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Este pequeno curso en realidad esta pensado a modo de videos
ilustrativos, con la explicacion de cada operacién que se va realizando.

Yo aconsejo visitar la pagina: “elsitiojusto.com”

Cada tema se podrd descargar de YouTube, también serdn incrustados
en la Web y habrd otro enlace para descargar el PDF de soporte.

Lo ideal es que al tiempo que se ven los videos, nos detengamos en
cada operacién mostrada, para repetir lo visto nosotros mismos, y asi
irlo practicando.

Agradeceré los comentarios con sugerencias, dudas, criticas, etc., que
puedan suponer mejoras en cada tema.

Espero que les sea de utilidad. Visiten “ elsitiojusto.com ”

JUSTO GUERRERO HARO



Tema 1 - El ordenador

El ordenador es una maquina electrdénica, capaz de procesar a gran velocidad datos de
diferentes tipos: numeros, textos, imagenes, sonidos, etc., y de realizar multiples
operaciones con ellos gracias a su conversidon en valores del sistema binario.

Desde la construccién en 1946, por la Universidad de Pennsylvania, EE.UU, del primer
ordenador digital basado en miles de valvulas electrdnicas, el “Eniac”, hasta el primer

computador personal, (PC por sus siglas en inglés), pasaron 30 anos.

Gracias a la sustitucion de las valvulas por los
diminutos transistores, y al desarrollo de los
microprocesadores, que integran en un pequefio
circuito miles de transistores, aparecen, entre
1976 y 1980, ordenadores como el experimental

Apple One:

y el primer PC comercial: el IBM 5150:

Pasados otros 20 afos, ya en el siglo XXl, los
microprocesadores de sexta generaciéon han permitido la
aparicion de equipos mucho mas potentes, y su
miniaturizacién, la de los portatiles, y “tablets”, que

conocemos hoy en dia.



En primer lugar un ordenador se compone de dos partes: el “hardware”, que es la

Ill

parte “dura”, fisica, palpable, del equipo; y el “software”, que es la parte “blanda”,
intangible, correspondiente a la serie de instrucciones creadas en base a idiomas, o
codigos, de programacion, que permiten que el ordenador pueda realizar distintas

operaciones. El hardware puede ser interno o externo; los llamados periféricos.

Los componentes basicos del ordenador son, en primer lugar, la placa base, un circuito
impreso que ya presenta una serie de componentes, permite la conexion interna de
otros, y de los periféricos, por medio de los puertos USB, o, para televisores o
proyectores de alta definicién, los HDMI, o DVI.

En ella podemos encontrar, generalmente integradas, funciones, con sus conectores,
de video, audio, y red.

HOMI Port
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| Puertos de extension |

Naturalmente, esta placa base, o “motherboard”, y los
componentes que a ella se conectan, tienen
que ser alimentados eléctricamente, para lo

cual necesitan una fuente de alimentacién,
que en el caso de los portatiles es el adaptador que enchufamos.

El “cerebro” del ordenador es el microprocesador,
o CPU, que se instala en un “zécalo”, que sea
compatible, y bajo un ventilador.
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El componente principal para almacenar los datos es el
disco duro, que se apoya en la memoria RAM.

La RAM, “memoria de acceso aleatorio”, son mdédulos de memoria volatil: graban los
datos que esta solicitando repetidamente el procesador, para acelerar su respuesta al
no tener que buscarlos cada vez en el disco duro, pero una vez que el ordenador se
apaga estos datos se pierden, quedando esta memoria libre para una proxima tarea.

Un componente fundamental es la memoria BIOS, “sistema basico de entrada y salida”
qgue es un moddulo ROM, “memoria de sélo lectura”, aunque configurable. Esta
memoria contiene las instrucciones basicas para que encienda el ordenador, chequea
que funcionen todos sus componentes y pone en marcha el sistema operativo. Se
alimenta con una pila para guardar permanentemente la configuracién que se le ha
dado, si se quita la pila se “resetea”, y vuelve a sus pardmetros predeterminados.

La placa base, aunque integre las
funciones de audio, video y red,
también dispone de puertos de
extension a los que conectar tarjetas

mas potentes o especializadas como

las de video o sonido.

Ademas estan los componentes externos o periféricos, que pueden ser de entrada,
salida, o ambas cosas, como el lector/grabador de CD/DVD, que puede estar integrado
en el cuerpo del ordenador o enchufarse a un puerto externo, y se puede considerar
de entrada, cuando lee un DVD, o salida cuando lo graba. También pueden
" considerarse de entrada y salida las memorias flash como
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\"™ - los pendrive, o las tarjetas de memoria.

Los de entrada basicos son el teclado y el ratén, y de salida el monitor, la impresora, de
las cuales existe una inmensa variedad, o los altavoces.

El software del ordenador, o parte légica, se divide también en dos: el software de
sistema, principalmente el Sistema Operativo, y el software de aplicacion, que son
programas para desarrollar tareas especificas, como pueden ser tratamiento de textos,
hojas de cdlculo, bases de datos, procesamiento de imagen y sonido, navegadores de
Internet, etc.



Actualmente, los sistemas operativos incluyen muchas aplicaciones, que nos permiten
realizar multitud de tareas sin necesidad de instalar programas adicionales.
En este tutorial haremos énfasis en el sistema Windows 7,

W-. d \ ;
para ver operaciones que son comunes a todos los sistemas operativos, y veremos las
diferencias de aspecto que presenta el Windows 8, el Windows 8.1 y el Windows 10.

S& Windows 8 o= Windows 8.1

Windows 10




Tema 2 - Los sistemas operativos

El sistema operativo es el programa fundamental para el funcionamiento del
ordenador, constituye el intermediario entre el hardware, el software de aplicacién
instalado, y el usuario.

También se encarga de permitir el acceso a los datos almacenados, de realizar
operaciones con éstos, y muchas veces integra aplicaciones como navegador,
procesador de textos, y otras utilidades; (o programas accesorios).

Cuando encendemos el ordenador, el primer programa que se ejecuta es el contenido
en la memoria BIOS, éste se encarga de verificar el funcionamiento del hardware
esencial: procesador, memoria RAM, discos, teclado y ratén, y de localizar y cargar el
programa de arranque, (sistema operativo), para cederle el control del equipo.

Si todo funciona bien, oiremos un pitido corto y el ordenador se iniciard. Cuando algo
falla, o no hemos instalado el sistema operativo, la BIOS hara sonar diferentes pitidos o
nos dara un mensaje de que no encuentra el “DISK BOOT”, o disco de arranque.

Hay sistemas operativos textuales, por linea g

de comandos, como el MS2 y sistemas ZJ 6

operativos con una “interfaz”, (o forma de ‘ i ’
. -

acceder), grafica, como Windows,. Mac, y _ Li . M
las nuevas distribuciones basadas en Linux Windows ll‘l}l& ac

como Ubuntu.

Un ejemplo de cdmo seria una linea de comandos lo podemos ver si accedemos a
“ejecutar” en “inicio” del sistema operativo, y tecleamos “cmd”, abreviatura de

| "

“comando”. Aparece una pantalla negra con una linea parpadeando, el “prompt”,

“simbolo de sistema” que nos invita a introducir un comando, (una instruccion).

Entre los SO gréaficos destaca Windows como el mas
utilizado, luego vienen los sistemas Mac, que utiliza Apple y
solo pueden ser utilizados en

(inteD ‘ equipos con procesadores Apple, y

Core™i7

las distintas versiones de Linux gratuitas. Windows y Linux son
compatibles con los dos grandes fabricantes de procesadores,
Intel y AMD.




Windows se ha generalizado, pero Mac es apreciado por los
disefiadores graficos o productores audiovisuales, y por la
arquitectura de los equipos Apple.

Los teléfonos “inteligentes”,

) smartphones, también

( ( necesitan de sistema

\ : operativo, ahi estan

presentes, Android de

GOOGLE ANDROID AFPLE 105 winoows erone  Google, 10S de Apple vy
Windows Phone de

Microsoft, cada uno con sus propias caracteristicas, pero similares funcionalidades.

Para instalar un sistema operativo, se requiere que esté en algun soporte reconocible
por nuestra BIOS, bien sea un DVD, un pendrive u otra unidad flash. Debemos insertar
este disco o unidad, y dejar que se reinicie el equipo para que comience el proceso de
instalacion, generalmente, basta con seguir las instrucciones y esperar a que te pida
configurar idioma, zona horaria y poco mas.

A veces, tendremos que acceder a la configuracion de la BIOS para poder instalar un
sistema operativo; por ejemplo, cuando vamos a hacerlo desde una unidad externa,
entonces tendremos que cambiar el orden de prioridad de la unidad de inicio. Para ello
debemos, generalmente, pulsar la tecla “Delete” o “Suprimir”, (a otras BIOS se accede
con la tecla “F2”), en cuanto encendamos el equipo. Veremos en la parte inferior de la
pantalla el mensaje “preparing setup”, y esperamos a que aparezca la pantalla interfaz
de la BIOS.

Ahi, por medio de las flechas de direccion, seleccionaremos “Advanced Bios Features”
y pulsaremos “Enter”. En la siguiente pantalla buscaremos la unidad que contiene el
sistema operativo a instalar, la seleccionaremos con las flechas de direccién, y por

”

medio de la teclas “+” o “-“ haremos que se coloque en “First boot device”.

Para terminar, hay que pulsar la tecla “F10”, y, aceptar que quieres salir conservando
los cambios con un “Enter”.

El equipo se reiniciara desde la unidad seleccionada y comenzara la instalacién.



Tema 3 - Operaciones basicas en Windows 7 - El escritorio

Para conocer las operaciones bdsicas que realizan los sistemas operativos, vamos a
utilizar el Windows 7, que, aunque ya tiene sucesores, sigue estando muy
generalizado.

Primero vamos a recordar cdmo funciona el raton, o “mouse”. En Windows, usaremos
un “clic”, o pulsacién, del botén izquierdo, para seleccionar cualquier elemento; y dos
clics seguidos para abrir cualquier archivo, carpeta, o ejecutar una aplicacién.

En el caso de los “botones”, como los de “cerrar”, “minimizar”, o los de una barra de
herramientas, bastara un solo clic para activarlos.

El botdn izquierdo también puede seleccionar multiples objetos contiguos de dos
formas: una es pulsar en el exterior superior de un cuadrado imaginario que contenga
al primer objeto a seleccionar, y, manteniendo pulsado el botdn, llevar el cursor hasta
encuadrar al ultimo objeto que se quiere seleccionar, la otra es hacer clic en el
primero objeto, y, manteniendo pulsada la tecla “shift” (la que se utiliza para poner un
cardcter en mayusculas), hacer clic en el ultimo a seleccionar.

Si queremos seleccionar objetos no contiguos, tendremos que hacer uso de la tecla
control, (Ctrl) haremos clic en el primero a seleccionar, y, manteniendo pulsada la
tecla control iremos haciendo clic en los demas.

o
Papelera de

reciclaje co

Nueva carpeta Nuevo
documento ...

7Zip
CRC SHA

Compartir con

Enviara | Carpeta comprimida (en zip)
MNueva carpeta-  Nuevo Cortar Destinatario de corre

copia (3) documento i = Destinataric defax

Documentos

G e s Escritorio (crear accese directo)

, Eliminar 3 Unidad de DVD RW (D:)
g T T SYSTEM RESERVED (E:)
Propiedades Packard Bell (F)

El botdn derecho tiene otra utilidad, pulsandole sobre cualquier objeto, botén o area
susceptible de ofrecer alguna opcion, desplegard un “menu contextual”, una lista de

g8 | |
2770/2015 |
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todo lo que podemos realizar con ese objeto, y tendremos la oportunidad de elegir,
mediante un clic con el botdn izquierdo, lo que deseamos hacer.

Hay que tener en cuenta que muchos archivos se pueden abrir con programas
distintos, por lo que el botén derecho nos sirve también para elegir cdmo abrir un
archivo, cuando no lo queremos hacer con el programa predeterminado.

. . . Programa ropiedades: pagina web i
Los archivos se identifican por un nombre| predeterminado e somnen | e 1 Titulo l

rsiones a

consta de dos partes; el titulo propiamente @ ey Extensién

dicho, y la “extensién”, que nos indica qué tipo Tio de acrilly Documerts HTHL (i)
X . , Se abre con (@ Irtemet Explorer [ Cambiar.. |

de archivo es y le dice al ordenador con qué o]
Ubicacién: C:\Users'curso'\Desktop

programa abrirlo. Tamefio: 724 KB (7418 bytes)
Tamario en disco: 8,00 KB (8.132 bytes)

Por ejemplo, el archivo “pagina web” tiene una s Hoy. 27 de o s 201, Hace 1 mints
Modfficado: martes, 07 de abril de 2015, 11:13:54

extension “.html” que indica que se trata de un Ofimo sccsso: oy, 27dscctubrede 2015 Hace Tminuto
archivo Web, el programa predeterminado para Abdes:  [sdolcws Floato

abrirlo serd un navegador como Explorer, y si

hacemos doble clic izquierdo, se abrird con él.

Aceptar Cancelar Aplicar

8 WER TUTORLAL - Windows Intermet Explorer = e @‘

k_J\_.)' | 8] Esens\curseibesktop! pagins web.heml « [ 4] o | [ sing )

Archive  Edheiém Ve

o Fevoritcs | @ WEB TUTORAL fi ~ B ~ 0% mp v Pignav Seguided v Hemamientss + i

. La rueda entre los botones nos sirve

para desplazarnos verticalmente por

MINI TUTORIAL HTML

Tusto Guerrero Haro:
ESTE CODIGO ES PARA JUGAR

har una copia (abre ¢l archive index himl con el “block de notas”) y modficals como quieras

paginas web y otros documentos.

ESTO ES UNA PAGINA WEB

Aqui veras codigos mas largos, (boton derecho "ver codigo fuente de la pagina®™)

m v

W Equips | Mods pretegide: desactrade fa = Rk -

También podemos querer ver “qué dice” ese archivo, entonces, usaremos el botén
derecho para desplegar la lista que nos da las opciones para abrirlo, en este caso
elegiremos la opcion “bloc de notas”, y podremos ver el “cddigo fuente”, que da forma
a la pagina.

s "] pagina web: Bloc de notas ol e ]
" Archivo Edicion  Formato Ver Ayuda
Abrir en la misma ventana et Ts

Tmprimir
<head>

[l ]

Show how to open this file
<!--a5t0 &5 un comentario que no se ve.

7-Zip todo el cddigo que aparece entre las etiquetas "head” se refiere a
CRC SHA instrucciones para los buscadores,

— navegadores, y para dotar de caracteristicas especificas a los
Abrir con /| Blec de notas distintos elementos de la pagina, menis,

tipos de letra, colores, fondos, etc.
@ Firefox e

Compartir con
@& Internet Explorer

<meta name="author" content="justoguerrero-kaicharenwebs"></meta>
<title=WEB TUTORIAL</titlex

Restaurar versicnes antericres

Elegir programa predeterminado...

Enviara . .
<style type="text/css">

Cortar .boton {

Copiar font-family:arial;

c J text-decoration:none;

rear acceso directe color :#000000;

display:block;

width:140px;

Cambiar nombre height :35px; |

Eliminar

Propiedades




Otro ejemplo seria el archivo “chimpancé”, éste |

Bt

tiene una extensién “.gif”, que corresponde a un EEEEE b chimpance

General | Sequridad [ Detalles | Versiones anteriores

formato de imagen, ese formato se utiliza

=] chimpance

frecuentemente para crear animaciones en base a

Tipo de archive: Archiva GIF { f)
secuencias de fotos. Sssbrscon: || Visuslizador da fotos de

Ubicacién C:\Users\curso'\Desktop
Tamafio: 293 KE (91.480 bytes)

Si lo abrimos con el programa predeterminado

Tamafia en disco: 52,0 KB {94208 bytes)

para imagenes, el visualizador de fotos de Creae Vi, 276 ot 201, 2520
Modfficado: viemes, 28 de agosto de 2009, 10:11:58

Windows, haciendo doble clic, veremos esto: Uhmosseess:  Hoy, 27 e ceuors 2 2015, 3200

Mrbutos: [ Sélolectura [ Couto

Avanzados...

Acsplar Canoslar Aplica

ez (3 derechy

Gnne maria b ingusierds

Fepraduce en
o8
ORC SHA

pero si elegimos en las opciones, abrirlo con un

navegador, lo veremos como una animacion.

Ahora vayamos al principio, sentirnos a gusto con la presentacion de nuestro
escritorio, que es la puerta de entrada, o mesa de trabajo, que veremos en cuanto
iniciemos sesidn en el ordenador.

Windows7 es un sistema operativo multitarea, porque se pueden ejecutar varios
programas simultaneamente, y multiusuario, porque lo pueden utilizar varios usuarios
independientemente.

Cuando un usuario comienza a trabajar en un ordenador esta iniciando una sesién, que
es el tiempo en el que va a estar conectado a una red, realizando una tarea, etc.,
dentro de un entorno que esta configurado especificamente para él.

Las sesiones pueden estar personalizadas segun la cuenta del usuario. La primera vez
que iniciamos un ordenador el sistema operativo nos pide un nombre, y una
contrasefia opcional, para crearnos una cuenta de usuario administrador, si un
ordenador va a ser utilizado por varios usuarios es conveniente que cada uno tenga
una cuenta personal en donde iniciar su sesion.



Las cuentas sélo las puede crear un usuario con privilegios de administrador, y si son
estdndar, tendran limitaciones en cuanto al acceso a carpetas y modificaciones del

I " III'

sistema. Se crean desde e

na

TmmeeE  hEmemmes e O\J [B8 + Panel de control » + [ #3] [ Buscaren et Panel de cantro

reciclaje copia (5)

panel de contro

Ajustar la configuracion del equipo  verpor  Categoriz ~

P} Sistema y Cuentas de B
@ seguridad usuario y
Revisar el estado del proteccién
equipo : -
Hq " . infantil
acer una copia de §
sequridad del equipo W Agregar o quiter
curso 5 ; cuentas de usuario
uscar y corregir
problemas ) Configurar el
Documentos Control parental
Redes e Internet para todos los £
Imagenes ﬁl Ver el estado y las usuarios
S=,  tereesdered T oy
Misica Elegir grupo en el 1 i
hogary opciones de - personalizacion
uso compartide Cambiar el tema
SIS Cambiar fondo de
./ Hardwarey escritorie
Equipo = sonido Ajustar resclucién de
Ver dispositivos e pantalls W
Red impresoras i
< B ° Reloj, idioma y
gregar un )
Panel de control dispositivo 1E region
Ajustar parametros de Cambiar teclados u
configuracién de otros métodos de
Dispositivos & impresoras - etradn
e Se P,
Programas predeterminados
Ayuda y soporte técnico
¥ Todos los programas Ejecutar..
[[8uscar programas y archives o] IEEES G

El escritorio tiene dos areas definidas, su ventana, el espacio que utilizaremos para
poner accesos directos a las aplicaciones, carpetas, etc., que deseemos, o
simplemente para guardar archivos muy a mano; y la barra de tareas.

