
rio y existe un acceso directo de una impresora instalada en él.

Con el menu contextual del archivo que se va a imprimir y haciendo clic en la opcién Imprimir.

Mediante cualquiera de estos tres métodos se abre el cuadro de didlogo Imprimir, en el que se pueden selec-
cionar opciones de configuracién como, por ejemplo, la orientacién del papel, el color, la calidad de impresién, el
tamafo del papel, el nimero de copias, etc. Este cuadro de didlogo varia segun la impresora que se tenga insta-
lada; sin embargo, las opciones mas importantes aparecen en todos los casos.

Para indicar las paginas que se desean imprimir se puede elegir entre las siguientes opciones:

- Imprimir todo el documento, que es la opcion predeterminada.

- Para imprimir sélo la pagina en la que esta situado el punto de insercidn se debera activar la opcién Pagina
actual.

- Si se quiere imprimir solamente determinadas paginas, se escribira el nimero de la primera y, a continuacion,
el numero de la ultima, separados por un guién. Por ejemplo, si se quieren imprimir las paginas entre la 5y la 10,
ambas inclusive, escribiremos: 5-10.

Este cuadro de didlogo incluye también muchas opciones de impresion, por ejemplo:

Borrador. Se utiliza para imprimir un documento sin formato ni la mayoria de los graficos, ganando asi tiempo.
Actualizar campos. Se utiliza para actualizar todos los campos antes de la impresion.

Actualizar vinculo. Se utiliza para actualizar los vinculos; no se debe activar esta casilla si no existe un vinculo.
Impresion en segundo plano. Permite seguir trabajando en Word mientras se imprime, pero presenta el inconve-
niente de que el trabajo se hace mas lento.

Orden inverso. Permite imprimir desde la Ultima pagina a la primera, con lo cual las paginas estan colocadas
segun su secuencia numeérica (de la primera a la dltima).
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Dispositivos Multimedia

Hoy por hoy, la mayoria de los ordenadores poseen dispositivos para multimedia, es decir, tienen una unidad
CD-ROM vy prestaciones especiales de sonido.

Una tarjeta de sonido es una tarjeta rigida de silicio, que lleva componentes electrénicos, encajada general-
mente en una de las ranuras del bus de expansion del ordenador, en la placa base del PC, y que permite repro-
ducir musica de discos compactos o grabar sonidos como la propia voz humana.

Por otra parte, una unidad CD-ROM es un dispositivo capaz de leer informacién, ya sea software o audio en
un dispositivo de almacenamiento tan conocido como es el compact disk. Para utilizar los programas multimedia
que incorpora Windows XP, sera necesario poseer una tarjeta de sonido y/o un reproductor de CD's.

La grabadora de sonidos

Si se dispone de una tarjeta de sonido y un micréfono, se puede usar la Grabadora de Sonidos, para grabar
archivos de audio que posteriormente pueden ser insertados en documentos. Se puede abrir la Grabadora de
Sonidos desde el menu Inicio, en el grupo Multimedia, dentro del grupo Accesorios en el menu Programas. Se
abre una ventana como la mostrada en la figura 47, con un conjunto de botones que recuerdan a cualquier
equipo tipico de sonido.

Para grabar un sonido hay que conectar el enchufe del micréfono en la entrada MIC, en la parte posterior de
la tarjeta, encender el micréfono - en caso de que tenga interruptor - y hacer clic en el botdn de grabar. Después
de una breve pausa, el control deslizante de la barra de desplazamiento empieza a moverse y el registro de
Posicion comienza a aumentar. El registro Duracion indica de cuéanto tiempo de grabacion se dispone. Una vez
finalizada la grabacion, hacer clic en el botdon Detener y guardar el fichero. La grabadora ofrece distintas
opciones de edicién y efectos especiales. Utilizando el comando Edicién se puede borrar parte de un archivo,
insertar otro archivo de sonido o incluso mezclar dos archivos, el uno con el otro. Los comandos del menu
Efecto permiten aumentar o disminuir el volumen de un sonido, cambiar la velocidad de reproduccién, afiadir
eco o incluso invertir el sonido.