‘i #
-
Papelera de
reciclaje
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En un ordenador nuevo la ventana del escritorio suele contener Unicamente el icono
de la papelera de reciclaje, que es la carpeta a donde enviamos preventivamente los
objetos que eliminamos para poderlos recuperar si es necesario, y la barra de tareas,
gue deberia tener sdlo dos secciones: el icono de “inicio”, en el extremo izquierdo, y el
area de notificaciones, en el extremo derecho. El darea de notificaciones, como casi
todo en un sistema operativo, es personalizable, pero generalmente, presenta los
iconos correspondientes al estado de la red, carga de bateria, volumen y la hora, (y

fecha si colocamos el ratén encima).

28 Fax y Escéner de Windows

W FinalMediaPlayer

[ Galeria de gadgets de escritoric
& Internet Explorer

@ Merilla Firefox _

@ Programas predeterminados ) Ejecutar como administrador

I3 Reproductor de Windows Media Abrir l2 ubicacien del archivo

- Visor de XPS Show how to open this file

] windows DVD Maker 7-Zip »
B Windows Media Center

Abrir

En la barra de tareas, también aparecen las
aplicaciones que se estan ejecutando, y/o,

o CRC SHA »
las ventanas del navegador o el explorador E;’;“WS“F“*& DA i o I barra e tareas

; 1-Zip

. N | Accesorios Anclar al mend Inicic
de Wlndows que tengamos ablertas' / Camtasia Studio 7 Restaurar versicnes anteriores
.z " i J FinalMediaPlayer
también podemos “anclar”, a esta barra, las | U E— ,
aplicaciones o0 carpetas que usemos ‘jﬁﬂ‘;; Corter
Copiar

, Mantenimiento

cotidianamente para tener un mas rapido

Eliminar

Cambiar nembre

acceso.

Propiedades

Ejecutar...
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Papelera de ﬁ
reciclaje
Ver Iconos grandes A .
e — o e Tanto la ventana del escritorio, como la

Actualizar Iconos pequefios

barra de tareas, tienen su menu

Pegar Organizar icones automaticamente

Pegar acceso directo Alinearicones a la cuadricula ConteXtuaI con diStintaS funCioneS, vamos

Deshacer Mover Ctrl+Z 2 =
Mostrar icones del escritorio

Huevo || V| Mostrr godgets de escrtorio a ver primero el de la ventana, para

B Resolucién de pantalla

W Gadgets

q_ Personalizar eSCf‘itOI"iO.

“personalizar”, la apariencia de nuestro

Si pulsamos con el botdon derecho, sobre cualquier parte vacia de la ventana del
escritorio, se abrird un menu con una lista de opciones, no habiamos comentado
todavia que, cuando un menu contextual tiene “submends”, como en este caso, al
poner simplemente el cursor sobre una opcidn, se abre el submend, y pasando
directamente, de la opcién primaria, a este submenu, podremos seleccionar lo que
deseemos. En nuestro caso la primera opcion es “ver”, que tiene un submenu en el
gue podemos seleccionar, (pulsando con el botdn izquierdo sobre la opcidn que
deseemos), el tamafio de los iconos que vemos, como los queremos alinear, (hay una
opcién que lo hace automaticamente cada vez que afiadimos un objeto), y si queremos
que se vean o no.



La segunda opcidon es para elegir el

orden en que deseamos que aparezcan, Ver
Ordenar por MNombre
podemos ordenarlos por su nombre, sz Termers

Tipe de elemento

(alfabéticamente), por su tamafio, (en Pegar

Pegar acceso directo

bytes), por el tipo de elemento Bl CtrleZ

Fecha de medificacicn

(carpetas, imagenes, aplicaciones, etc. Nuevo »

Resclucién de pantalla

agrupadas juntas), o por la fecha de

Gadgets
modificacion, (generalmente cuando se J& resonsiizar

han creado).

La tercera opcién “actualizar” es exactamente eso; si se ha modificado un archivo de
texto, por ejemplo, y ya estaba abierta la ventana del escritorio, esta modificacién no
se vera hasta que la cierres y vuelvas a abrir, o pulsando el botdn actualizar.

“Deshacer mover” es, como ahi vemos, un simple “deshacer lo que sea”, sélo que

normalmente pulsamos las teclas “Ctrl” y “Z” simultdaneamente, para revertir la ultima

accion que hemos realizado en el ordenador, y en este caso nos ofrece un botén
especifico.

b La siguiente accidn es mas interesante,

Ordenar por

Al “Nuevo”, nos permite crear directamente,

Pegar

e desde el escritorio, y también desde otras

Deshacer Mover Ctrl+Z

Huev | Capee ubicaciones, una gran cantidad de elementos

Acceso directo

&l

B Resolucién de pantalla 4 . .
& [[caroees Imagen SEpEEMGE y archivos, accediendo directamente a las
Contacto

e i A aplicaciones que tengamos instaladas. Veamos
Documento de texto enriquecido

Decumento de texto a Igu Nnos.:

Carpeta comprimida (en zip)

Maletin

| Ppersonalizar

[ [ [

“Carpeta”: si queremos agrupar alguna serie
de archivos u otro elemento, o tenemos pensado crear archivos que deseamos tener
juntos, conviene tenerlos en una carpeta, al pulsar la opcién “Nuevo” > “Carpeta”,
aparece en el escritorio una carpeta con el titulo “Nueva carpeta” resaltado en azul
(seleccionado), para que le podamos poner el nombre que deseemos; lo tecleamos
directamente y con un clic en cualquier espacio vacio, o pulsando “enter”, quedara

fijado.

El segundo objeto importante es
“Acceso directo”, este elemento es de

gran utilidad para tener un rapido
acceso a cualquier elemento
almacenado en nuestro ordenador, en
la ventana que se abre seleccionaremos

lo que queramos, desde la ubicacién en

que esté, y podremos acceder al objeto directamente desde el escritorio.



Dependiendo de las aplicaciones que tengamos instaladas, la
lista de posibles archivos serd diferente, pero siempre
aparecerd “Documento de texto”, que es un archivo que se
creard sin nombre y vacio, para que podamos editar un

documento en texto plano, (sin formato).

La siguiente opcion tiene
(oo e

elementos |m porta ntesl %v@« Pantallz » Resolucin de pantalla + [ 42 ][ Buscar en el Panet e contro o]

”Resoluc'o’n de panta“a”' S| |a Cambiar apariencia de la pantalla

pulsamos se abrird una
ventana en la que se
mostra ra, nuestra reSO|UCIOIn' Pantalla: [1. Moniter PP genérico en Tarjeta grefica UGA estandar +

y seguramente diga,
“recomendado”.

Configuracién avanzada

Aumentar o reducir el tamario del texto y de otres elementos

:Qué configuracién de pantalla debo elegir?

No deberiamos cambiarla, —

pero es posible que
tengamos conectada otra

pantalla auxiliar, (aparecera
si pulsamos “detectar”), y queramos adaptar la resolucién a ella, en ese caso
pulsaremos sobre la pantalla alterna y nos aparecera una nueva recomendacion.

Otro elemento interesante en este menu es, “aumentar o reducir el tamafio del texto y
otros elementos”, pulsando ahi nos saldra otra ventana, que aparte del tamafio nos
permite pasar a otras opciones.

Pulsando la opcién “Gadgets”, podremos anadir al escritorio los objetos que nos
ofrecen; un reloj, calendario, juegos, o buscar en linea mas.
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“Personalizar”, aqui es donde vamos a definir la estética segin nuestras preferencias,
podremos cambiar: fondo del escritorio, color de las ventanas, salvapantallas,
apariencia y comportamiento del ratén, los sonidos para cada accion, la imagen de
usuario, los iconos del escritorio y ajustes como contrastes, etc.

uu |B‘ <« Apariencia y personalizacion » Personalizacion - | +y | Buscaren el Panel de control

Ventana principal del Panel de

control Cambiar los efectos visuales y los sonidos del equipo

Haga clic en un tema para cambiar el fondo del escritorie, los colores de las ventanas, los sonidos y
Cambiar iconos del escritorio el protecter de pantalla al mismo tiempo,

Cambiar puntercs del mouse Mis temas (1)

Cambiar |2 imagen dela
cuenta

Tema sin guardar

Guardartema  Obtener mds temas en linea

Temas de Aerc (7)

m s oz =

Fende de escritoric Color de ventana Senides Protector de pantalla

Vea también
D T Color sélide Windows 7 Basic Predeterminadec de En blanco

antalla Windews
Barra de tareas y mend Inicie

- [C] v E. n
Centro de accesibilidad B Sclucionar problemas con transparencia y otros efectos de Aerc

Cuando pulsamos sobre la opcidn personalizar, se abre una ventana que en primer
lugar nos ofrece la posibilidad de elegir entre diversos “temas”, que constituyen el
aspecto en general del programa; fondo de escritorio, colores de las ventanas, sonidos
y salvapantalla. Si queremos elegir separadamente, nos iremos a la parte inferior de la
ventana y podremos ver cada aspecto por separado.

En “fondo de escritorio” podemos elegir entre las opciones que nos ofrece, o buscar
en “examinar”, alguna foto guardada que queramos usar; con la opcion, “posicion de
la imagen”, podemos elegir como queremos visualizarla, y si hemos seleccionado
varias imagenes, podremos elegir cada cuanto tiempo van a cambiar, y en qué orden.

En “color de la ventana”, podremos elegir el color que presentaran los bordes de las
ventanas que abramos, su intensidad y transparencia.

En “sonidos” podemos ir probando los sonidos que oimos con cada accion del
programa, hasta ver cual nos parece mejor. Esto se hace seleccionando un “evento de
programa”, eligiendo una “combinacién de sonidos”, y pulsando el botén “probar”.



En “protector de pantalla”, podemos optar por “ninguno”, o por los ejemplos que nos
dan. Algunos protectores como “fotografias”, o “texto en 3D”, son configurables y
permiten que podamos elegir una presentacién de fotos de nuestros archivos, la
velocidad en que cambian, etc., o escribir un texto, y darle un efecto tridimensional,
eligiendo fuente, velocidad, movimiento y otros pardmetros.

A la izquierda de la ventana “personalizar”, hay una columna en la que se pueden
cambiar otros aspectos; como primero, podemos seleccionar qué iconos queremos
ver siempre en el escritorio; seleccionando uno en la ventana, y luego pulsando en
”cambiar icono”, se nos ofreceran opciones de imagenes para representarlo.

También podemos cambiar las caracteristicas y comportamiento del ratdn;
seleccionando una imagen de las de la ventana personalizar, y en la seleccion
“esquema”, podemos ir viendo la imagen previa en el recuadro de la derecha.

En la pestafa “botones”, podemos cambiar el ratén de zurdo a derecho y viceversa,
también, graduar la velocidad del “doble clic’, a la que nos resulte mds comoda,
probando con la carpeta del recuadro para ver cual nos convence mas.

En la pestafia “opciones del puntero”, podemos graduar la velocidad con que se
desplaza, si queremos que deje un rastro al moverse, y de qué tamafio sera ese rastro.
Por ultimo, en la pestafia “rueda”, podemos elegir el niUmero de lineas que avanzara el
texto con cada salto de la rueda.

Al final esta la opcion “cambiar imagen de la cuenta”, que es la imagen que representa
al usuario. Se abrird una ventana que nos ofrece unas determinadas imagenes, y la
opcién de “buscar mas imagenes”, que abrira una ventana del explorador que nos
permite elegir cualquier imagen que tengamos guardada, con “cambiar imagen”, la
dejaremos en lugar de la que tenemos.

El menu de la barra de tareas es también muy interesante. Aparece pulsando con el
botén derecho sobre cualquier espacio libre de la barra.

\a00gle.es tamolen en: catala galegoe eusxara

Programas de publicidad ~ Seluciones Empresariales  +Google  Todo acerca de Google  Google.com
Barras de herramientas L
pondiciones
Ventanas en cascada
Mostrar ventanas apiladas
Mostrar ventanas en paralelo

Mostrar el escritorio

Iniciar el Administrador de tareas

(] Listo pero con errores en la pagina. Bloquear |a barra de tareas @ Internet | Modo protegido: activade 9 v ®|100% -
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La primera opcidn no solemos utilizarla, no la comentaremos, las siguientes se activan

cuando tenemos mas de una ventana abierta, por ejemplo dos navegadores, o un
navegador y un documento de texto, etc.



Si pulsamos “ventanas en cascada”, todas las que tengamos abiertas apareceran una
sobre otra, dejando visible el borde superior de cada una, de forma que se pueda ver
el titulo y maximizarlas, minimizarlas o cerrarlas.

Si pulsamos “mostrar ventanas apiladas”, se presentardn una encima de otra,
ocupando el espacio proporcional a las que tenemos abiertas; siempre se podra elegir
si cerrar alguna, o variar el tamafio de las que tenemos al que nos convenga.

Mostrar ventanas en paralelo puede ser la mds prdctica. La utilidad de esta forma de
visionar las pantallas reside en que se puede trabajar en dos o mas al mismo tiempo,
sin necesidad de ir maximizando una u otra alternativamente.
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Por ejemplo, puedes tener una pagina Web abierta en media pantalla, y en la otra, un
documento en el que pegues directamente lo que quieras de esa pagina.

Todas estas vistas se cierran en el correspondiente botén “deshacer...”, que aparece
volviendo a pulsar con el botdon derecho sobre la barra de tareas.

“Mostrar el escritorio” te lleva al escritorio desde cualquier aplicacién en que te
encuentres, aunque para eso también hay una pequefia ficha, al final de la barra a la
derecha, que hace lo mismo.

El administrador de tareas es para usuarios mds avanzados y aqui no lo tocaremos.



“Bloquear la barra de tareas”, sirve para que no se
pueda mover accidentalmente la barra de su
posicion predeterminada en la parte inferior. Si
hacemos clic en algun espacio libre de la barra, y sin
soltar el botdn, llevamos el ratén a un lateral o
arriba, veremos que la barra se desplaza a otra

posiciéon, bloquearla evita esto.
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En la pestafia “Menu Inicio”, de

esta ventana, podremos

personalizar el menud que
aparece cuando pulsamos el
icono “Inicio”, a la izquierda de
tareas. La

personalizacion de este menu

la barra de

la veremos cuando hablemos
del explorador de Windows.

En “propiedades” encontramos cosas importantes.

Se abre una ventana en cuya primera pestaia,
“barra de tareas”, podemos cambiar el tamafio de
los iconos, la posicién de la barra y optar porque
desaparezca automdticamente mientras no tenemos
el ratén sobre ella, también podemos elegir los
iconos que queremos que aparezcan junto a la hora.
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Tema 4 — Operaciones basicas en Windows 7 — Inicio - El explorador de

Windows

Cuando iniciamos el equipo aparecera el escritorio con su barra de tareas, pulsando en
el icono del extremo izquierdo de la barra de tareas, aparecera el menu principal del

sistema operativo Windows.

Bl mwa i

[N

En él, encontramos también el botdn de “Apagar”, que tiene un submenu desplegable,
con mads opciones, y a veces, la posibilidad de instalar actualizaciones antes de apagar.
El mend de inicio tiene dos columnas, en la izquierda se veran los iconos de los
programas que hemos utilizado recientemente, (segun la configuracion que hayamos
hecho en “propiedades de la barra de tareas y menu inicio”), y los que nosotros

hayamos querido “anclar” ahi.

Para fijar un programa al menu
inicio, debemos buscarlo en la
lista que se abre en el
desplegable “todos los
programas”, y pulsar sobre él con
el botdn derecho, se abrird el
menu que vemos y ahi podemos
seleccionar “anclar al menu
inicio”, y si queremos, a la barra
de tareas. También podemos
afiadir un acceso directo en el
escritorio si ponemos el raton
sobre “enviar a”, y en el submenu
gue se abre, seleccionamos
“escritorio (crear acceso
directo)”.

Vi oy D e 3R Al
G Tt tasadg,m

B Srera e ety de i Ried
B it Lagigoar

[ e
W Peigre |
0 repcodens F Eeote o adimivmtradas
i e 5 R L PR T P )
&l weseei Aty L et et el kg
B boepred 8 g I B8 e e KB
5 o1 1 =2
Tilg O
g Tl
" O
b Beioioe iy .
A TS Frcia o e Bee e e ’
e Tt kes gl Forln B e s _
ey
r1 iﬁ“ Bantwor gt 3 oriecsany beRrmatoy
i
L :M, - B L Compene pupeemats et Tl
i 1 e i i Dk
Figeae W ittt i e
W Bt
o M Diorbivis Coenir doms donaeh

Nl S e e B B D]

Frogdede wa  FriTinRERAD )
Epsiuned B 7
55 =]




Las opciones del submenu del botén “Apagar”, sirven principalmente
para cuando el ordenador es utilizado por varias personas, luego
veremos cdmo crear cuentas de usuario; si en cualquier momento
pulsamos “cambiar de usuario”, la sesién en la que estamos
trabajando permanecera abierta, con los documentos y aplicaciones
gue estemos usando, pero aparecerd la pantalla de inicio que nos
ofrece la posibilidad de abrir sesidn con otra cuenta.

Si pulsamos “cerrar sesidn”, todos los programas y documentos que
estamos utilizando se cerrardn, y también aparecerd la pantalla de
inicio.

Si pulsamos “bloquear”, la sesion  |JPSEEEEN_—_=====E—-
qguedara abierta, pero nos pedird Farin e

la contrasefia para seguir [EEAEEEEERE  Bloguear

Filie <= trabajando y ningln otro usuario

podra entrar a su cuenta. e
Si pulsamos “reiniciar”, el equipo se apagard [gab gkl  Hibemar
completamente, cerraremos sin guardar todo lo
gue tengamos abierto, y se volvera a encender.

Si pulsamos “suspender”, el equipo entrara en un estado de ahorro de energia, pero
mantendrd en memoria todo lo que tengamos abierto, pudiendo reanudar el trabajo
rapidamente.