'Y, Sonido - Grabadora de so =101 x|
Archiva  Edicion  Efectos  Ayuda

Pasicidn: Duracion:
000s. 0,00s
=

J
“a | > | » | =m |

La Grabadora de Sonidos.
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El reproductor de discos compactos

El reproductor de CD es una aplicaciéon que, ademas de permitir escuchar discos compactos de audio, dis-
pone de un interface que ofrece una gran comodidad en el manejo, y que resulta incluso superior a la de los
reproductores mas sofisticados de discos compactos del mercado. El reproductor de CD es capaz de administrar
el titulo del CD, los intérpretes, asi como los diferentes titulos de las canciones que lo constituyen.

B)D B F]a)E]

> |u]u]
JO51 R 12 A 2
Aitist: [Data of ho disc loaded <D 7|

Title: [Please insert an audic compac: dise.
Track: I j

Total Play: 0200 m:s [Track: 00.00 ms

Dhiive: |‘Da\'ica'~CdHomD_ib:>
gitist: [Elvis
Title: [His &7 bost songs

Elag izt Lyailhle Tranks

A Trac< B _-J A Track 1 -
comgg |14 Track2
Lo i Track 3

; A Track 4
Hemaee >| i Track 5
oo | P

A Track A
...H?f‘_a_t | A Track 3

o [ |0 Track 10 -
Track £0: |Track C Get Mare

Canczl _I

Reproductor de discos compactos.
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Para darle a conocer al reproductor de CD los intérpretes, la denominacién del CD, asi como los nombres de
los titulos deseados debe activarse en el menu Disco el comando Editar Lista de Reproduccion. Bajo Pistas
Disponibles se definen los nombres para las piezas de interés. Para ello debe pulsarse sobre una determinada
pista en la lista de Pistas Disponibles y cambiar el texto mostrado al lado del boton Establecer Nombre para
finalmente pulsar éste. Una vez introducido los titulos, pueden incorporarse por medio del boton Agregar los
titulos que se desea escuchar y el orden de escucha en la Lista Orden de Interpretacion.

A partir de este momento al colocar un CD en la unidad lectora, Windows determinara automaticamente si el
CD de musica ya habia sido registrado, y en caso afirmativo el reproductor de CD lo reconocerd y el intérprete
permitira acceder cémodamente a las piezas deseadas.

Reproductor Multimedia

Con el Reproductor de Windows Media, podra reproducir y copiar CD de musica, visualizar peliculas de
video, reproducir archivos de sonido, copiar musica y reproducirla, etc. EI Reproductor de Windows Media se
encuentra en el menu Programas o bien haga clic sobre su icono en la barra de herramientas Inicio rapido de
Windows XP . Para visualizar un video debe elegirse la opcién Reproduccion en curso.

G Rreproductor de Windows Media =101 %]

Archivo VWer Reproducir Herramientas Avuda
¥ -

S Dvid Byme
Reprodies® Like Humans Do (...

&N CUrso

Reproductor de Windows Media.
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Herramientas de Windows XP

Herramientas del sistema

Windows XP Professional incorpora, al igual que las versiones anteriores, una serie de herramientas pensa-
das para mejorar el funcionamiento del sistema y proteger la informacién. Algunas de estas Herramientas son:
Asistente para transferencias de archivos y configuraciones, Desfragmentador de disco, Informacién del sistema,
Liberador de espacio en disco, etc.; a continuacién se analizan.

Asistente para transferencias de archivos y configuraciones

Este Asistente nos guia cuando se desee pasar archivos y configuraciones de un equipo antiguo a otro
nuevo. Se pueden transferir configuraciones de Internet, de correo electronico, del Escritorio, etc. EI mejor
medio para realizar la transferencia es a través de la red o mediante una conexion directa por cable.

La ventana de MS-DOS

El sistema operativo MS-DOS era, hasta la aparicion de Windows, el sistema mas utilizado en los PC's. Win-
dows da un paso hacia adelante e incorpora todas las funciones que antes era necesario teclear con un inter-
face de usuario mucho mas comodo y manejado con el raton. Antes, bastantes aplicaciones no podian ser eje-
cutadas con Windows 3.x y era necesario correrlas, tecleando su nombre tras el simbolo del sistema operativo
MS-DOS. Ahora, con la aparicién de Windows, casi la mayoria de las aplicaciones basadas en MS-DOS pueden
ser lanzadas - arrancadas - con sélo hacer doble clic sobre el icono correspondiente al archivo deseado.

mbolo del sistema - 101 x|

Microsoft Windows KP [Uer
CC> Copyright 1985-2801 Microsoft *p.

C:“Documents and Settings“Developer>_
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Sin embargo es posible todavia que haya algun programa que sélo se ejecute bajo DOS, o bien que se desee
realizar ciertas tareas bajo el conocido simbolo >>. Para ello, Windows XP dispone de la posibilidad de abrir una
o varias ventanas del sistema operativo MS-DOS mientras se ejecuta Windows. Para lo cual, tras presionar el
botoén Inicio, y, dentro del grupo Programas (Programas/ Accesorios/ Simbolo del sistema se abrira una ventana
que recuerda a la de las versiones tradicionales de MS-DOS.

Si se ha utilizado antes MS-DOS, se descubrira que la mayoria de los comandos utilizados como dir, mem,
copy, etc., siguen funcionando cuando se utilizan tras el simbolo del sistema. Es posible, ademas, mover y cam-
biar el tamafo de la ventana con la barra de herramientas que aparece en su parte superior. Para esta accion
debe clicarse sobre el boton de Fuente y, en el cuadro que aparece, elegir las propiedades que se consideren
oportunas. Para cerrar la ventana de MS-DOS y regresar a Windows escribir el comando Exit y pulsar Intro, o
bien hacer clic en el botdn de cierre.

Como se ha mencionado anteriormente, algunos programas basados en MS-DOS solo pueden ejecutarse
correctamente cuando se lanzan desde Windows en modo MS-DOS. Por lo general Windows cierra primero
todas los programas activos, de manera que el programa basado en MS-DOS pueda controlar todo el sistema.
Cuando se sale del programa, el sistema devuelve de manera automatica al Escritorio.

Scandisk (Analisis del disco rigido)

El Scandisk de Windows es una utilidad que permite chequear el estado del disco. El programa detecta y
repara errores y limpia cualquier fragmento de archivo inutil que se haya acumulado en el disco. También se
puede utilizar esta utilidad para buscar errores en la superficie del disco. Si se encuentra algun area afectada
por errores de superficie, Scandisk informa a Windows para que no escriba en ella, impidiendo asi la pérdida de
informacion. Esta funcion puede resultar enormemente util para proteger los datos de posibles errores.

P

Seleact the divels] you want 1o chack lor enors:
= 34 Floppy (A
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Type of task
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Hyperterminal

Si se dispone de un modem conectado a un PC y se desea conectarse a otro ordenador para enviar o recibir
archivos, Windows XP dispone de una utilidad denominada Hyperterminal, que simplifica esta tarea.
Al conectarse por primera vez a un ordenador remoto o a un sistema de informacion electrénica, el programa
pedira la informacion necesaria para comenzar la conexion, permitiendo asignar nombre e icono a cada cone-
xion.

HyperTerminal
by Hilgraeve venroe, Mickigan USA

Dewused e vicrusull i
by Hilkrseve nz

Hyperterminal.

Informacion del sistema

Mediante esta herramienta, Windows XP facilita informacion acerca de los recursos de hardware, componen-
tes, entorno de software, configuracion de Internet, aplicaciones instaladas, etc. Para obtener esta informacion
sigue el proceso que se indica:

1. Haz clic en el botdn Inicio.

2. Selecciona: Todos los programas, Accesorios, Herramientas del sistema.

3. Elige Informacion del sistema. Aparece el cuadro de didlogo Informacion del sistema, que tiene la apariencia
del Explorador de Windows. En la zona izquierda aparecen las categorias con un signo + a su izquierda; para
ver el contenido de cada categoria, pulsa sobre el signo +. Aparece entonces la informacién en la zona derecha.

96



S »MUESTRA
E€LBIBLIOTECOM PARA VER LA OBRA COMPLETA

S INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
www.elbibliote.com DE NUESTRO SITIO.

PR XXX

Liberador de espacio en disco

El Liberador de espacio en disco se utiliza para eliminar archivos innecesarios, que el propio sistema operativo
busca. Cuando se inicia Liberador de espacio en disco, el sistema calcula el espacio total que se liberara.

Restaurar sistema

Esta herramienta se utiliza para volver a una situacion anterior después de haber realizado cambios impor-
tantes en el equipo, como instalar un programa que ha desestabilizado el sistema. Para ello, el sistema crea
automaticamente puntos de restauracion, es decir, puntos de comprobacion, aunque se pueden crear también
manualmente. Para restaurar el sistema ejecuta las 6rdenes que se describen a continuacion:

1. Haz clic en el botdn Inicio.

2. Apunta con el puntero del ratén siguiendo la siguiente secuencia: Todos los programas, Accesorios, Herra-
mientas del sistema.