Si pulsamos “hibernar”, el equipo guardara el estado de la sesién y se apagara, al
encenderlo de nuevo, restaurara la sesidon en que estabamos trabajando.

Anclajes y
acceso directo

H

Ejecutar... Reiniciar

Cuando el equipo detecta actualizaciones importantes, pendientes de instalar, se
mostrard un icono a la izquierda de “apagar”, para, pulsandolo, instalar las
actualizaciones antes de que se apague el equipo.

Es muy importante tener en cuenta que, SIEMPRE, se debe utilizar este botdn, cuando
apaguemos el equipo, apagarlo por medio del

Pragramas (17) botén fisico, el de la carcasa, que sirve para
ol Asistencia remota de Windows . , .
{8 Certro de movilidad de Windoss encenderlo, puede ocasionar pérdida de datos,
[#] Diagnéstice de memeria de Windews . s
el desconfiguracién de la BIOS, y otros problemas.
=fl Fax y Escaner de Windows
Panel de control (65) . " ”
‘ Firewall de Windows ’
Bajo el desplegable “todos los programas”, se
i windows Defender “ ” .
5 windows Cardsoace encuentra un “buscador”, que nos permite teclear
P ‘er las acciones recomendadas para permitir que Windows fun... M
;us‘carycurregirproblemisd:onp\"ﬁn:owstSe:r:h\.' o eI nombre de un programa’ carpeta’ o arChIVO’ y
Videos (1) encontrar su ubicacion en el equipo, es el buscador
|H| Maturaleza ’ t t d W. d
archivos (19 mas potente de Windows.
&) Windows Live Gallery Funciona en dos etapas; en la primera te muestra
& | Windows Live Mail
) Vindows Live Spaces un resumen de los elementos encontrados
£ | Obtener Windows Live . . .
' agrupados por tipo, si no sabes localizar lo que
|2 Ver mas resuitados | ,
| | buscas en un grupo, puedes pulsar “ver mas
windows] % | Apagar | b |
- resultados”, y se abre una ventana con el detalle de

todos.



La imagen que se ve en la parte superior de la
columna derecha, corresponde a la que
tenemos seleccionada como identificativa de
nuestra cuenta.

La primera opcidn en la columna derecha, se
corresponde a la carpeta en que se
almacenan todos los archivos guardados por
el usuario activo, tendrd el nombre que
hayamos definido al instalar el programa, o
crear la cuenta, se puede decir que es una
entrada “prdctica”, al explorador de
Windows. Cambiard por un icono
identificativo si ponemos el raton sobre otra
de las opciones.

El verdadero explorador, lo encontraremos si
vamos a “todos los programas buscamos la
carpeta “accesorios”,

Imagen de
\EJ windows Updat| 12 cuenta
) 7-Zip
|, Accesorios

7 Blec de notas
Q Caleuladera
@ Centre de movilidad de Windows

@ Conectarse a un proyector de red
B Conectarse 2 un proyector
B Conexién a Escriterio remeto
i3] Ejecutar
l A Explorador de Windows ﬁ
. Grabadora de sonidos
. Motas rapidas
il Paint
é Panel de entrada matematica
'G)é Recortes
[BE Simbelo del sistema
& Tareas iniciales
WardPad
| Accesibilidad
I/ Herramientas del sistema
1 Tablet PC
i Windows PowerShell

4 Atras

@ Centre de sincronizacién —

Carpeta
principal

curso
Documentos
Imagenes
Mi'icica
Explorador
Equipo

Red

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados
Ayuda y soporte técnico

Ejecutar...

m\o

pulsamos sobre ella para abrirla, y entre las aplicaciones vy

utilidades que ahi vemos, pulsamos sobre “Explorador de Windows”.

El explorador es una ventana que muestra las “Bibliotecas”,

que

son las carpetas en

que se guardan, clasificados por tipo, los archivos que almacenamos. Esta ventana
consta de un area en que se ven las cuatro carpetas principales: documentos,
imagenes, musica y video; y una columna a la izquierda, en la que podemos encontrar
todos los elementos del equipo en detalle.
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Papelera de
reciclaje
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Desde esta columna, podemos acceder a todo lo contenido en el disco duro del equipo
si nuestra cuenta es de administrador; o a todos los archivos de la cuenta de usuario
gue estemos utilizando.

También podremos acceder a las redes a la que estemos autorizados, y al panel de
control, con las restricciones, o no, que tenga nuestra cuenta de usuario.

Esta ventana tiene en su parte superior una barra de navegacion, que nos muestra la
ubicacién en la que estamos, un buscador, que nos permite encontrar un archivo
dentro de esa ubicacidn, y debajo de éste, unos botones con distintas utilidades.

Hacia la derecha, hay un icono en forma de tres filas, con una flecha para desplegarle a
su derecha, pulsando esta flecha se abre un menu de opciones para elegir la forma en
que queremos visualizar los archivos en la ventana, podemos optar por distintas vistas:
desde la simple lista por nombres, el detalle con informacién de cada carpeta o
archivo, o iconos muy grandes que muchas veces constituyen miniaturas del
documento.

También podremos, pulsando con el botdn derecho sobre cualquier espacio libre de la
ventana, crear una nueva biblioteca, si queremos diferenciar algiin grupo de archivos o
documentos.

Cuando hablemos de las operaciones con archivos, veremos otras utilidades y
caracteristicas del explorador.

Desde el menu inicio también podemos acceder directamente a las bibliotecas, y, muy
importante, al “equipo”, la “red”, el “panel de control”, y a los dispositivos e
impresoras conectados al equipo.

También disponemos de un soporte de ayuda y del comando “ejecutar...”, (si asi lo
hemos configurado en las propiedades).

A la ventana de propiedades, se accede
pulsando con el botdon derecho sobre
cualquier area libre del menu inicio, hemos
visto que también desde la barra de tareas,
ahi podremos configurar varias cosas, pero

ol Propiedades dela bgrm ment ]nicicl1 g

| Barra de tareas | Mend Inicio ‘ Barras de herramientas|

Para personalizar el aspecto y el comportamiento de Personalizar. ..

las vincules, icanos v mends en el mend Inicio, haga
clic en Personalizar.

Accidn del botdn de encendido:

Privacidad

[ Almacenar y mostrar programas abiertos recentemente en el
mend Inicio

[ almacenar v mostrar lementos abiertos recientemente en &l mend
Inicio y en la barra de tareas

£Cémo se cambia la apariencia del mend Inicio?

en resumen podriamos decir que:

e Podemos elegir qué accion ejecutard
el botdn fisico de encendido del equipo si lo
pulsamos con éste en funcionamiento.

e Podemos decidir si aparecen, o no, en
el panel izquierdo del mend de inicio, los
ultimos elementos que hemos abierto.

e Y si pulsamos personalizar, podremos
elegir qué elementos queremos que estén en
el panel izquierdo del menu, y cémo
queremos que se muestren.
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Papelera de
reciclaje

Puede personalizar |a forma en que los vinculos, iconos y mens se
muestran y comportan en el mend Inicio.

Abrir submenus al detenerse sobre ellos con el puntero del mouse (P8
Ayuda
b Buscar en otros archivos v bibliotecas
(@) Buscar con carpetas piblicas
() Buscar sin carpetas plblicas
(@) Mo buscar
Buscar en programas y panel de control
A Carpeta personal
(@) Mostrar como un mend
() Mostrar como un vinculo

Wl Propiedades de la
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Para personalizar el
los vinculos, iconos
dlic en Personalizar.

Accidn del boton de

Privacidad @ No mostrar este elemento
[ Almacenar ¥ m Comando Ejecutar
mend Inicio [ conectar a
[F] Almacenar y m # Descargas
Inicio v en la b (@) Mostrar como un ment -

< [ »

Tamario del mend Inicio
&Cudntos programas redientes desea mostrar? 0

Nimero de elementos recientes para mostrar en Jump List:

[ Usar configuracién predeterminada ] [ Aceptar ] [ Cancelar

£Cémo se cambia la

5 Y

Aplicar

Personalizar el menu Inicic

La ventana “personalizar el menu inicio”
nos mostrara todos los elementos que
predeterminadamente pueden aparecer
en la columna derecha del menu.

Ahi podemos configurar cuales veremos
y cédmo.

La primera opcidon conviene tenerla
seleccionada; como ya vimos, es
cdmodo que los submenus se
desplieguen al poner encima el cursor.

Ayuda es atil gque  aparezca
permanentemente en el menu y que
pueda acceder a todas las ubicaciones.

La carpeta personal es la que tiene
nuestro nombre de usuario y contiene
todos los elementos a los que podemos
acceder en nuestra sesidon. Vemos que

podemos mostrarla o no, y que se presente como un simple vinculo que abra la
ventana del explorador, o como un menu desplegable.

Todos los demas elementos podemos decidir si los mostramos o no en funcién de la

frecuencia con la que los utilizamos.

Las herramientas administrativas
puede ser util tenerlas visibles para
usuarios avanzados, en el curso habra
apéndices en que tocaremos esos
temas que exceden esta primera
iniciacion.
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Tema 5 - Operaciones basicas en Windows 7 - Las carpetasy
archivos

Archivo es el nombre que se le da a cualquier elemento individual que almacenamos
en nuestro equipo. Para facilitar la localizacién de archivos, solemos agrupar los
elementos similares, o relacionados, en carpetas.

Podemos crear y nombrar una carpeta en cualquiera de los directorios, lo usual es
abrir el explorador de Windows, y elegir en la columna izquierda el directorio en el que
deseamos crear la carpeta, lo pulsamos, y en la ventana que se abre hacemos clic, con
el botdn derecho, en un espacio vacio. En el mend que se despliega seleccionamos
“nuevo”, luego “carpeta”, y tecleamos el nombre que deseamos que ésta tenga.

Si posteriormente deseamos cambiar el nombre, seleccionamos la carpeta y hacemos
clic encima con el botén derecho, pulsamos en “Cambiar nombre”, tecleamos el
nuevo, y pulsamos “enter”.

Haciendo doble clic en una carpeta, ésta se abre y muestra su contenido.

Las operaciones basicas, comunes a archivos y carpetas, son abrir, mover o cortar,

copiar, y eliminar. Todas ellas se pueden realizar con ayuda del ratdn, o el “touchpad”
en un portatil, y con los menus contextuales que aparecen al pulsar con el botén

derecho sobre el objeto seleccionado.
Debemos tomar nota de algunas combinaciones de teclas que nos pueden ayudar:

Si pulsamos la tecla “Ctrl”, y simultaneamente la letra “c”, copiaremos el elemento que
tengamos seleccionado, si posteriormente pulsamos simultaneamente “Ctrl” y la letra
o, .n

v”, pegaremos lo que hemos copiado, donde hayamos hecho clic con el botén
izquierdo.

“u.,n

Si pulsamos simultaneamente “Ctrl” y “x”, “cortaremos” el elemento que hemos
seleccionado y podremos “moverlo”, a la ubicacidn que deseemos, haciendo clic sobre
ella y pulsando la combinacidn “Ctrl” + “v”.

ou_n
z

Si pulsamos simultaneamente las teclas “Ctrl” + “z”, anularemos la ultima accién que

hayamos realizado.

Cualquier elemento se puede eliminar pulsando sobre él con el botén derecho, y
eligiendo en el mend “eliminar”, asi lo enviamos a la “papelera de reciclaje” y
tendremos la oportunidad de recuperarlo si lo deseamos.

Si en cambio estamos seguros de que no lo vamos a necesitar, y queremos eliminarlo
permanentemente de nuestro equipo, lo seleccionaremos con un clic y pulsaremos



simultaneamente las teclas “Shift”, (de poner una mayuscula) y “Suprimir” o “Delete”,
segun sea nuestro teclado.

Otra forma de mover o copiar archivos o carpetas, es “arrastrandolos”, si en la misma
ubicacién tenemos uno o varios archivos que queremos trasladar a una carpeta, los
seleccionaremos, y teniendo el ratdn situado sobre uno de ellos, sin soltar el botdn,
los llevamos sobre la carpeta y soltamos. De esta forma “movemos”, él, o los objetos,
hasta la carpeta.

Si en cambio tenemos dos ventanas distintas abiertas, ambas visibles, podemos
arrastrar con el ratén cualquier elemento de una a otra, y “copiarlo” en la segunda, en
este caso el objeto no se “movera”, sino que se creard una copia.

También podemos “comprimir” varios archivos juntos, por ejemplo, para adjuntarlos a
un correo electrénico, si, una vez seleccionados los objetos deseados, pulsamos con el
botén derecho sobre uno de ellos, y en la opcidn “enviar a...” del menu, seleccionamos
“Carpeta comprimida (en zip)”. De esta forma podremos tener en un solo archivo,
(que en realidad es una carpeta comprimida), todos los elementos que deseemos, y el
destinatario podra extraerlos en su equipo.

También con la opcidn “enviar a”, podemos copiar archivos o carpetas en un cd, u otra
unidad extraible que tengamos.

El menu que aparece al pulsar con el boton derecho sobre cualquier archivo, permite
también abrirlo o reproducirlo, elegir con qué programa hacerlo, cambiarle el nombre,
crear un acceso directo en el escritorio, o ver sus “propiedades”; que es el detalle de
sus caracteristicas: formato, tamafio, fecha de creacidn y uUltima modificacidn y todos
sus datos técnicos.

También podemos ordenar, segun distintos criterios, los archivos y carpetas de
cualquier ubicacion; en la ventana correspondiente, se pulsa con el botén derecho
sobre un area vacia, en el menu nos situamos sobre “ordenar por”, y pulsamos en la
opcidn que nos convenga, este orden lo podremos cambiar en cualquier momento.

Hemos visto lo basico para poder utilizar con cierta soltura el Windows 7, pero
naturalmente, la pagina de soporte de Microsoft ofrece en detalle todas sus
caracteristicas, si quieren abundar en el tema visiten esta pagina:

http://windows.microsoft.com/es-xl/windows/support#1TC=windows-7



http://windows.microsoft.com/es-xl/windows/support%231TC=windows-7

Tema 6 - Windows 8 - Caracteristicas

Windows 8 es el sistema operativo que ha venido para sustituir al 7, actualmente
existe una version 8.1 que es la instalada en los ultimos ordenadores, la veremos
también luego. En realidad la ultima version de Windows es la 10, que no se llamara 9
por conflicto con el nombre de sistemas anteriores, Windows 95 y 98, se supone que
estard disponible hacia finales de 2015, y se presenta como un hibrido entre Windows
7vy8.1

Cuando iniciamos un ordenador con Windows 8 instalado, veremos una pantalla de
inicio diferente a la que conocemos del 7, aqui veremos unos grandes iconos que
representan las aplicaciones y ubicaciones basicas del ordenador; en la esquina
superior derecha aparecera el nombre que hayamos elegido, y haciendo clic sobre él,
podremos cambiar su imagen, bloquear el equipo, cerrar sesidn, o cambiar de usuario.

| n|C|O administrador curso
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Bloquear
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Si queremos tener una ventana que nos resulte mas conocida, podemos pulsar sobre
“escritorio”, y aparecerd la conocida ventana con su barra de tareas, etc., pero con la
particularidad de que no existe botédn de inicio, en Windows 8, el acceso a las
herramientas se logra desplazando el ratdn hasta la esquina inferior derecha, entonces
veremos cdmo se despliega una ventana emergente con distintas opciones.
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En “configuracién”, podremos acceder al panel de control, las opciones de
personalizacion, la informacion sobre el equipo y al botén de apagar, suspender o
reiniciar.

En “dispositivos”, se visualizan los elementos conectados al equipo, como impresoras,
discos externos, etc., y facilita el envio de archivos a estos.

“Inicio”, nos envia a la ventana principal, también podemos acceder pulsando la tecla
“Windows”, y si ya estamos en la pantalla de inicio, volveremos a la ultima
aplicacion usada.

También podemos alternar entre una aplicacién y la pantalla de inicio dirigiendo el
raton a la esquina inferior izquierda.

“Compartir”, nos permite enviar directamente archivos a nubes, redes sociales, correo
electrénico u otros dispositivos en la red local.



“Buscar”, es una potente herramienta que nos permite encontrar cualquier objeto en
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Si movemos el ratén a la parte
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botén derecho, aparecera una
leyenda, a la derecha, con Ia
indicacion: “todas las aplicaciones”,
si pulsamos con el botdn izquierdo
sobre ella, se abrird la ventana que
muestra todas las aplicaciones
instaladas.

Aplicaciones

Audacity Finanzas

]
Bing Fotos
Calendario ’ ImgBurn

a
Camara Intemnet Explorer
Contactos Juegos

Correo Lector

Deportes Mapas

El tiempo Mensajes

Escritorio & Mozilla Firefox

Musica

Noticias

SkyDrive

Tienda

Viajes

el equipo, desde archivos a
utilidades o aplicaciones.
Por ejemplo: tecleemos
“cmd”, y aparece la consola
para comandos MS DOS o
“simbolo del sistema”.

Hemos dicho que la ventana
Inicio muestra las
ubicaciones y aplicaciones
basicas del equipo, pero
también podemos acceder a
todas las  aplicaciones
instaladas y personalizarla.

administrador curso &

Fax y Esc§

=& Windows

Lupa
Narrador a
sonidos

Reconocimiento de
voz de Windows

Mapa de

Teclado en pantalla

¥ &8 &

Bloc de notas

R

Calculadora Recortes

%

Conexion a
Escritorio remoto

Reprodud]
Windows

]



También podemos eliminar iconos que nunca usamos, desinstalar aplicaciones, o
cambiar el tamafio de los iconos, para por ejemplo dejar grandes los que mas usamos,
y mas pequefios los que menos. Si colocamos el cursor sobre cualquier icono vy
pulsamos el botdn derecho, se abrird una ventana en la parte inferior de la pantalla
que nos permite:
e desanclar el icono de la pantalla de inicio,
e desinstalar la aplicacion, o
e cambiar el tamano del icono; mds grande si esta pequefio o mas pequefio si
estd grande, naturalmente, excepto en el caso del icono de escritorio, que no
se puede desinstalar, pero si cambiar de tamafo o desanclar.
e Algunos iconos dinamicos, como el de “viajes”, que cambia de imagenes,
también se pueden desactivar para que permanezcan fijos.
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También hay que notar que si estan
trabajando en una aplicacion y abren
otra, al llevar el ratén a la esquina
inferior izquierda pueden regresar a la
pantalla de inicio, pero si lo llevan a la
esquina superior izquierda volveran a la
aplicacion anterior, y si ya estdn en la
pantalla de inicio, veran todas las
aplicaciones o ventanas que tengan
abiertas. Haciendo clic con el botén
derecho sobre el icono de alguna
ventana abierta tendremos la opcidn de
cerrarla.

administrador curso |y




Estas son las diferencias basicas entre Windows 8 y Windows 7, pero ahora veremos
algunos cambios que ha introducido la versién 8.1

Windows 8.1 ha recuperado posibilidad de
iniciarse con la ventana de escritorio, si esta
configurado asi en las propiedades de la
barra de tareas, y aflade unos botones a esta
barra. El primero es el que nos lleva a la
pantalla de inicio que hemos conocido antes,
la de los iconos. Después tendremos un
botén que nos abre la ventana del
explorador Windows, la ventana que nos da
acceso a todo el equipo. Posteriormente un botdn de “home”, que representaria el
antiguo botdén de inicio pero con avances
afadidos, pulsandolo podremos ver cémo se
abre una ventana en la opcién “favoritos”,
que es un espacio que podemos personalizar
para tener accesos directos a nuestras
aplicaciones o ubicaciones mas utilizadas,
incluye un potente buscador.