3. Haz clic en Restaurar sistema. Aparece el cuadro de didlogo Restaurar sistema.

4. Selecciona la tarea que deseas realizar. Puedes elegir entre crear un punto de restauracion o restaurar el
sistema.

5. Haz clic en Siguiente y sigue las indicaciones del Asistente.

Tareas programadas

Como su nombre indica, con esta herramienta podemos programar cualquier trabajo para que el equipo lo
realice en el momento que le indiquemos. El proceso que hay que seguir para crear una tarea programada se
describe en el caso practico siguiente.

Herramienta de Comprobacién de errores

Para detectar y reparar errores de discos se utiliza la Comprobacién de errores. Si existe la sospecha de que
una unidad de disco puede tener errores, se abrird Mi PC; a continuacion, sigue esta secuencia de acciones:

1. Selecciona la unidad que se desea comprobar.

2. Selecciona Propiedades del menu Archivo.

3. Activa la ficha Herramientas y, en el area Comprobacion de errores, haz clic en el botén Comprobar ahora.

4. En el cuadro de didlogo que se muestra, activa la casilla Reparar automaticamente errores en el sistema de
archivos, si lo que quieres es actualizar el sistema de archivos; o bien activa la casilla Examinar e intentar recu-
perar los sectores defectuosos si deseamos recuperar sectores defectuosos de la unidad de disco seleccionada.
5. Haz clic en Iniciar. A continuacién habra que esperar cierto tiempo segun la velocidad y capacidad del disco
examinado; al finalizar, aparecera un informe del proceso.
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Copia de seguridad

Una de las tareas mas importantes es la realizacion de copias de seguridad de forma regular, de los archivos
de datos mas importantes. (Todo el mundo habra sufrido alguna vez la pérdida de informacién y ya se sabe lo
desagradable que resulta volver a realizar un trabajo). Windows XP no ha olvidado esta faceta y ha introducido
la herramienta Backup que permite realizar copias de seguridad de una manera sencilla. Para localizar esta
utilidad seleccione Inicio|Programas|Accesorios|Herramientas del sistema|Copia de seguridad.

La primera vez que se utiliza el Backup de Windows XP, éste da la bienvenida. En esta ventana se muestra
un resumen de los tres pasos que sera necesario seguir para realizar el Backup. Si no se desea que esta plan-
tilla aparezca cada vez que se abre la aplicacién, no debe seleccionarse la opcién Empezar siempre en modo
de asistente.

Asistente para copia de seguridad o restauracion H x|

Asistente para copia de sequridad o
restauracion

Este asistente le apudard a restawrar los archivos y configuiaciones de su equipo
0 a realizar copias de segundad de los mismos.

Silo prefiere, puede cambiar al Modo avanzado para cambiar las configuraciones
usadas para la copia de seguidad o restaurar, Se iecomienda esta opcidn sdlo
para los usuanos avanzados

[V Empezar siempre en modo de asistente

Haga clic en Siguiente para continuar

Siguente > Cancelsr |

Pantalla inicial del Backup.

Para crear una nueva copia de seguridad, active la opcion Efectuar una copia de seguridad de archivos y
configuracién y haga clic sobre el botdn Siguiente, después seleccione Elegir o que deseo incluir en la copia de
seguridad. Una vez realizado esto, hay que indicar al programa los archivos y carpetas de los que se desee
realizar la copia de seguridad. Para ello, clicar en la casilla que aparece a la izquierda del icono o carpeta.
Aparecera una marca de verificacion y los archivos o carpetas se mostraran en la parte derecha.
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Incorporacién de archivos al Backup.

Asistente para copia de seguridad o restauracion ] x|

Destino ¥y nombre del tipo de la copia de seguridad
Sus archivos y configuracion se almacenan en el destino que especifique,

Seleccione el ipo de copia de seguridad
I Archivo L]
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Destino y nombre del tipo de la copia de seguridad.
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Posteriormente debe introducirse un disquete con formato y en blanco en la disquetera y escribir el nombre
para la copia de seguridad. Clicar en el icono de Disco 32 y haga doble clic en la pestafa Siguiente
Comenzara en ese momento el proceso de Backup. Windows ird pidiendo los discos que sean necesarios, en
el caso en el que toda la informacion no cupiera en un unico disquete. Al finalizar la copia presionar el boton
Finalizar.