Después de favoritos vendran las pestafias de
“todas las aplicaciones”, la del “panel de
control”, y las ubicaciones del explorador. Al
final incluye el botdon de opciones de energia,
0 apagado, y otro que nos envia a la pantalla
de iconos.

La pantalla de inicio Windows 8.1, la de los
iconos, también tiene algunos cambios, en la
esquina superior derecha, junto al nombre
de usuario, aparece un botén de apagado y
un buscador; la ventana emergente de la
derecha, sigue igual que en la versién
anterior, pero, para el acceso a “todas las
aplicaciones”, basta con pulsar en una
pequefia flecha dentro de un circulo que encontramos cerca de la esquina izquierda
inferior.

El otro cambio es en la personalizacién, en
esta versidbn podemos elegir entre tres
tamafios de iconos, y también hay un pequefio
simbolo “menos” en la esquina derecha
inferior que nos permite reducir el tamafo de
los iconos, para, si tenemos muchos, poder
verlos todos en la misma pantalla.




Existen otros sistemas operativos,

como el utilizado por los equipos

Apple, el ultimo puede ser el Mac

OS X, o los de cddigo abierto y @
gratuitos como el Ubuntu, estos U U n U

tienen sus peculiaridades 'y

determinadas  especializaciones,

pero intuitivamente los

deberiamos poder manejar. Yo siempre aconsejo tener en cuenta las secciones de

“Ayuda”, que suelen presentar todos los programas, porque nos pueden ser de mucha
utilidad cuando les coges el truco.

Para Windows 8 es muy practico teclear
“ayuda” en cualquiera de los buscadores, y
bien en “ayuda y soporte técnico”, o en
“ayuda y consejos de Windows”, tratar de
resolver nuestras dudas.




Tema 6 - Windows 10

Ahora echaremos un vistazo a las novedades que presenta el nuevo sistema operativo
Windows 10.

A los usuarios que hayan adquirido recientemente un equipo con el Windows 8.1 instalado, es
muy probable que Microsoft les haya ofrecido actualizarlo gratuitamente al nuevo Windows
10, me parece aconsejable aceptar porque realmente es muy versatil, cdmodo y atractivo.

La instalacién, desde la opcién de actualizacidon de la oferta, es muy sencilla, aunque, como el
programa indica desde su comienzo, es aconsejable “ponerse comodo y relajarse”, porque
aunque se realiza automaticamente, tarda unas dos horas en realizarse.

Bl PC s& reiniciarh varias wices. Fo

Una vez finalizada nos encontraremos con una ventana de inicio, como la de equipo
bloqueado, que nos dard la opcién de elegir con que usuario queremos iniciar sesion.

Es de tener en cuenta que si después de conocer Windows 10, consideramos que preferimos
seguir utilizando el Windows 8.1, el programa nos da un plazo de treinta dias a partir de la
actualizacidn para revertir los cambios y restaurar nuestro equipo al momento anterior.



Cuando iniciemos la sesién nos aparecera una ventana similar a esta, dependiendo de la marca
de nuestro equipo, y de la configuracién que teniamos. Ahi ya empezamos a ver algunas
diferencias del sistema con su predecesor.

Inicio

En primer lugar podemos llevar el cursor hasta la esquina inferior derecha y veremos que ya no
aparece la ventana emergente del Windows 8, también observamos el regreso de un botén de
inicio, con unas caracteristicas muy diferentes al conocido de las versiones 7 y 8.

Como sabemos, en un sistema
operativo hay elementos
personalizables durante el proceso de
instalacidn, o actualizacion, podemos
optar por activar, o no, algunas
aplicaciones comerciales que podrian
interesarnos; y posteriormente
adaptar el escritorio a nuestro gusto,

como por ejemplo uno muy limpio.



Luego veremos cémo configurar nuestro botdn de inicio, que en esta versién engloba todas las
funciones del anterior “panel de control”, pero vamos a ver primero los elementos que
presenta la barra de tareas.

En primer lugar veremos en la barra de tareas, al lado del botén de inicio, la leyenda: “Buscar
en la Web y en Windows”,

si pulsamos sobre ella nos invita a configurar un “asistente”, “Cortana”, que puede ser util para
recordarnos citas y otras alertas, pero debemos tener en cuenta, antes de activarlo, lo que
advierte en la siguiente ventana:

O

Antes de comenzar, necf;:lt.q'é
algo de informacid

Para abtener lo major de Cortana, Microse
recopila y usa informacion, incheida tu ubicacitn
e historial de ubicaciones, contactos, entradas
de voz, historial de blisqueda, detalles del
calendario, historial de contenido y
comunicaciones de los mensajes v las
aplicaciones, asi comao otra informacian

almace U drspasitive, En Micr
Edge, Cortana recopila y usa tu hist

exploracion. Sempre puedes
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desactvarla por

Cortana en Microsolt Edge c
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si no estamos de acuerdo con esas condiciones, podemos declinar aceptarlo y nos quedaremos
con un simple buscador, basado en Bing, pero que ademds puede encontrar elementos como
archivos, carpetas, etc., en nuestro equipo. Para los que somos mas adeptos al buscador en la
red por excelencia, Google, y para buscar en nuestro equipo usamos el explorador de
Windows, esta la opcidn de quitar este buscador pulsando sobre él con el botén derecho, y en
la opcidn “buscar” pulsar “oculto”.



El siguiente botdn, “vista de tareas”, es mas interesante; pulsando sobre él, aparecen juntas en
nuestro escritorio, todas las ventanas que tengamos abiertas, permitiendo asi pasar de una a
otra con facilidad. Esta opcién podemos mostrarla, o no, en la barra de tareas, seleccionandola
al pulsar con el botén derecho sobre ella. Esta ventana nos da también la opcién de crear
nuevos escritorios, en los que ejecutar otras tareas independientemente. Podremos cerrarlos
individualmente cuando queramos.

Vista de tareas

Asistente Cortana Edge  Explorador Tiendas  Home

| E &

El siguiente botdn representa al nuevo buscador “Edge”, que realmente nos redirige a Bing, y
lo podemos utilizar, o no, segun nuestro gusto; si preferimos, por ejemplo, Google, podemos
desanclarlo, con el botdn derecho, de la barra de tareas.

Para conocer mas sobre este buscador, asi como acerca del asistente Cortana, es bueno que
sigan los enlaces que aparecen en la pagina Web de este tutorial.

http://windows.microsoft.com/es-es/windows-10/getstarted-get-to-know-microsoft-edge-

cortana

http://windows.microsoft.com/es-es/windows-10/getstarted-what-is-cortana

El siguiente abre la ventana del explorador de Windows, dandonos acceso a todo nuestro
equipo.

Después vienen dos enlaces con las “tiendas”, en el primero podremos encontrar desde
aplicaciones, gratuitas o no, hasta musica o peliculas. El segundo es otro explorador de
aplicaciones y utilidades diversas, juegos incluidos, que son de instalacion gratuita.

Por ultimo, siempre segun la instalacién que hayamos elegido, deberia aparecer el botén de
inicio, a manera de “home”, que habiamos conocido en Windows 8. Este botdén es
absolutamente redundante al lado del nuevo de inicio que luego veremos, asi que podemos
simplemente “desanclarlo” de la barra de tareas, o incluso desinstalarlo en la configuracidn
que veremos después.


http://windows.microsoft.com/es-es/windows-10/getstarted-get-to-know-microsoft-edge-cortana
http://windows.microsoft.com/es-es/windows-10/getstarted-get-to-know-microsoft-edge-cortana
http://windows.microsoft.com/es-es/windows-10/getstarted-what-is-cortana

El objeto de este tema es ofrecer una vision rapida del manejo de Windows 10, pero para
profundizar en el tema, se puede buscar en “todas las aplicaciones” > “Introduccién”, y
estudiar por separado cada tema.
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Tema 6 - Windows 10 - Configuracion

En el video anterior quedo algo pendiente, pero también tiene que ver con la
configuracion de nuestro equipo.

Tanto desde inicio, como desde las demas ubicaciones del equipo, se pueden crear
accesos directos en la barra de tareas, que nos permitan ir a carpetas o aplicaciones
sin necesidad de abrir el menu.

Si pulsamos en “inicio”, vemos los accesos que hemos creado, en la mayoria de ellos,
podremos pulsar con el botén derecho y elegir: “anclar a la barra de tareas”; con lo
gue obtendremos un rdpido y facil acceso, al elemento que hayamos elegido, desde
nuestra barra de tareas.

Con algunos elementos tendremos que utilizar otros sistemas, por ejemplo, incluir al
elemento primero en el menu inicio, para después poder anclarlo a la barra de tareas;
otras veces habra que crear un acceso directo en el escritorio, y desde ahi arrastrarlo a
la barra de tareas.

La barra de tareas es el lugar al que acudimos para iniciar o abrir los recursos que
utilizamos comunmente. Es prdctico mantenerla didfana y con los objetos que
realmente utilizamos; ademas, su “ejecucién”, por cuenta del sistema operativo,
consume tiempo.

Revisado esto, vayamos a la “configuracion” de Windows 10, que permite adaptar a
nuestro gusto o necesidades la mayoria de las caracteristicas que te ofrecera el equipo.

En primer lugar, pulsaremos el botén “inicio”, y en la ventana que se abre, la pestaia
“configuracién”.

Skype para
equipos

et
El Tiempo Pelfculas y TV

B 4a

Explorador de archivos > Camara Calculadora Tienda

8¢ Configuracién navegadores

D Iniciar/Apagar

§= Todas las aplicaciones é
= ) @




Veremos una ventana con distintos sectores; cada uno de ellos con multiples pestafias
u opciones. No vamos aqui a profundizar en todos sus elementos, podemos para ello
acudir al tutorial “introduccién”, del que ya hemos hablado, pero le echaremos un
vistazo. Empezaremos por el icono “Sistema”.

Configuracién

@ CONFIGURACION Buscar una configuracién

= © £ R
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En la ventana de “Sistema” veremos a la izquierda, al igual que en todas las demas, la
columna con las distintas pestafias correspondientes a los elementos que podemos
configurar, el primero es la pantalla.

¢ Configuracién

@ SISTEMA Buscar una configuracién
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Lo primero que veremos es un recuadro que identifica la pantalla que estamos viendo,
si tenemos conectada una segunda pantalla pulsaremos detectar y aparecera también
en el recuadro, pudiendo optar por configurarla.



El tamafio del texto estd pre-configurado al 100%, modificar esto se hace en la
configuracion avanzada. La orientacién es dificil que debamos cambiarla, hagamos la
prueba para ver qué sucede y dejemos que se revierta el cambio solo.

El nivel de brillo si nos puede ser util, para una vista cansada sera mejor bajarlo un
poco.

Después viene la “configuracidon de pantalla avanzada”.

En primer lugar podemos modificar la resolucién de la pantalla, en este caso tengo
adoptada una baja por conveniencia para la grabacion del video, pero el equipo ya te
dice cual es la recomendada.

€37 CONFIGURACION DE PANTALLA AVANZADA

A [ > Panel decontrol > Apariencia y personalizacién » Pantalla v &  Buscaren.. @

Ventana principal del Panel de ) - o
control prineie Cambiar tamario de los elementos
Para cambiar el tamafio del texto, las aplicaciones y otros elementos, usa esta configuracién de pantalla,
Ajustar resolucion Si quieres ampliar temporalmente una parte de |a pantalla, usa Ampliador, Si nads de esto hace los
cambios que quieres, puedes configurar un nivel de escalado personalizade (no se recomienda). La
configuracién de niveles personalizados puede producir comportamientos inesperados en algunas

dentificar Detectar Conectarse a una proyeccion inalam ~ Ajustar brillo

&) Calibrar color pantallas.
Resolucion Cambiar configuracion de
pantalla . -
1280 x 720 Cambiar solo el tamafio del texto

Ajustar texta ClearType i . N
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texto de un elemento concreto.
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Calibracion de color
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Vea también
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Dispositivos e impresoras
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Las demds configuraciones son la calibracion del color, que es muy técnica vy
dificilmente debamos tocarla, pero veamos como seria.

La opcidn Clear Type nos ayuda a elegir la forma en que leamos mas claro el texto, es
bueno considerarlo.

En la configuracion del tamafio del texto y otros elementos veran que la misma
ventana no recomienda modificar mas que el tamafio del texto, podemos elegir por
separado. Hagamos una prueba.

Si queremos modificar el tamafio de los titulos lo cambiaremos aqui y pulsaremos
aplicar. Podemos ponerlos también en negrita. Hagamos una prueba con los menus.

Con iconos se refiere al texto que identifica cada icono en el escritorio o ventanas.

En propiedades del adaptador, podremos ver las caracteristicas graficas de nuestro
equipo y tendremos distintas opciones dependiendo del modelo que estemos usando.



La siguiente pestafia sera “notificaciones y acciones”, lo importante aqui es seleccionar
lo que nos interesa que aparezca en el extremo derecho de nuestra barra de tareas, el
“area de notificaciones”. Iremos a “seleccionar los iconos que apareceran en la barra
de tareas” y activaremos los que deseemos.

La siguiente pestafia es “aplicaciones y caracteristicas”, en ella podremos ver todas las
aplicaciones que tenemos instaladas, ordenadas segun distintos criterios, y tendremos
la opcion de desinstalar las que no necesitemos.

La pestafia “Multitarea” es interesante, debemos tener activadas todas las opciones
para poder aprovechar sus caracteristicas. Podremos tener varias ventanas abiertas
simultaneamente y trabajar indistintamente en cualquiera de ellas.

El “modo tableta” nos servira para adaptar Windows a un dispositivo con pantalla
tactil, si es nuestro caso lo activaremos.

En “ahorro de bateria” limitaremos la actividad de aplicaciones en segundo plano.

“Inicio/apag. y suspensién”
nos permite definir el Ty
comportamiento del equipo
ante distintos tiempos de ... i
inactividad, y nos da acceso [
a la ventana de opciones de .
energia del antiguo panel de e

Cco ntr0| . s Op<iones de configuracion relacionadas

S esth enchutada, apagar cespues de

vt cheapds de

La siguiente pestafia,

“almacenamiento”, es _

un practico analizador s R L .
de nuestras unidades en e
él o los discos de m
nuestro equipo, y NOS  icsuwn Guardar ubicaciones
permitird ver que es lo  #ereme e
que ocupa espacio para m“
poder administrarlo. e
Permite también e pcemn
seleccionar dénde se 7
guardaran, por defecto,
los archivos que
almacenemos.

& Coriguacks - 8 x
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¢ Configuracién
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Uso de almacenamiento
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La de “mapas sin conexidon” nos permite descargarnos mapas que podremos utilizar
luego, sin necesidad de estar conectados a la red, accediendo a la aplicacién “mapas”.

“Aplicaciones predeterminadas” sirve para definir qué aplicacion serd la que abra
determinados tipos de archivos. Podemos optar por distintas formas de configuracién.

“Acerca de” nos presenta las caracteristicas del equipo, datos sobre la licencia de
Windows y Microsoft, y acceso a herramientas administrativas.

La préxima ventana nos lleva a “dispositivos”, en ella podemos agregar y configurar
impresoras y otros dispositivos externos, asi como activar el bluetooth, definir el
comportamiento del ratén, las opciones del corrector ortografico y la reproduccién
automatica de medios desde cualquier dispositivo.

En la ventana “Red e Internet” lo bdsico es conectarnos a una red Wi-Fi y activar o
desactivar la Wi-Fi, el Bluetooth y el modo avién.

Luego tenemos la ventana “Personalizacién”, con otra presentacién pero opciones

similares a las que vimos en o
Windows 7. Podremos elegir @ rsowsman

Fando

entre imagenes o colores Vedarein
para el fondo del escritorio; s
definir el color del fondoy ™

borde de las ventanas, la
barra de tareas, etc.; elegir la
pantalla de bloqueo; elegir
los “temas”, o apariencia en
conjunto como hicimos en
Windows 7; y por ultimo

configurar detalles de Ia
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ventana de inicio; como si deben aparecer las aplicaciones usadas recientemente, los
ultimos elementos abiertos, o verse la pantalla completa.

@ PERSONALIZACION Buscar una configuracién pel |
i Personalizacion - O X
Fondo
Temas 4 & > Paneldecontrol > Aparienciay personalizacién > Personalizacién v O  Buscaren. @
Colores (]

Configuracit  ventana I del Panel d
configurac principal del Panel de . . X .
contral Cambiar los efectos visuales y los sonidos del equipo

Pantalla de bloquea Haga clic en un tema para cambiar el fonda del escritorio, los colores y los sonidos al mismo tiempa.

Opcione Mis temes (1) ~
Temas

Configuraci¢
Inicio _

Configuraci¢

Configuraci¢

Tema sin guardar

Guardartema  Obtener mas temas en linea

Temas predeterminados de Windows (3)

S

Windows Windows 10 Flores

Temas instalados (1)

RS V
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& Configuracién = X
@ PERSONALIZACION Buscar una configuracién
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Mostrar sugerencias ocasionalmente en Inicio

@ Desactivado

Mostrar aplicaciones mas usadas
Temas B
@ Desactivado

Pantalla de blogueo

Inicio | Mostrar aplicaciones agregadas recientemente
@ Desactivado
Usar pantalla de Inicio completa

@ Desactivado

Mostrar elementos abiertos recientemente en Listas de accesos
directos en Inicio o en la barra de tareas

@ Desactivado

Elige qué carpetas deseas que aparezcan en Inicio
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La ventana “Cuentas” nos servira principalmente para configurar o agregar una cuenta
de usuario.

En “Hora e Idioma” podremos, como ya vimos en Windows 7, configurar la hora y el
idioma de nuestro equipo, también agregar relojes extra que nos muestren la hora en
otros paises. Ademas podemos elegir la voz de los mensajes y configurar nuestro
microfono para el reconocimiento de voz, por ejemplo para utilizar el asistente
Cortana.



|ll

En la ventana “Accesibilidad” podemos activar y configurar ayudas como el “narrador”,
gue es un lector que nos describe los elementos que aparecen en la pantalla y la
“lupa”, que puede aumentarnos su contenido. También podremos elegir entre temas
de “contraste alto”, seglin nuestro gusto.

& Configuracién - X

@ ACCESIBILIDAD Buscar una configuracién

Narrador -
Tamafio de puntero

Lupa

k1 1 Sl

Contraste alto

Subtitulos

Color de puntero
Teclado

Mouse % 1 * 1 l E

Otras opciones

Teclas de mouse

Usar teclade numérico para mover el mouse por la pantalla

@ Desactivado
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Podemos elegir las caracteristicas de los subtitulos, o activar un teclado en la pantalla.
También elegir la apariencia del puntero del mouse, y el grosor del cursor cuando
escribimos.

La ventana “privacidad” tiene gran contenido. En primer lugar deberiamos tratar de
entender el concepto de privacidad en Internet, es importante que, a pesar de que
parezca muy extenso, echemos un repaso a la “declaracién de privacidad”. Una lectura
atenta de esta pagina nos aclarard muchos puntos, ademas, en el apartado “acceder y
controlar sus datos personales”, encontraremos un enlace a otra pagina que nos dara
la opcion de darnos de baja en las compaiiias anunciantes. No obstante, tenemos que
estar conscientes de que Internet es una gran red interconectada de multiples formas
y nuestra privacidad siempre dependera del uso que le demos y nuestra prudencia.

La pestaiia “ubicacidn” nos permite desactivar esta caracteristica, tengamos en cuenta
gue muchas aplicaciones no funcionardn correctamente sin esta opcién activada.

La camara es posible que la usemos frecuentemente con aplicaciones como Skipe, por
ejemplo, por ello deberia estar activada, pero en esta pestafia podemos decidir si la
desactivamos y activamos sélo cuando vayamos a usarla.

Con el micréfono podemos hacer otro tanto, teniendo en cuenta que estando activado
nos permite el acceso a opciones como el desbloqueo del equipo mediante el
reconocimiento de voz o el acceso al asistente Cortana.

El acceso a la informacion de la cuenta lo podemos tener desactivado por norma, y el
acceso a nuestros contactos limitarlo al correo.



Calendario y mensajeria podemos desactivarlos, pero las sefiales de radio y otros
dispositivos debemos tenerlos activados porque nos permitird conectar nuestro
equipo por Bluetooth o sincronizar con un televisor u otros equipos. La siguiente
pestafia no nos permite mucha eleccién, al utilizar un producto Microsoft, como
Windows 10, ya estamos “atrapados”, y practicamente nos “ven” cada vez que nos
conectamos a Internet.

Actualizacién y seguridad. En esta pestafia podremos ver si tenemos actualizaciones
pendientes y el estado de Windows Defender, también nos ofrece |a posibilidad de
crear copias de seguridad y de restablecer el equipo.

¢ Configuracién - X

€33 ACTUALIZACION Y SEGURIDAD Buscar una configuracion

Windows Update ., .
Proteccion en tiempo real

Windows Defender : . :
Ayuda a encontrar el software malintencionado e impedir que se

instale o ejecute en tu equipo. Se puede desactivar temporalmente

Copia de seguridad pero, si estd desactivada durante un tiempo, |a activaremos de
nuevo automaticamente.

Recuperacion @D Activade

Activacion

Proteccidn basada en la nube

Para programadores

Obtén una proteccion mejor y mas répida mediante el envio a
Microsoft de la informacion sobre posibles problemas de
sequridad que encuentra Windows Server Antimalware.

o Activado

Declaracion de privacidad

Envio de muestras

Ayuda a mejorar Windows Defender mediante el envio a Microsoft
de muestras de malware para que podamos obtener informacién
acerca de posibles problemas de seguridad y evitarlos a tiempo.

o Activado
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Tema 6 - Windows 10 - El boton de inicio

En Windows 10, el botdn de inicio resume todo lo que tenemos en nuestro equipo, por
€S0 vamos a usar, para comenzar este tutorial, un escritorio totalmente limpio al que
iremos agregando lo que vayamos a necesitar. Las aplicaciones que se ven en la barra
de tareas son las necesarias para la grabacién del video.

También he quitado accesos directos del botén de inicio para poder colocar los
principales; el equipo viene ya con muchos accesos pre-configurados que pueden ser
de utilidad, asi que es importante probarlos para ver cuales nos interesa conservar, o
no, y qué queremos afiadir. Empezaremos por ahi.

Yo considero que lo primero es anadir accesos directos a nuestras “Bibliotecas”, las
carpetas en las que almacenamos, segun su tipo, nuestros archivos; las encontramos
en la pestaina “explorador de archivos” del botén de inicio.

DL‘-;::!!HH’. T‘ El -I—!Hl'lFH':I

Mostrar lista de ac
Explorador de archivos
::||1'||_;-_.|-_|-: o
() Iniciar/Apagar

Todas las aphcaciones

¥




Para irlas afiadiendo a la ventana del menu inicio, las seleccionamos con el botén
derecho y pulsamos “anclar a inicio”. Seria aconsejable tener en el menu inicio las

n u

carpetas de “documentos”, “imagenes”, “videos”, “musica” y descargas”.
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Cuando ya las tenemos en la ventana, podemos ponerle un nombre al grupo, por
ejemplo: “bibliotecas”, y podemos cambiar cada icono de tamano si lo preferimos.

Luego podemos anadir algin acceso a Internet o ventanas de navegacidn, las
buscamos en “todas las aplicaciones”. Por ejemplo, Internet Explorer lo encontramos
en “accesorios de Windows”, porque estd incluido en Windows 10, si ya hemos
descargado e instalado el navegador Firefox, lo buscaremos entre “todas las
aplicaciones” como “Mozilla Firefox”.

Docussentcs

Si pulsamos encima de cualquier letra, nos serd mads facil buscar la aplicacion que
deseamos, y podemos ponerle otro nombre a ese grupo.



Entre los “accesorios de Windows”, hay algunos que seguramente nos seran de mucha
utilidad, por ejemplo el Bloc de notas y WordPad, podemos afiadirlos al inicio, y la
“lupa” de la pestaiia “accesibilidad” nos puede interesar también.

Entre las herramientas de Windows hay varias de mucha utilidad, su uso serd objeto de
algin apéndice de este tutorial, pero conviene tenerlas a mano. Iremos a
“Herramientas administrativas de Windows” y ahi seleccionaremos algunos, por
ejemplo: “informacién del sistema”, “administracion de equipos”, “desfragmentar y
optimizar unidades” y “liberador de espacio en disco” podemos afiadir el tutorial que
ya vimos acerca del programa Windows 10, “Introduccién”. Le ponemos nombre al
grupo, y podemos cambiar los tamafios.

Después podemos, segln nuestro criterio, crear accesos a aplicaciones que nos gusten
0 usemos mas frecuentemente.

Antes de ponernos a ver las pestafias y la configuracion demos un salto para ver otra
opcién de ventana para este botdén: vamos a la pestafia “configuracion”, de ahi
seleccionamos “personalizacién”, entonces pulsamos en la pestafia “inicio” y
activamos “usar pantalla de inicio completa”.

El menu de inicio después de terminar con estas selecciones podria verse asi.

Favoritos navegadores

I~ S e 3
Correo Skype para equipos. Internet Explorer Moxzilla Firefox

@Rubiu5 La actualizacion de Windows 10

[DEnZhds estrenara extensiones en Edge bibliotecas
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hittpsy//tcalyaXag).

B BT FOF

Twitter Noticias

P ®. ™
]
Deportes El Tiempo Peliculas y TV g E
Explerador de archivos Bloc de notas WordPad

$3% Configuracién

accesorios

herramientas
Camara Calculadora Tienda

(™ iniciar/Apagar

§= Todas las aplicaciones

= O @

Como vemos, esta pantalla es mas comoda de ver, y ademas podemos reorganizar los
grupos de elementos como nos resulte mejor.

Al usar la pantalla completa desaparece la columna izquierda de las pestafias, aunque
permanezcan visibles el botén de apagar y el icono que muestra las aplicaciones. La
columna entera aparecerd pulsando en el icono de la esquina superior izquierda.



Terminemos revisando el resto de los elementos de la columna de inicio.

En la parte superior, bajo el icono que muestra u oculta la columna, se vera el nombre
gue le hemos puesto al usuario, o sesién; pulsandolo aparecerd el menu de opciones:
podremos cambiar la configuracién de la cuenta activa, bloquear el equipo, cerrar
nuestra sesidn, y veremos el nombre de cada usuario que puede iniciar sesion en el
equipo.

La pestaiia siguiente nos manda al explorador que ya conocemos; después, esta la de
configuracion, que luego veremos en detalle; el botdn con las opciones de suspender,
apagar o reiniciar, y el icono que abre la lista de todas las aplicaciones instaladas
ordenadas alfabéticamente. Al final de esa lista hay una flecha “atras”, que la oculta.

Si con la ventana del menu inicio cerrada, pulsamos con el botén derecho sobre
“inicio”, veremos que se abre una lista de funciones, incluso del Windows anterior, que
podemos utilizar sin necesidad de entrar en el nuevo menu.

Programas y caracteristicas
Centro de movilidad
Opciones de energia

Visor de eventos

Sistema

Administrador de dispositivos
Conexiones de red

Administracion de discos

Administracién de equipos

Simbolo del sistema

Simbolo del sistema (administrador)

Administrador de taress
Panel de control
Exploradr de archives
Buscar

Ejecutar

Apagar o cerrar sesion

Escritorio




Tema 7 - Programas accesorios de Windows

El sistema operativo incluye, ademas de las funciones de control del equipo, unas
aplicaciones o utilidades practicas que nos permiten realizar diferentes tareas.

Para acceder a ellas iremos, en Windows 7, al botdn de inicio, de ahi a “todos los
programas”, y en esa ventana, buscaremos la carpeta “accesorios” y la abriremos con
un simple clic izquierdo.

En Windows 8 abriremos en inicio, como ya hemos hecho antes, la ventana “todas las
aplicaciones”, y en ella, la categoria “accesorios”.

Vamos a repasar por encima todos y nos detendremos sélo en los mas utilizados.

El primero en la lista es el “bloc de notas”, esta aplicacidn tiene, aparte de su utilidad
obvia, otros usos, como puede ser la apertura de archivos .html, paginas web, de
forma que se pueda ver el cddigo que contienen. También sirve para poder guardar
cadigos en distintos formatos. Por ejemplo, si escribimos el siguiente texto en un bloc
de notas:

<html>

<head>

<title>pagina web</title>

</head>

<body>

<h1>Esto es un pagina web</h1>
</body>

</html>

y lo guardamos como “pagina_web.html” (sin comillas), asegurandonos de elegir en
“tipo” : “todos los archivos”, convertiremos un archivo de texto, o .txt, en un archivo
de pagina Web, y, abriéndolo con un navegador podremos ver el resultado. Si
decidimos abrirlo de nuevo con el bloc de notas, veremos lo que habiamos escrito.

En cuanto a los botones de control del bloc de notas, (el menu de la parte superior),

7] pagina_web: Bloc de notas 55 m] X
Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

| <html>

| <head>

| «title>pagina web</title>

| </head>

| <body>

i| <h1>Esto es un pdgina web</hl>
| </body>

</html>




veremos que el primero es “archivo”; en él, apareceran las opciones de crear un
archivo nuevo, abrir uno ya existente, guardar algin cambio que hayamos realizado,
guardar el archivo con un nombre, extensién y ubicacién determinados, configurar los
margenes, orientacion, encabezado y pie para impresion, imprimir y salir.

Después esta “edicion”, ahi podemos encontrar las sencillas herramientas deshacer,
cortar, copiar, pegar y eliminar, y unas mas interesantes que son buscar y reemplazar.
A veces nos encontraremos con archivos del bloc de notas muy extensos, como en el
caso de los cédigos Web, y podemos necesitar localizar determinada palabra o
caracter de forma sencilla, en “buscar” se abrird una ventana en la que podremos
teclear el término que buscamos, vy, colocando el cursor al principio, o final del
archivo, seleccionando la direccion adecuada y si queremos que coincidan o no
mayusculas y minusculas, podemos ir encontrando todas las veces que se presenta el
término buscado en el archivo. La opcién “reemplazar” es de gran utilidad, se abre una
ventana en que podremos teclear un término a reemplazar y debajo el que queremos
que lo sustituya. Lo podemos ver con el ejemplo del archivo .html anterior. Si
sustituimos el término “h1” por “h6”, veremos como cambia el resultado.

Tenemos también la opcidn “seleccionar todo”, util, por ejemplo, cuando queremos
copiar el archivo en otro formato. Y la de insertar la hora y fecha del momento, en
cualquier parte del archivo en que pongamos el cursor.

Luego viene “formato”, en donde se puede lograr que las lineas demasiado largas no
salgan del ancho de impresidn del archivo, y seleccionar el tipo y tamafo de letra que
vamos a usar. También tiene una “ayuda” por si tienen alguna duda.

El siguiente accesorio es la calculadora, aqui se nos ofrece una herramienta muy
potente y util para muchos profesionales. Al abrirla veremos una calculadora
estandar, pero si pulsamos en el botén “ver” en la parte superior, veremos varias
opciones.

Aparte de la calculadora basica podemos disponer de otras especializadas, como una
cientifica, con distintas funciones matemadticas, otra con herramientas para
programadores y una Ultima para estadisticas.

También podemos encontrar un conversor de unidades, que obviamente nos podra
ayudar muchas veces, también podemos calcular la diferencia entre dos fechas, o
saber qué fecha sera si sumamos o restamos tiempo a otra. Tiene ademas una utilidad
para el cdlculo de valores en una hipoteca o el consumo de combustible.

Cuando abrimos una utilidad de estas ultimas tendremos que pulsar el botén
“basicas”, para cerrarla. Por ultimo tenemos un botdn de edicidon que permite copiar y
pegar datos, de o en, las ventanas de la aplicacion.

En Windows 10, la calculadora en vez de accesorio figura como una aplicacién mas y
tiene distintas caracteristicas

Tenemos luego otras herramientas que nos vamos a saltar por su poco uso para un
usuario comun, como la conexién a escritorio remoto, que mas bien se usa cuando
existen varios ordenadores en red, conectados a un dominio en un servidor, o el fax y



escaner de Windows, que es un gestor de documentos avanzado que no se suele usar
domésticamente.

La herramienta “grabacion de acciones de usuario” si nos puede resultar de utilidad.
Con ella podemos grabar, bien sea como recordatorio o para ensefiarselo a otro
usuario, las acciones que hemos realizado para efectuar determinada tarea. Por
ejemplo, si necesitamos recordar como se guarda un nuevo archivo de WordPad,
ejecutaremos la aplicacién, arrastraremos la ventana hasta una posicion en que no
oculte botones u otros elementos que nos interesen, y pulsaremos el botdn “iniciar
grabacion”, a partir de ese momento, las acciones que realicemos quedaran grabadas,
trataremos de hacerlo lo mas concisamente posible y al terminar pulsaremos “detener
grabacion”, en ese momento se abrira la ventana que muestra ordenadamente las
acciones que hemos realizado.

(w3 Grabacion de acciones de usuario = x t
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La revisamos, y si ha salido bien pulsamos el botén guardar, pondremos un nombre
que la defina, elegiremos la ubicacién en que vamos a guardar la grabacién vy la
guardaremos. Si vamos al archivo .zip que hemos guardado y lo descomprimimos
veremos que se ha generado un archivo tipo Web que se abre con el navegador vy si
queremos podemos compartir.

La siguiente herramienta es la grabadora de sonidos, o grabadora de voz en W10; con
ella podemos grabar, bien sea con el micréfono incorporado al equipo, o con otro
externo, el sonido ambiental que nos rodea. Iniciamos con el botdn correspondiente,
y al detenerla, nos ofrecerd guardar un archivo de audio Windows, con el nombre y
ubicacién que escojamos.

El “mapa de caracteres” es de gran utilidad. Para darnos cuenta vamos a utilizar como
ejemplo un archivo de WordPad. Hay muchos caracteres o simbolos que no podemos
obtener del teclado, y para ello tenemos el mapa de caracteres.
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Al ejecutarlo, vemos que en la parte superior nos permite elegir la fuente, deberiamos
buscar la misma del documento en el que estamos trabajando, luego pulsaremos
sobre el caracter que necesitamos y lo seleccionaremos, y copiaremos, una vez hecho
esto, regresamos al documento en el que lo vamos a incluir y simplemente lo pegamos
en su sitio. Es interesante visitar la fuente “Webdings”, que contiene gran cantidad de
simbolos curiosos.

Las notas rapidas vienen a ser como “post it” para la
pantalla de nuestro ordenador, las usas para apuntar
Tema 7 algo que sélo vas a necesitar un momento y luego

Programas puedes eliminar. No se guardan en ninguna ubicacién.
accesorios de

Wi'mdﬂw4

El “Paint” es un programa de disefio grafico que precisa de un cursillo especifico para
poder utilizarlo con provecho, ademas, esta directamente relacionado con la
creatividad del usuario, aqui sélo vamos a ver un ejemplo de cdmo podemos usarlo
para, por ejemplo, insertar una imagen en un documento WordPad.
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Ejecutamos Paint y se nos abre directamente una ventana de trabajo, vamos a pintar la
imagen de un “pensamiento”, vamos a la pestaifa “formas”, en ella seleccionamos la
tipica vifeta de “pensar”, la situamos con el cursor en el espacio de trabajo,
desplazando el ratédn a nuestro gusto, para darle tamafo, forma y situarla. Vamos al
botén “contorno” seleccionamos el deseado y su grosor, luego, en “colores”, el color 1,
o de contorno, que nos guste. En color 2 seleccionamos el color para el fondo. Para el
contenido iremos a “herramientas”, y pulsaremos “texto”, Con el cursor crearemos un



cuadro de texto dentro de la imagen, elegiremos la fuente, y escribiremos el
contenido.