Asistente para copia de seguridad o restauracion X

Finalizacion del Asistente para
copia de seguridad o restauracion

Ha creado la siguiente configuracidn de copia de seguridad

MNombxe: A:\B ackup. bkf

Descnpcidne  Conjunto creado el 11/10/2002 a las 11:53

Contenido.  Aschivos y carpetas seleccionados

Ubicacién.  Archivo

Para cerar este asistente e iniciar la copia de segundad, haga clic en Finalizar.

Para especificar opeiones adicionales. haga clic en  Opciones avanzadas..
Opciones avanzadas.

< Blras Finalizar Cancelar |

Ventana de finalizacién para copia de seguridad.

Si lo que se desea es realizar una copia de seguridad de todo el disco duro, debe elegirse en el grupo de
copia de seguridad la opcién Toda la informacion de este equipo. Este archivo incluye otros archivos que no se
seleccionan cuando se elige todo el disco duro.

Para restaurar un grupo de copias de seguridad hay que invertir el proceso de crear copias o Backup.
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Herramientas administrativas

En este apartado se describe la funcion de cuatro de las herramientas mas importantes del grupo Herramien-
tas administrativas del menu Inicio: Visor de sucesos, Rendimiento, Servicios de componentes y Administracion
de equipos.

- Visor de sucesos. Mantiene registros de los sucesos del sistema, de seguridad y de programas. Una de sus
funciones mas frecuentes consiste en recopilar informacién acerca de los problemas relacionados con el hard-
ware o el software.

- Rendimiento. Esta herramienta incluye dos consolas. Por un lado esta Monitor de sistema, cuya funcion es
recopilar y ver datos en tiempo real acerca de los discos, los procesadores, la memoria, etc., y observar su
actividad en un grafico Por otro lado, Registros y alertas de rendimiento se utiliza para guardar datos de ren-
dimiento y establecer alertas, que avisaran cuando el valor de un determinado contador sobrepase los valores
fijados.

- Servicios de componentes. Los administradores de equipos lo utilizan para administrar programas a través
de la interfaz grafica de un usuario o automatizar tareas; los programadores de software, pueden configurar
visualmente el comportamiento de programas, etcétera.

- Administracion de equipos. Para realizar algunas tareas se debe iniciar sesion como usuario de tipo Admi-
nistrador. Con la herramienta Administracion de equipos se pueden administrar equipos locales, es decir, se
tiene acceso a las propiedades de administraciéon y herramientas de un equipo especifico.

Ayuda y soporte técnico

Microsoft Windows XP incluye numerosos recursos para buscar informacion util, con objeto de solucionar un
problema, realizar cualquier trabajo o simplemente aprender mas acerca de alguna caracteristica del equipo o
de Windows XP.

Con el Centro de ayuda y soporte técnico podemos realizar busquedas en linea, en el contenido de la ayuda,
utilizar una palabra clave en el indice de la ayuda o buscar a partir de un texto determinado.

Para abrir el Centro de ayuda y soporte técnico se deben seguir los pasos que se indican:

1. Haz clic en el botén Inicio.
2. Selecciona la opcion Ayuda y soporte técnico. Aparece la siguiente ventana.
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Ventana Centro de ayuda y soporte técnico.

La zona Elegir un tema de Ayuda, situada en la parte izquierda de la ventana, contiene vinculos a categorias
de temas de ayuda, solucionadores de problemas o paseos y tutoriales.

La zona Pedir asistencia, que aparece en la parte superior derecha de la ventana, permite obtener Asistencia
remota, soporte técnico o encontrar informacion en los grupos de noticias.

La zona Elegir una tarea ofrece vinculos para actualizar el sistema operativo, hardware y software, asi como
restaurar el equipo a un estado anterior.

Por ultimo, la zona ¢ Lo sabia? permite obtener ayuda en linea, si estamos conectados a Internet.
La ventana Centro de ayuda y soporte técnico dispone de una barra de herramientas con botones muy Uutiles
cuya funcionalidad es la siguiente:

El botén Atras permite volver al tema de ayuda consultado anteriormente.
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El botén Adelante permite mostrar el tema siguiente de la Ayuda en una secuencia de temas consultados
previamente.

El botdn Inicio permite ir a la pagina principal de ayuda y soporte técnico.
— 06

El botén indice permite buscar temas de ayuda en el indice.