Seleccionando el texto, podemos cambiar el

tamafo, el color, etc., y también podemos

ajustar el tamafio del cuadro de texto y la

posicién valiéndonos del cursor y los nodos

del cuadro.

Una vez creada la imagen, vamos a

“archivo”, “guardar como...”, y elegimos el

formato que nos convenga, y la ubicacidon

para guardarlo. Ya la tenemos disponible e
para su uso, y podemos ir al archivo -
WordPad e insertarla.

La aplicaciéon “Panel de matematicas” es justo para eso: para matematicos, puede
crear férmulas que no aparezcan en el mapa de caracteres dibujandolas manualmente.

Es muy especializada.

La herramienta “recortes” si es practica, nos permite guardar fragmentos de un
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formatos, tiene
opciones de resaltar
y afadir marcas vy
distintas formas de

seleccion. SO éﬁ i QWW
Veamos un ejemplo ooty v s Mol
con una pagina Web. s G (oo e e st

Ejecutamos la ’
herramienta sobre la
pagina que queremos recortar, eleglmos eI tipo de seleccion, y la realizamos. Se abrira
la pantalla mostrando nuestra captura, en ella vemos que podemos resaltar algin
fragmento, o afiadir alguna marca; después, en “archivo”, podremos guardarlo en

distintos formatos.
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El reproductor de Windows media es la aplicacién que nos permite visualizar videos o
escuchar musica en nuestro ordenador, normalmente, es el programa predeterminado
para abrir todos los archivos compatibles con él, aunque también podemos instalar
otros reproductores, especificos para ciertos formatos, o mas avanzados.

El reproductor tiene dos vistas, una de “reproduccién en curso”, que es la que
presenta cuando abrimos directamente un archivo de audio o video, y otra de
“bibliotecas”, a la que podemos acceder desde la de reproduccién, por medio de un
pequefio icono en la parte superior derecha de la ventana, o ejecutandolo desde su
icono en Inicio. Esta vista nos permite administrar y organizar de varias formas
nuestros archivos, y permite volver al modo reproduccion por medio del mismo icono
anterior pero en la esquina inferior derecha.



Cuando reproducimos un cd aparecera también en la parte superior de la vista
reproduccién en curso, el icono “copiar cd”, esta opcion nos permite grabar todo el cd
en nuestro ordenador o, cambiando a vista bibliotecas, seleccionar qué pistas nos
interesan y pasando nuevamente a vista reproduccién grabar sélo esas.

En la ventana “bibliotecas” observamos estas zonas: en la parte superior nos indica
donde estamos situados, en ella podremos desplazarnos mediante las flechitas, - y los
botones “delante” o “atrds”, debajo tendremos una barra de herramientas, que nos
permitira “organizar” nuestros archivos multimedia, “transmitir”, para que otros
dispositivos puedan acceder a estos archivos, “crear listas de reproduccién”, para
poder crear “selecciones” de archivos que se reproduciran uno detras de otro, y un
icono que nos permite cambiar la forma en que se visualizan estos archivos.
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A la izquierda tenemos el “panel de navegacion”, que es el arbol que nos permite
explorar nuestras carpetas. En la zona central aparecerdn los archivos de la carpeta
seleccionada ordenados segun el criterio que hayamos elegido.

Las pestafias “Reproducir”, “Grabar” y “Sincronizar”, permiten elegir la accion que
gueremos realizar. En la parte inferior se encuentra la barra de reproduccioén, con las
opciones tipicas de volumen, pausa, etc., y el icono para cambiar a vista de
reproduccion en curso.

Para poder administrar nuestros archivos multimedia en el reproductor, es necesario
gue los ubiguemos en bibliotecas, y para ello es conveniente que cada archivo esté en
la carpeta correspondiente del explorador de Windows, “imagenes”, “musica” y
“videos”.

Para crear “listas de reproducciéon”, y poder reproducir selecciones de musica para
cada momento, iremos a la barra de herramientas y seleccionaremos “crear lista de
reproducciéon”, iremos al panel de navegacion y elegiremos el criterio de busqueda:
“toda la musica”, “album”, “género”, etc. De la lista que nos aparecera en la ventana
podremos seleccionar, segin como la hayamos clasificado, un album entero, las



canciones de un intérprete, o simplemente pistas de dlbumes variados que deseemos
oir seguidas.

Para crear la lista simplemente podemos arrastrar cada selecciéon al panel de la
derecha, o hacer clic derecho sobre nuestra seleccion, y luego en la opcidn “agregar
a...” , “lista de reproduccién”.

Cuando hayamos completado la lista, iremos a la barra de acciones, y al pulsar en
“guardar lista”, se nos abrird una ventana para ponerle un nombre y luego confirmar

que la queremos guardar.

En ese momento, la seleccién puede reproducirse completa pulsando el botén
“reproducir”, del panel de acciones, y pasard a estar disponible en el panel de
navegacion para poder reproducirla cuando queramos. También podemos grabarla en
un CD si pulsamos “grabar”, en la barra de acciones, y arrastramos el nombre de la
lista desde el panel de navegacién, al de acciones.

Si conectamos a nuestro equipo un dispositivo como un Mp3 o un Smartphone,
también tenemos la posibilidad de grabar en él nuestras listas, por medio del botdn de
“sincronizacién”: al conectar el dispositivo, éste aparecera en el panel de acciones, y
podremos elegir la lista que queremos compartir con él.

El visor de XPS, esta es una utilidad que se utiliza para compartir archivos que no
gueremos que puedan ser modificados. Si disponemos de esta aplicacion cualquier
archivo imprimible podrd ser guardado con este formato, puesto que al elegir
“imprimir” nos saldrd como una opcidon de impresora. Muchos programas nos daran
también la opcidn de “guardar como...” documento XPS.

El Windows Journal es otra aplicacion mas para tomar notas, pero esta con el afiadido
de contar con plantillas que nos pueden resultar practicas.

El objeto principal de esta aplicacion consiste en utilizar el lapiz de Tablet PC para
editar en ella, aunque hay otros métodos de insercién.

En el video realizaremos algun ejercicio practico para ilustrar este punto.

Para finalizar este tema hemos dejado el programa que seguramente vamos a utilizar
mas, el procesador de textos WordPad.
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Existen otros editores mas avanzados, por ejemplo el
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famoso Word de Microsoft

Office, que es excelente pero hay que pagarlo, o el Writer de LibreOffice, que tiene
poco que envidiar al Word y es gratuito, pero el WordPad es un programa muy basico,
ya incluido en los sistemas operativos Windows, que tiene todo lo necesario para que
podamos dar el formato adecuado a distintos escritos, como cartas y otros trabajos.

Lo primero es abrir el programa, que es conveniente que tenga un acceso rapido en la
pantalla de inicio, para empezar deberiamos configurar la pagina a nuestro gusto, para

ello nos iremos a “archivo”, y “configurar pagina”.
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En esa ventana seleccionamos el tamafio; los folios comunes son “A4”, la orientacidn
de la hoja, y los margenes que deseamos mantenga el contenido por cada lado.
También podemos decidir si queremos que se imprima el nimero de pagina.

En la parte superior tenemos tres pestafias:



“Archivo”, que nos permite, como siempre; abrir un nuevo documento, abrir uno ya
existente, guardar el que estamos editando, guardar uno nuevo, imprimir, configurar la
pagina como ya hemos visto y salir.

“Inicio”, que muestra todas las herramientas que ahora veremos; y “Ver”, que nos
permite acercar o alejar el documento, mostrar u ocultar la regla superior, o la barra
de estado, y seleccionar si queremos que nuestro texto se ajuste a la regla, y qué tipo
de medida deseamos que se muestre. Lo normal serd ajustar a la regla, y que se nos
muestre en centimetros.

Debajo, o encima, segun lo deseemos, hay una barra de accesos rapidos que podemos
personalizar utilizando la pequeia flecha a su derecha, por ejemplo, podemos elegir:
guardar, deshacer, rehacer y vista previa, para no tener que abrir la pestafia archivo
cada vez. Ahi también elegimos si esta barra se muestra bajo las herramientas o
encima de todo.

Veamos las herramientas, primero tenemos las opciones de cortar, copiar y pegar. En
el mdédulo del portapapeles.

Para utilizarlas tenemos que tener seleccionado, o previamente copiado o cortado,
algun contenido. Por ejemplo, si “cortamos” una frase, la podemos cambiar de sitio, si
solo la “copiamos”, podemos duplicarla en otra parte. También podemos haber
“copiado” algo de cualquier fuente, y “pegarlo” en nuestro documento.

Luego esta la seccion “fuente”, donde podemos hacer modificaciones sobre el
contenido que tengamos seleccionado, podemos elegir el tipo de fuente, su tamafio,
agrandar o reducir arbitrariamente un fragmento, aplicar el efecto de letras en negrita
o cursivas, subrayar o tachar, convertir la seleccion en subindice o superindice,
resaltar en distintos colores, y cambiar el color de la letra.

La seccién pdarrafo nos permite configurar el formato de nuestro escrito, podemos
agrandar o reducir la sangria de un parrafo.

ién, isti ista, au Ati ,au i
También, podemos dar distintos formatos de lista, automaticamente, a una seleccién
de parrafos o lineas, de dos maneras: seleccionando los parrafos que queramos listar y
luego seleccionando el estilo, o seleccionando listas y estilo antes de empezar a
escribir, se pondra la primera sefial, nUmero o letra, para que escribamos, y cada vez
ue saltemos de linea se pondrd otra o la siguiente. Para finalizar la lista basta con
It de | d t I te. Para final la lista bast
pulsar de nuevo “listas”, para deseleccionarlo, o borrar con la tecla “retroceder”.

Luego viene el espaciado entre lineas y parrafos, esta configuracién deberiamos
hacerla antes de empezar a escribir.

Luego tenemos los botones de alineacion, que nos permitiran alinear el texto a la
izquierda, derecha, centrado u ocupando todo el ancho de la hoja, podemos elegir la
alineacién antes de empezar a escribir, o seleccionar el contenido que queramos y
alinearlo.



El botdn siguiente es el de “parrafo”, que nos permite ajustar la sangria; de todo el
parrafo o sélo la primera linea, el interlineado, el espacio entre parrafos, y la
alineacion. Estos parametros ya lo hemos configurado con otras herramientas, pero
aqui ademads podemos personalizar la tabulacion.

La proxima seccidn es “Insertar”, con ella podemos insertar una imagen tomada de
nuestro disco, teniendo siempre en cuenta, que se podra modificar el tamafo, pero
siempre se comportard como un caracter, no podemos “rodearla” de texto, como en
otros procesadores, sino que siempre estarad en una linea o entre dos.

También podemos insertar un dibujo en el momento, si pulsamos “pintar dibujo”, se
abrira la aplicacion “Paint”, y podremos dibujar lo que queramos, luego, con sdlo
cerrar “Paint”, quedara insertada en el documento, en donde hayamos dejado el
cursor.

También podemos insertar la fecha y hora del momento en el punto que deseemos,
para ello pulsamos en “fecha y hora” y en la ventana seleccionamos el formato
deseado.

La opcidon “insertar objeto”, es de uso profesional, y el usuario promedio dificilmente
va a necesitarla.

Nos queda la seccion “editar”, en ella tenemos un “buscador”, que nos permite teclear
un término que queramos encontrar, y nos muestra las sucesivas coincidencias que
encuentre.

Un botdon de “reemplazar”, que permite cambiar una por una, o todas al tiempo,
palabras o letras del documento, por otras diferentes.

El ultimo botdn sirve para seleccionar todo el documento y poder asi modificarlo o
copiarlo entero.

Hay un programa que no estd incluido en “accesorios”, y no todos los sistemas
operativos Windows lo incluyen, pero es gratuito y se puede descargar de internet, es
”Microsoft Movie Maker”.

Con él podemos crear nuestras peliculas con un toque de “profesionalidad”.

Si nuestro equipo no lo incluye buscaremos en Google “Windows Movie Maker” y lo
descargaremos de la pagina de Microsoft, fijandonos en que es el que corresponde a
nuestra version del sistema operativo.

En el video correspondiente realizaremos un ejercicio con este programa.

Aunque estén cayendo en desuso, aun siguen siendo un soporte valido los discos DVD,
para poder grabar nuestras peliculas de Movie Maker, o cualquier otra que tengamos
guardada, en un disco, necesitamos de un programa especifico.

En Windows 7 estaba incluido el programa “Windows DVD Maker”, que servia para
ello, pero Windows 8 ya no lo incluye. Existe una version del DVD Maker para Windows
gue se puede comprar, pero también otros programas que son gratuitos.

Para grabar DVD’s, en un equipo con Windows 8, vamos a utilizar el programa “DVD
Flick”, Es muy sencillo de usar y gratuito. Contiene una guia muy practica. Sirve para
Windows 7,8y 8.1



Para poder grabar y reproducir es posible que necesitemos instalar algin Codec, para
asegurarnos debemos instalar también el “K-Lite Mega Codec Pack 11.1”.

Algunos sistemas tampoco incluyen el Windows Movie Maker, de “Windows
Essentials” las tres descargas las encontramos en estas direcciones:

http://windows.microsoft.com/es-es/windows-live/
download-windows-essentials#wetabs=we2012

http://www.dvdflick.net/download.php

http://www.free-codecs.com/
k lite mega codec pack download.htm



http://windows.microsoft.com/es-es/windows-live/
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http://www.free-codecs.com/
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Tema 8 - Internet - Los navegadores

Internet, también llamada la “red de redes”, es un sistema que permite la
interconexion de ordenadores, y otros dispositivos, a nivel mundial.

Dependiendo del “protocolo”, o cddigo de comunicacion que se utilice, ofrece
diferentes servicios.

El mas popular es la World Wide Web, “ancha telarafia
mundial”, la Web, cuyo protocolo, http, permite acceder a
una gran red de ordenadores, alrededor del mundo,
llamados “servidores”, por su capacidad de responder a
solicitudes de datos, o “paginas web”, hechas desde
cualquier dispositivo “cliente”, usando un navegador.

Otros protocolos permiten el intercambio de correos, por ejemplo smtp, la transmisién
de archivos entre ordenadores distantes, ftp, o la mensajeria instantdanea, como
Facebook, Skype o WhatsApp. ()

Para que sea posible la comunicacién entre un
ordenador “cliente”, y el ordenador servidor, es
necesario que el primero disponga de un
programa que permita hacer la solicitud
correspondiente al servidor, y, posteriormente,
la interpretaciéon de los datos que nos envie.
Estos programas se llaman “navegadores”.

El navegador mas conocido, aunque ya no el mas utilizado, es Internet Explorer, es el
que viene instalado por defecto en todos los equipos que funcionan con el sistema
operativo Windows, debido a que esta, también, desarrollado por Microsoft.

El navegador Firefox, de Mozilla, un software de cddigo abierto y gratuito, ha ganado
muchos usuarios debido a su facil personalizacion, por medio de complementos, o
extensiones, que le otorgan seguridad y una gran versatilidad.

El otro navegador importante es el desarrollado por Google, Chrome, con algunas
caracteristicas especiales debido a su parentesco con el buscador.

Existen muchos otros, pero aqui nos basaremos en Internet Explorer para observar
algunas funciones que son comunes también a los demas. En otro tema hablaremos de
Firefox y sus utiles complementos.

Si se ejecuta por primera vez Internet Explorer, se abrird una ventana para configurarlo
gue nos mostrard sus caracteristicas, es Util para enterarnos de alguna cosa, pero
seguramente preferiremos que se inicie con otra, como nuestro correo o un buscador,
también tiene una vista predeterminada de las barras y comandos que podemos
cambiar.



Lo primero que vemos arriba en la esquina derecha son los tres botones de minimizar,
maximizar y cerrar, debajo de ellos, a la izquierda, encontraremos los botones de
navegacion atras/adelante, que nos permiten volver a la pagina en la que estdbamos
antes, o avanzar a la que visitamos después.

Luego estd la barra de direcciones, que contiene la URL, o identificador, de la pagina
gue estamos viendo, un icono que nos envia a un buscador, y el botén de actualizar.
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A la derecha hay tres iconos, (si no hemos instalado ningiin complemento), una casita,
que nos envia a la pagina que tengamos determinada como de inicio, una estrella, que
nos permite guardar los sitios favoritos, y nos muestra los que hemos agregado, y un
“engranaje”, que nos sirve para acceder a varias herramientas.

Seguidamente estan las pestafas, en las que figura el titulo de la pagina, o paginas,
gue tenemos abiertas, y nos permiten pasar de una a otra, con sélo hacerles un clic, o
cerrarlas independientemente haciendo clic sobre la “x”. Detras de la ultima pestafia
hay un cuadrado que nos permite abrir una nueva.

Debajo estd la ventana de la Web propiamente dicha, y debajo de todo, (si no la hemos
configurado para ocultarse), la barra de tareas de nuestro sistema operativo.

primero es situarnos con el ratén encima de un espacio libre Rk
en la barra de navegacién, y pulsar el botén derecho, el
menu que se abre nos ofrece una serie de opciones;
empecemos por activar todas las casillas, se nos muestran
todas las barras de las que disponemos en ese momento, =

Barra de comandos
Barra de estado
Adobe FOF

Ahora veamos cdmo cambiar la ventana a nuestro gusto, lo A=
i L.i

Blocuear L bassas de herramientas
Mostrar las pestaias en una linea separada

(algunos programas crean sus propias barras de ¢ 01010+ aners
herramientas, que se pueden activar o desactivar), m,mmmgg]gomﬂ“__ o
veremos solo las herramientas mas interesantes de cada una.



La primera: la barra de menu, ésta puede ser la mas util para tener activada, nos
presenta seis botones:

“Archivo”, al pulsarlo se abre un menu con distintas opciones:

e “Nueva pestafia”, abre una nueva pestafia principal,

e “Duplicar pestafia”, que hace eso, abrir una pestafia igual a la que estamos
viendo,

e “Nueva ventana”, abre una ventana independiente de la que tenemos activa, y
por eso si queremos volver a la anterior tendremos que seleccionarla en la
barra de tareas de Windows,

e “Nueva sesion”, abre una ventana del navegador completamente desvinculada
a la que tenemos activa,

e “Abrir”, nos permite escribir una direccion de Internet, o URL, o examinar
nuestro equipo en busca de un vinculo o acceso directo a algun sitio o
documento de Internet,

e “Guardar como...”, nos ofrece la posibilidad de guardar la pagina que tenemos
abierta de distintas formas:

0 “Pagina Web completa”, guarda la direccion como vinculo y una carpeta
gue contiene todos los elementos que forman la pagina, esto sélo
resulta util con fines técnicos, o para conservar una pagina, que se
actualiza frecuentemente, en el momento que nos interesa,

0 “Archivo Web”, esta forma resulta practica si, por ejemplo, se quiere
editar la pagina con algun procesador como Word, o acceder a sus
actualizaciones,

0 “Pagina Web, sélo HTML”, de esta manera se guarda el contenido
codificado de la pagina, sin mas elementos,

0 “Archivo de texto”, de esta manera guardamos solo el cddigo de la
pagina, lo podemos ver abriéndolo con el “Bloc de notas”.

e “Cerrar pestaia”, esa opcion cierra la pestafia que tenemos activa.

Las siguientes tres opciones nos sirven para imprimir lo que estamos viendo en la
pagina, podemos configurar los margenes, etc., imprimir directamente, o ver primero
el resultado en una vista previa.

Luego esta “Enviar”, si tenemos configurado un correo electrénico podemos enviar
directamente la pagina, o su direccidon, y, también es muy Util, si es una pagina a la que
accedemos con frecuencia, crear un acceso directo.

Importar o exportar son herramientas que dificilmente vamos a usar alguna vez.
“Propiedades” nos describe que tipo de documento estamos viendo, “Trabajar sin

conexidon” sirve, por ejemplo, para leer una pagina Web extensa, que ya tenemos
abierta, sin tener consumo de datos en internet. “Salir”, cierra el navegador.



El botén “Edicion” nos es Util para cuando queremos guardar elementos de la pagina
gue estamos visitando, en forma de documento aparte. Por ejemplo, si abrimos un
procesador de texto como el Wordpad, incluido en Windows, podemos copiar
elementos de la pagina y trasladarlos al documento de texto, aunque en el caso de las
imagenes muchas veces habra que hacerlo independientemente.

También nos da la opcion de buscar en la pagina determinada palabra.

“Ver”, nos muestra, en primer lugar las barras de herramientas que podemos activar,
luego las, que abren nuestros favoritos, historial y fuentes.

Interesante en esta pestafa son el “Zoom” y “Tamafio de texto”, el zoom aumenta
todo el contenido de la pagina proporcionalmente, y el tamafio de texto, sélo el
contenido escrito.

“Favoritos”, guarda sitios que visitemos con frecuencia para facilitar su acceso, en
Firefox los llamaremos “Marcadores”.

igui 1 i ,aquilasi :
La siguiente pestaiia es “Herramientas”, a las importantes son

e “Eliminar historial de exploracién”, permite que desaparezca el rastro de las
paginas que visitamos,

e “Exploracion de InPrivate”, en Firefox seria “Nueva ventana privada”, esta
opcién abre una ventana que no figurara posteriormente en el historial.

e “Activar la proteccion de rastreo”, habilitarla es como “pedir a los sitios Web
gue no guarden tu direccién”, es bueno tenerlo habilitado, pero un poco
inocente.

e “Filtrado ActiveX”, ActiveX es un software de control que permite
funcionalidades a los navegadores Web, por ejemplo, para interactuar con una
pagina de formularios, pero a veces puede propiciar la instalacién de virus, por
lo que si no es necesario, podria ser recomendable tenerlo activado.

e “Bloqueador de elementos emergentes”, evita que aparezcan esas ventanas
secundarias de publicidad que tanto molestan, conviene tenerlo activado, pero
a veces visitamos sitios que necesitan de una ventana emergente para alguna
funcionalidad, entonces podemos ir a “Configuracién del bloqueador de
elementos emergentes”, en el submenu, y agregar ese sitio a la lista, siempre
podremos quitarlo. También es bueno tildar “Mostrar la barra de
notificacidn....” Porque nos da la opcidn de permitir un elemento emergente si
nos interesa.

e “Administrar complementos”, apareceran elementos agrupados por tipos, ahi
podemos habilitar o deshabilitar complementos segin nuestro gusto, es
conveniente tener habilitado lo que realmente utilicemos, y no complementos
que so6lo consumiran recursos del equipo.

e Por ultimo vayamos a “Opciones de Internet”, >>>>>>>>>>, en esta ventana
encontramos varias pestafias, pero aqui veremos solo dos; “General” vy
“Seguridad”.
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Segun nuestro gusto, podemos elegir que se borre o no el historial al cerrar el
navegador, y eliminar en ese momento los datos si asi lo queremos.

También podremos elegir los colores del texto en los vinculos, el idioma
predeterminado y la fuente tipografica en que se mostrard el navegador.

En Seguridad, lo mejor es mantener habilitado el modo protegido, y optar por el Nivel
predeterminado, aunque depende de nuestro gusto y habitos de navegacion.

La barra de favoritos no tiene mucha utilidad, siempre podremos acceder a nuestros
favoritos desde su pestafia en la barra de menu, asi que la deshabilitamos.

La barra de comandos nos proporciona accesos directos a algunas tareas y opciones,
pero es redundante con la de menu, asi que, para tener mds espacio de ventana, la
deshabilitamos.

La barra de estado es la inferior de la ventana, muestra si la pagina esta tardando en
cargar, y otras notificaciones, también permite cambiar el zoom desde ella, es cuestidon
de gustos dejarla o no, pero no es necesaria.



Una ventana practica podria quedar asi:
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Tema 9 - Mozilla Firefox - Complementos

Entre los navegadores de Internet, se ha ganado una gran popularidad el Mozilla
Firefox, debido a su seguridad y a los complementos que ofrece.

El navegador en si, tiene una interfaz y herramientas, muy similares a las de Explorer,
varia la disposiciéon de algunos elementos, y entre las herramientas pueden variar
algunas opciones, pero lo interesante de Firefox es sobre todo uno de los tipos de
complementos que podemos instalar, las extensiones.

Las extensiones, afiaden funciones a Firefox o modifican las existentes. Hay
extensiones para bloquear publicidad, descargar videos de sitios web, para el uso de
redes sociales, o para afadir caracteristicas de otras aplicaciones.

También estdn disponibles “temas” completos, para cambiar la apariencia del
navegador, diccionarios y paquetes de idiomas, o plugins para poder usar aplicaciones
como Flash o Quicktime.

Si no lo has hecho, puedes descargar el navegador Firefox desde aqui:
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/

Para acceder a los complementos, iremos a la pestafia “herramientas” del menu, y en
su desplegable elegiremos “complementos”, se abrird una ventana en cuya izquierda
hay un menu que presenta, “obtener complementos”, es ahi donde buscaremos las
extensiones, etc. que nos pueden interesar, debajo veremos “extensiones”, que es
donde apareceran las que instalemos, y podremos gestionarlas, activar, desactivar,
actualizar, eliminar, etc.

Mas abajo estan los “temas”, que hemos instalado o el que estamos usando.

Luego, estdn los “plugins” que hemos instalado y su configuracion.

Por ultimo estan los “servicios”, que son utilidades para facilitar ciertas tareas.
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https://addons.mozilla.org/es/firefox/extensions/
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/

Ahora veamos como instalar alguna extensidon que nos interese. Iremos a “obtener
complementos”, podemos hacer una exploracion, para buscar alguna extension que
nos pueda ser util, o buscar alguna que tengamos en mente.

Por ejemplo, si queremos descargar videos de YouTube, Facebook, u otros sitios Web,
necesitaremos una extension que lo permita, tecleemos “Downloader” en la casilla del
buscador de complementos, y pulsemos el botén “buscar”; se cargaran una serie de
extensiones entre las cuales podemos elegir.

En este caso vamos a instalar “Video DownloadHelper 5.2.0”, pulsamos en “instalar”, y
esperamos, algunas veces nos pedira reiniciar Firefox para finalizar la instalacién. En
este caso se nos abre una pagina Web que confirma que la extensidn se ha instalado.
Veremos que a continuacion de los iconos de “favoritos”, “pagina de inicio”, etc., que
estdn a la altura de la ventana de direcciones, habra aparecido el icono de la nueva
extension. Este icono se activara cada vez que tengamos un video descargable en la
pantalla, y pulsandolo podremos descargarlo a nuestro ordenador.

Podemos también observar que si vamos a “herramientas”’, complementos”,
“extensiones”, la que acabamos de instalar aparece ahi, y nos da la opcion de
configurarla, pudiendo asi elegir la ubicaciéon en que queremos guardar los videos que
descarguemos.

Seguiremos los mismos pasos para cualquier otra extension, es util hacer con calma
una exploracién de todas, como vimos antes, para descubrir las posibilidades que
tenemos.

Los plugins, son complementos que normalmente nos piden ciertas aplicaciones para
poder ejecutarse, un ejemplo seria Adobe Acrobat para visualizar archivos .pdf

Cuando un sitio Web nos solicita instalar un plugin, tomaremos nota, o copiaremos su
nombre, y lo pondremos en el buscador de la pagina de complementos.

También podemos teclear en ella, “plugins”, y veremos todos los disponibles.

Si vemos uno que nos interesa procederemos a instalarlo de la misma forma que una
extension.
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Cuando instalemos plugins desconocidos, debemos fijarnos en las advertencias que
pueda hacer el navegador, el niumero de usuarios que lo tienen instalado, y otros
detalles, porque no se descarta que alguno sea malicioso y pueda causar algun

problema al ordenador. Una buena costumbre es buscar primero en Google que dicen
sobre él.

En Firefox también hay un menu, en el extremo derecho de la barra de direcciones,
qgue nos ofrece varias herramientas y opciones muy interesantes, deberian ir
revisandolas porque las trataremos en un apéndice posterior de este cursillo.
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Firefox es mi navegador recomendado, sobre todo por su seguridad, continua
actualizacion, y sus utiles complementos, les animo a explorar sus posibilidades para
asi sacarle mas provecho a su equipo.



Tema 10 - Los Buscadores - Google

Los buscadores son programas alojados

en sitios Web, que administran grandes
bases de datos, con informacion de las
paginas Web alojadas en servidores de

todo el mundo.

Existe un buen numero de buscadores,
B’ de basicamente dos tipos, los llamados

directorios, que listan paginas como lo

haria una guia telefénica de paginas

amarillas, y los de “motor de busqueda”,
en los que un programa llamado arafa, o robot, busca continuamente pdaginas en
Internet, y las clasifica en la base de datos, dependiendo del contenido de la pagina, o
las palabras clave, o “keywords”, que el disefiador del sitio haya establecido.

Aunque la busqueda y clasificacién de los programas robot sea automadtica, los
administradores de sitios Web suelen dar de alta sus pdginas, para asegurarse de que
van a ser incluidos en la base de datos de los buscadores.

Hoy en dia, la Web con motor de busqueda mas

importante, es sin duda Google, que ademas del Go Ie
buscador, ofrece una serie de servicios muy g
importantes, de los cuales veremos alguno.

Usar un buscador es basicamente muy sencillo, basta con teclear una palabra, o frase
relativa a lo que nos interesa, dentro del espacio destinado a ello en la Web, y pulsar
“enter”, pero Google nos puede facilitar las cosas. Veamos la pagina.

La pdgina de Google presenta en su parte superior derecha unos botones, el primero
es para acceder al correo electréonico Gmail, si tienes una cuenta de Gmail y pulsas el
botdn, aparecera una ventana con el nombre de tu cuenta solicitandote la contrasefia
para acceder, si no la tienes, aparecera otra ventana para invitarte a crear una.

y anm . =
Gmail Iméagenes  =:s Iniciar sesion

Google

Espaiia



Pulsando “crear una cuenta”, abajo del todo, se abrira el formulario para ello.

Tienes la opciodn de abrirla con el correo que utilizas normalmente, o crear una cuenta
nueva de Gmail para ello, lo aconsejable es utilizar una cuenta de Gmail, para acceder
a todos los servicios de Google con ella.

Para ello rellenaremos el formulario e iremos siguiendo los pasos que nos indican.

El siguiente botén configura el buscador para buscar sélo imagenes.

Luego viene un icono en

forma de mosaico que nos N &
abre una ventana con

todas las aplicaciones de @ ) K dusai * 8 9 ¥ 4 =
Google, aparte de las que cmal (e 23 :

vemos tenemos un enlace
para buscar mas, y al final
de las afadidas, otro e G a
enlace que nos abre una
pagina con todas las

aplicaciones y servicios gle u b g

~

Mi cuenta Bilsqueda Maps

reunldos- YouTube Play Noticias

Espafa

En el primer menu M ‘

podremos abrir directa- G Drve Calendar
mente nuestro  correo

oy a tener suerte
Gmail, nuestra cuenta en @ & ?’

YOUTube, MapS, Ia ”nube" “catald galego euskara Google+ Traductor Fotos
Drive, el creador de
documentos, Google Plus Mas N

(Google+), que es una red
social para compartir en la red, y muchas mas aplicaciones y servicios.

Independientemente de que tengamos cuenta Google, o no, con el botén de

aplicaciones, podremos acceder a servicios como los del traductor, mapas, YouTube, y
otros.

En el centro de la pdgina estd el

espacio para teclear el término,

G I o la frase, que queremos

O g e encontrar.

e Debajo hay un botén que

mercedes benz podremos utilizar: si no tenemos

/ activado Google Instant, al

teclear no seleccionamos nin-

guna opcién de autocompletado,

Buscar con Google Voy a tener suerte

y hacemos clic fuera del desplegable de ayuda.

Si la pagina que buscamos es, por ejemplo, de un gobierno, ayuntamiento, o gran
empresa, es probable que, introduciendo sélo el nombre, se abra su pagina
directamente al pulsar el botdn: “voy a tener suerte”.



El otro botén importante es el de “configuracion”, — Ajustes de biisqueda
en la esquina derecha inferior, pulsandolo veremos
que se abre una pequefia ventana con algunas
opciones, la primera es “ajustes de busqueda”, en Historial
ella podremos personalizar varios aspectos del
buscador, tiene cuatro secciones que se listan a la

izquierda de la panta”a. Danos tu opinidn
Privacidad .Cund\ciones Conﬁguracio’ﬁ v/

En “resultados de busqueda”, podemos decidir, en primer lugar, si queremos que el
buscador filtre los resultados que puedan ser “contenido para adultos”, también, si
gueremos que nos ayude a completar nuestra solicitud, y nos muestre resultados
mientras escribimos, o por el contrario, preferimos que no se muestren resultados
hasta que terminemos de teclear.

Biisqueda avanzada

Buscar en |z Ayuda
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e Luego, si hemos prescindido de Google Instant, podremos elegir cuantos resultados
se muestran por pagina, y también, si se pueden mostrar resultados privados, que
son los contenidos de otras aplicaciones como nuestra cuenta Google Plus, que
solo podremos ver nosotros, siempre que tengamos iniciada sesion.

e Después viene una opcidon muy practica a la hora de realizar una busqueda que sea
exhaustiva, “Abrir cada resultado seleccionado en una nueva ventana del
explorador”, seleccionando esta opcién, nos evitaremos tener que volver atrds
cada vez que queramos ver otro resultado, y podremos tener abiertas varias
pestafias para poder consultarlas simultaneamente.

e La ultima opcidn es para cuando tienes activado “guardar el historia
es recomendable.

III

, COsa que no

También podemos elegir en qué idioma se presenta la pdgina, y, si introducimos
nuestra direccion en “ubicacién”, el buscador nos ofrecera resultados relevantes
teniendo en cuenta dénde nos encontramos.

La proxima configuracidn es para afinar busquedas que, sin mas especificaciones,
podrian arrojar demasiados resultados. Los espacios reservados a cada caracteristica
estan ya comentados.

Podremos aplicar un filtro muy util, una vez hecha la busqueda, con los botones que se
abren al pulsar “herramientas de busqueda” en el menuU de resultados, ahi
decidiremos si queremos resultados de cualquier pais, en cualquier idioma, y de
cualquier fecha, o sélo los que correspondan a nuestro perfil.

En la misma barra, se selecciona si lo que buscamos son paginas Web, fotos, videos,
noticias, etc.
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Dependiendo de si hemos elegido buscar paginas en la Web, mapas, noticias, videos o
imagenes, las herramientas de busqueda presentaran distintas opciones, debemos
explorarlas detenidamente para sacarles provecho. Por ejemplo, si hemos elegido
imagenes, y buscamos un paisaje para utilizarlo de fondo de escritorio, podemos ir a
“tamafio”, en herramientas de busqueda, y entre las opciones elegir la mas grande, o
intentar encontrar una con la resolucién de nuestro monitor. Igualmente podemos
elegir si la queremos en color, o en blanco y negro; si queremos que sea un dibujo, de
una fecha determinada; o, algo muy importante, si la vamos a utilizar para publicarla
en algun sitio, los derechos de uso que tiene esa imagen.

Para las opciones de noticias, videos, y otras que nos ofrece la pestana “mas", las
herramientas de busqueda tendrdan sus distintas opciones.



Tema 11 - La Nube - Google Drive

Hace un tiempo que se oye hablar

de “La Nube”, en Internet,
@ ‘ pensemos que es como grandes
Q 2 ordenadores, provistos de los
, L’ m programas que necesitamos y un
gy W SRS D gran disco duro para almacenar
b%\/ ' % datos, de forma que nuestro equipo
— se convierta en poco mas que un
g £ | : teclado, el raton y el monitor.
= ke A\ & Esa es la idea fundamental del
0 ’ "Cloud Computing", o “computacion
. \ en la nube”, una plataforma de
servicios alojados en servidores
Web, que nos ofrece la posibilidad de acceder a programas, y espacio para almacenar
datos, sin necesidad de instalar los programas en nuestro ordenador, ni disponer de
espacio en discos fisicos, “hardware”, donde almacenar datos.
Segun el servicio que utilicemos, o contratemos, variardn las aplicaciones de que
dispongamos, y el espacio en disco que podamos ocupar, aqui vamos a referirnos a
una plataforma gratuita, que aunque limitada no deja de ser muy util.

En el tema anterior hemos visto las cuentas de
Google, entre las aplicaciones que podemos utilizar,
cuando disponemos de una cuenta, esta la “Nube”
de Google, “Drive”.

Este servicio nos ofrece varias aplicaciones: un
potente procesador de textos, una hoja de calculo,
un creador de presentaciones, un creador de
formularios, un programa de disefio grafico, una
aplicacion de mapas en donde podemos superponer
capas, marcadores, etc., y la posibilidad de sincronizar otras aplicaciones.