El botén Favoritos permite ver rapidamente las paginas de ayuda que se han guardado.
I— ‘?:? Favorikos
El botén Historial permite ver las paginas leidas durante la sesion de ayuda.

-

El botén Soporte técnico permite obtener ayuda en linea con Asistencia remota o ponerse en contacto con
un técnico de soporte profesional.

—

El boton Opciones permite elegir diferentes opciones para personalizar las consultas realizadas al Centro de
yuda 'y soporte técnico.

() gpceres
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Cuando en el panel derecho de la ventana Ayuda aparece la informacién que buscamos, aparece también una
barra de herramientas cuyos botones son los siguientes:

El botén Agregar a Favoritos agrega la pagina visible a los favoritos de Ayuda.

El boton Cambiar vista oculta el resto de la ventana para disponer de mas espacio. Para volver a visualizar la
ventana completa, se hara un clic en la opcién Cambiar vista de las que aparecen al pulsar el botén.

El botén Imprimir permite imprimir el contenido de la Ayuda visible en el panel derecho.
Asistencia remota

A través de Internet o de la red local se puede confiar a alguien conocido el control de nuestro equipo para
que nos preste ayuda. Para ello hay que ejecutar las siguientes érdenes:

1. Conéctate a Internet o a la red local.

2. Haz clic en la opcion Invitar a un amigo a conectarse a su equipo con Asistencia remota, situada en la zona
Pedir asistencia.

3. Pulsa en Invitar a alguien para que le ayude.

4. Sigue las instrucciones de Asistencia remota.

Utilizar la busqueda

Otra forma de buscar informacion es utilizar la busqueda que aparece en la parte superior izquierda de la
ventana Centro de ayuda y soporte técnico.

1. En el cuadro de texto escribe una palabra o frase relativa al tema que se desea encontrar en la Ayuda.

2. Haz clic en el botén Iniciar busqueda. A continuacion se muestran todos los resultados.

3. Haz clic en el vinculo que desees entre los resultados de la busqueda, que aparecen en la parte izquierda de
la ventana. La informacién del tema de ayuda seleccionado se mostrara en la parte derecha de la ventana.

evscar [N -

Estatbacer oociones de bisquada
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indice de la Ayuda

Para obtener ayuda por este procedimiento es necesario seguir la secuencia que se indica:
1. Haz clic en el botén indice de la barra de herramientas de la ventana del Centro de ayuda y soporte técnico.
2. Escribe una palabra clave, relacionada con la informacién que deseas obtener. La lista del indice se desplaza
hasta la zona correspondiente.
3. Elige el subtema relacionado de la lista.
4. Haz clic en Mostrar. Aparece la informacion en la zona derecha de la ventana.

El Solucionador de problemas

Para utilizar el Solucionador de problemas, es necesario que el usuario abra la sesién como administrador y
seguir los pasos que a continuacion se detallan:
1. Haz clic en el vinculo Solucionar un problema, de la zona Elegir un tema de Ayuda, de la ventana del Centro
de ayuda y soporte técnico.
2. Elige el vinculo deseado, de los que se muestran en la lista de la parte izquierda de la ventana.
3. A continuacion, selecciona el vinculo relacionado de los que se muestran en la parte derecha de la ventana.
El Solucionador de problemas de Windows XP utiliza una relacién de preguntas y respuestas para ayudar al
usuario a localizar la solucién del problema.
4. Activa el boton de opcion que corresponda.
5. Haz clic en el botén Siguiente.

Obtener ayuda en un cuadro de didlogo

Dentro de un cuadro de dialogo se puede obtener informacion acerca de sus botones, sus opciones, etc.
Para ello, se debe seguir la siguiente secuencia:
1. Abre el cuadro de dialogo.
2. Haz clic en el botdn situado en la zona derecha de la Barra de titulo, representado por un signo de inte-
rrogacion. El puntero cambia de apariencia.
3. Pulsa sobre el botdn o la zona del cuadro de didlogo de la que deseas obtener la ayuda; la ayuda aparecera
en un cuadro emergente.
4. Haz clic dentro del cuadro emergente para que se cierre la ayuda.

Otra forma de obtener ayuda es utilizar la caracteristica ¢ Qué es esto? Sigue los pasos que se detallan a
continuacion:
1. Haz clic con el boton secundario del ratdn sobre el elemento del cuadro de dialogo del que deseas obtener
ayuda. Aparece la informacion.
2. Haz clic dentro del cuadro emergente para que se cierre la ayuda.
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