Ademas, nos proporciona gratuitamente 15 Gb de almacenamiento para nuestros
archivos, espacio que incluye el que utilice nuestro correo Gmail.

A esta Web podemos acceder siempre que tengamos una cuenta Google iniciada, al
buscar el botén “aplicaciones”, y seleccionar el logotipo de L “Drive”.

Google Drive

Se nos abrira la siguiente ventana, en ella destacard una barra de titulo en la parte
superior, que seguramente se refiera a “mi unidad”, el equivalente a nuestro disco
duro, y en este caso a la carpeta seleccionada. A |la derecha de ese nombre, se veran
los iconos para seleccionar el modo de vista de nuestros archivos: lista o cuadricula, el
criterio usado para ordenarlos, un botdn que mostrard detalles de los archivos que
seleccionemos, y otro para configurar ciertos parametros avanzados. Cuando hayamos
subido algun archivo, si lo seleccionamos aparecerd otro grupo de botones para
realizar acciones con él, lo veremos luego.
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Si vamos al titulo de la ventana, “Mi Unidad”, veremos una pequefia flecha al lado, al
pulsarla se desplegaran las acciones posibles:
e ‘“carpeta nueva”, con la que crearemos en nuestro espacio una carpeta que nos
puede ayudar a organizar nuestros archivos,
e “subir archivos”, que utilizaremos para explorar nuestro disco local, y subir a la
nube los archivos que queramos guardar, o compartir,
e v la opcion “archivo nuevo”, que como el botén “Nuevo” en el menu principal,
nos dard acceso a las aplicaciones que nos permiten crear en linea distintos
tipos de documento, que luego podremos compartir desde ahi mismo, o
descargar para guardarlos en nuestro ordenador.
En el caso de que estemos en una carpeta apareceran también las opciones que luego
veremos para los archivos.

Veamos, por ejemplo, cdmo crear y guardar un documento de texto, y cédmo
descargarlo a nuestro ordenador.

Iremos al titulo, “Mi unidad”, si estamos en la pagina principal, y en la flecha del
despegable, elegiremos, “Archivo nuevo”, y “Documentos de Google”.
También podemos acceder desde el botén rojo “nuevo”, del menu de la izquierda.

Se nos abrira una nueva ventana con una vista muy similar a la de la aplicacion
“Wordpad” que antes vimos.

Esta aplicacion es un poco mas extensa que Wordpad, pero haremos lo mismo que con
ella y copiaremos un texto para ver cdmo podemos guardarlo.
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Vemos que funciona muy parecido:

e en “editar”, seleccionamos todo, y le damos una alineacion justificada,

e en “interlineado”, elegimos, “anadir espacio después del parrafo”, para darle
mejor aspecto,

e entamarfo de la fuente elegimos “12”.

Para guardar el documento, vamos igualmente a la pestaiia “archivo”, pero en este
caso, en vez de encontrarnos con “guardar”, o “guardar cdmo..”, veremos
“compartir”, que abrird una ventana, en la que nos pide un nombre para el
documento, y nos presenta las opciones para compartirlo en el botdn “avanzadas”.

Si utilizamos el botén de “compartir”, el documento se quedara en “la nube”, pero
podran verlo los usuarios que seleccionemos, o enviemos un enlace. También
podemos dejarlo como privado.

La otra opcién es descargarlo a nuestro ordenador, para ello iremos a “descargar
como”, y ahi tenemos varias opciones:

Documento sin titulo [ |
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Formato de texto enriquecido (.rtf)
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Configuracién de pagina Texto sin formato (.txt)

Vista previa de impresion Pagina web (_html, comprimido)
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e “Documento de Word”, guardamos el texto con el mismo formato que le
hemos dado,

e “Open document”, es lo mismo pero en formato OpenOffice,

e "Texto enriguecido”, viene a ser un archivo muy similar a los anteriores,

e “Documento PDF”, es un formato muy apreciado por sus distintas posibilidades
de visionado y compatibilidad,

e “Texto sin formato”, se refiere a un texto plano, que se abre con el “Bloc de
notas”, poco recomendable para documentos de este tipo, y

e “Pagina Web” se refiere a un archivo para visionar en un navegador, que se
descarga en una carpeta comprimida, o “zip”, apropiado para documentos que
contengan enlaces a imdagenes, o elementos distintos.

Como antes dijimos, cuando seleccionamos una carpeta, o un archivo, que hemos
subido, aparecen unos botones nuevos en la barra del titulo, el primero es
“obtener enlace”, al pulsarlo aparecerd una ventana que mostrara un enlace que
sirve sélo para nuestros circulos, y debajo el enlace para la configuracién de
compartir, si lo pulsamos, veremos que podemos compartir el archivo por correo, o
solicitar un enlace que podamos compartir por cualquier medio.

La misma barra tiene el botén “compartir”.

El siguiente botén, nos permite examinar una “vista previa” del documento
seleccionado, siempre que este sea compatible con ello.

El de la papelera sirve para eliminar archivos, permite deshacer la accién mientras
mantengamos abierta esta ventana, también podremos luego recuperar el archivo

de la papelera

El botén que sigue, despliega un menu, con acciones comunes a las que muestra
un clic derecho, sobre cualquier elemento de la lista.

Eliminar

[ ]




Volviendo al menu principal, a la izquierda, vemos que, debajo de “mi unidad”, viene:

e “compartido conmigo”, ahi se listaran los archivos que otros usuarios han
compartido contigo.

e Después “Google Fotos”, si tienes esta carpeta en tu equipo, y has incluido
fotos en ella, verds que se sincroniza con esta cuando abras sesion.

e Debajo esta “reciente”, que mostrara los ultimos archivos que hayas subido o
modificado.

e “Destacado”, muestra el listado de todos los elementos a los que le hayas
afadido la estrella para marcarlos, si seleccionamos cualquier archivo, vy
abrimos el menu contextual, podremos afiadir esa estrella, o quitarsela.

e El ultimo icono nos muestra el contenido de la papelera, ddndonos opcidn a
recuperar cualquier elemento.



Tema 12 - El Correo Electronico - Outlook

El correo electronico, o Email, en inglés, se ha generalizado, tanto que hasta las
entidades publicas lo usan para cualquier notificacién a los usuarios. No sélo sirve
para enviar mensajes, también podemos utilizarlo para compartir imagenes,
documentos, enlaces, etc.

Desgraciadamente, también se presta para muchas estafas, envio de virus
informaticos, y difusion masiva de publicidad no deseada.

En este tema vamos a crear una cuenta de correo Outlook, elegimos esta porque esta
gestionada por el gigante Microsoft, y por lo tanto sincronizada con una gran cantidad
de servicios.

En principio, cuando quieres suscribirte al servicio de correo Outlook, lo que haces
para comenzar es abrir una cuenta de Microsoft, el que tenga un ordenador con
Windows 8, seguramente ya la tenga por su configuracion inicial.

Si ya tienes una direccion de Outlook, este tema puede servirte para revisar si conoces
todas sus posibilidades, si tienes una cuenta con otro servidor de correo, te servira
para sincronizarla con la nueva de Outlook y aprovechar alguna ventaja.

Para este ejemplo vamos a crear una cuenta Microsoft, con una direcciéon nueva de
correo. Utilizaremos cursillo-iniciacion@outlook.com.

Esta nueva direccién la podran utilizar como soporte del curso, para hacer las
consultas, comentarios, o sugerencias que deseen.

Si tecleamos “Outlook” en Google, y pulsamos “Voy a tener suerte”, se nos abrira su
pagina directamente, siempre es util informarnos desde la fuente original, asi que seria
bueno pasar un rato explorando este sitio, pero ahora vayamos a crear la cuenta.
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La pagina nos dard la bienvenida, y nos ofrecera ir a la bandeja de entrada.

En la bandeja de entrada encontramos un mensaje corporativo de Outlook, que nos da
un avance de lo que vamos a ver en este capitulo.

Para cerrar nuestro correo, vamos a la esquina superior derecha, pulsamos sobre
nuestro nombre y luego en “cerrar sesion”.
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Para abrir nuestro correo iremos a la pdgina de Outlook, podemos teclear
“Outlook.com” en la barra de direcciones del navegador y nos dirigira a la correcta, se
nos pedird la direccidon de correo y nuestra contrasefia. Hay una casilla para mantener
la sesion abierta, por razones obvias de seguridad y privacidad yo no aconsejo
activarla.



Nuestro correo se abrird en la “Bandeja de entrada”, la ventana del correo presenta
dos sectores, a la izquierda el directorio de carpetas y un buscador, a la derecha la
zona de “bandeja”, donde se muestran los correos de cada carpeta seleccionada, y
podremos leer el contenido de cada correo que abramos. Encima de todo hay una
barra con algunas herramientas.

La barra de herramientas varia, dependiendo de si estamos en una carpeta o tenemos
un correo abierto, en la vista de carpeta, si empezamos por la izquierda, veremos un
icono como el de las aplicaciones de Google, pulsandolo accedemos a las aplicaciones
de Office 365, que hay que pagar, y al servicio OneDrive. Volviéndolo a pulsar se cierra.
Después estan las palabras “Outlook.com”, pulsandola regresamos a la bandeja de
entrada desde donde estemos. Le sigue el botdn de “nuevo”, que permite redactar un
mensaje para enviarlo.

A la derecha estan los botones de “deshacer”, el que abre la lista de contactos en la
columna de la derecha, el de configuracién, que ahora veremos, y el de perfil, que
permite cambiar nuestro “estado”, para la vista de los demas usuarios, modificar
nuestro perfil, configurar la cuenta, y cerrar la sesion.
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de cambiar el color de la barra e indicativo de
correo seleccionado por el que mas nos guste.

Panel de lectura

® Desactivado
A la derecha

Inferior

Después veremos que podemos elegir como
deseamos leer los correos, ver el “panel de
lectura”. En “desactivado”, al seleccionar un
correo, lo veremos ocupando toda la ventana
central, y para volver a la bandeja de entrada,
tendremos que pulsar en su carpeta del
directorio a la izquierda, o en el botén “atras”
de la barra de direcciones.
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Administrar categorias

Opciones

Ayuda

Comentarios




Si seleccionamos “a la derecha”, quizds lo mas practico, el panel central se dividird y se
podra leer el mensaje en una mitad, manteniendo la bandeja de entrada en la otra. En
“inferior”, se dividira también, pero el mensaje aparecera debajo de la bandeja.

En “administrar reglas”, podemos configurar qué pasard con los correos entrantes, si
pulsamos ahi se abrira esta ventana, si en ella pulsamos “nuevo”, podremos elegir una
o0 mas condiciones, para que se realicen una o mas acciones.
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Para salir de esta ventana podemos pulsar en las palabras “Outlook.com” de la barra
superior.
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El siguiente boton es el de “opciones”, este nos permite un alto grado de
personalizacion de nuestro correo. Veremos los pardametros mds importantes que
podemos modificar.

En “Administrar tu cuenta”, podremos, en primer lugar, modificar desde la
contrasefia, hasta los datos personales con que hemos abierto la cuenta.

Luego hay un vinculo a la ventana que nos muestra los correos que estan sincronizados
con esta cuenta, y también nos permite afladir nuevos.

En “importar cuentas de correo electrénico”,
podemos hacer, directamente, lo mismo que
en el apartado “agregar una cuenta de correo
electrénico” del apartado anterior.

“Reenviar correo electrénico”, aqui podemos
Conﬁgurar que todos los correos recibidos en Dietzlles de la cuents (contraseria, direcciones, zona
esta cuenta, sean enviados a otra que horaria)

k.com

CptiDr“E‘-S Bandaja da antrada » Opcicnas

Administrar tu cuerta

especifiquemos, guardando copia de ellos en
esta, o no.

En “enviar respuestas automaticas”, podemos
redactar un mensaje para confirmar el recibo
de uno entrante y, por ejemplo, explicar que
tardaremos en contestar. Podemos hacer que
ese mensaje sbélo se envie a nuestros
contactos, para no confirmar nuestro correo a

Tus cuentas de correo electronico

Imiportar cuentas de correo electronico
Reenviar correo electranico

Enwiar respuestas sutomaticas

Conectar dispositivos y aplicaciones con POP
Crear un alizs de Outlookooom

Aliz=: administrar o elegir un afias principal

Actualizar a Outlook.com sin publicidad

los “spammers”.

“Conectar aplicaciones y dispositivos con POP”, habilitando esta opcion permitiremos
gue otros dispositivos, como nuestro Smartphone, puedan recibir y enviar
instantdneamente mensajes.

“Crear un alias de Outlook.com”, con esta opcién podemos contar con una direccién
diferente de correo con la que recibir y enviar mensajes con la misma cuenta, puede
servir, para usar nombres personales que ya estaban en uso al momento de abrir Ia
cuenta.

“Actualizar a Outlook.com sin publicidad”, es un servicio de pago.

Vamos ahora a la configuracion para escribir y
Escribir correo electronico leer correos electrdnicos.
Formato, fuente y firma

Direccion de respuesta

En “Escribir correo electrénico”, podemos
facilmente elegir la fuente, su tamafio y color,
con la que vamos a escribir todos nuestros
correos. También podemos insertar una
“firma”, que sera cualquier mensaje, o enlace,
con el que deseemos cerrar todos nuestros
mensajes, lo podemos borrar manualmente si
en alguno no queremos mostrarlo.

También podremos hacer que las respuestas a
nuestros mensajes, vayan a otra cuenta
distinta, especificando a cual.

Almacenzr mensajes envisdos

Datos sdjuntos

Leer correo electronico

Panel de lectur

Configuracion de Vista activa

AgIUpar por coMversacion y precargar mensajes

Vista predeterminada después de mover o eliminar un
correo electronico

Configuracion de respuesta



Igualmente, podemos decidir si queremos conservar los mensajes que enviamos, y
tener confirmacién de si se han enviado los archivos que adjuntamos a nuestros
mensajes.

En “Leer correo electrénico”, podemos definir cdmo se vera el panel central de nuestro
correo, y qué sera lo primero que se vea. Ya habiamos visto algo en “Panel de lectura”,
al principio de “Configuracion”.

Habilitando “Vista activa”, se mostraran vistas previas de los archivos adjuntos que nos
envien, aun antes de descargarlos.

En la opcidn “Configuracién de conversaciéon”, podemos hacer que los mensajes con
respuesta, o que han sido respondidos, se muestren todos juntos como una
conversacion.

Después, en “Vista predeterminada después de mover o eliminar un correo
electronico”, podemos decidir si al realizar una de esas acciones volvemos a la bandeja
de entrada o se muestra el mensaje siguiente.

Por ultimo, podemos hacer que al responder un mensaje lo predeterminado sea que
esa respuesta vaya a todos nuestros contactos, o sélo al remitente del mensaje al que
contestamos.

En el préximo bloque podemos configurar que tratamiento se le da al “correo no
deseado”, debemos leer atentamente las opciones y decidir cual preferimos. También
podremos afiadir a una lista remitentes que, aunque Outlook considere como
“spammers”, nosotros consideremos de confianza, y sacarlos de esa lista cuando
gueramos, lo podremos hacer con remitentes ocasionales, o listas de distribucion con
“copia oculta”, en las que no figuramos como destinatario. Otra opcion es bloquear
definitivamente a un remitente incluyéndolo en una lista de “bloqueados”.

El ultimo blogue es para “personalizar” nuestro

correo. Evitar correo electronico no deseado
En “Opciones de privacidad”, definiremos cémo  Fittras y notificaciones

queremos que se nos muestren sugerencias  Remitentes seguros y bloguesdos

cuando estamos afiadiendo destinatarios a un
mensaje nuestro, y si queremos tener la
posibilidad de recuperar mensajes que se hayan
eliminado definitivamente.

Luego podemos elegir el idioma de la cuenta, y
el método de teclado abreviado que deseamos.
La administracion de reglas y categorias ya la  A@ministrar categorizs

hemos visto anteriormente por separado. Marcas

En “marcas”, podemos hacer que todos los — Aecionesinstantinezs

mensajes que marquemos, con la banderita que

se ve antes del titulo en la bandeja de entrada, permanezcan en la parte superior de
esta bandeja, se verd la indicacion de cuantos mensajes tenemos marcados, estaran
predeterminadamente ocultos pero con la opcidn de mostrarlos.

Para terminar, en “acciones instantaneas”, podemos afadir los iconos, como el de
marcar, que apareceran antes del nombre, o “asunto”, de los mensajes en nuestra
bandeja.

Personalizar Outlook.com
Opciones avanzadas de privacidad
kdiomia

Métodos abreviados de teclado

Reglas para ordenar nuevos mensajes



Volviendo a la barra de herramientas en la parte superior, dijimos que variaba
dependiendo de si estaba en la vista de “listado”, o teniendo un correo abierto,
vedmosla ahora con un correo abierto.
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Al abrir un correo aparecen nuevos comandos en la barra, después de “nuevo”,
veremos “responder”, que nos da las opciones de responder sélo al remitente, de
responder lo mismo a todos nuestros contactos, o de reenviar el mensaje.

Si tocamos responder, se abrird, sobre el mensaje que estamos leyendo, un espacio
para escribir una respuesta.

Luego estd el botdn “eliminar”, que no elimina definitivamente el correo, sino que lo
manda a la carpeta de “eliminados”, de donde lo podemos recuperar o eliminar
definitivamente.

Luego estd “archivar”, este botdn envia el correo, o los correos que seleccionemos, a
una carpeta predeterminada, la primera vez que lo usemos nos preguntarda dénde
gueremos archivarlo, y podremos crear una carpeta, o enviarla a una llamada
“Archivo”. Todos los correos que archivemos iran a la misma carpeta.

En “correo no deseado”, hay cuatro opciones, enviar el correo abierto o seleccionado a
la carpeta “correo no deseado”, también vemos “correo de suplantacion de
identidad”, al hacer clic en este botdn, enviaremos un mensaje a Outlook, notificando
gue es un correo “phishing”, y ellos lo tendrén en cuenta.

Lo mismo pasa con la opcion: “piratearon la cuenta de mi amigo”, si recibimos un
mensaje que, evidentemente, no puede ser original del remitente aunque parezca que
lo envia él, puede ser que le hayan pirateado la cuenta; deberiamos avisar al remitente
por un medio alternativo, y también pulsar este botén y Outlook se encargara de
revisar la cuenta para ver si ha sido hackeada.

Luego estd “Limpiar”, si seleccionamos un correo, y pulsamos este botdn, todos los
correos de ese remitente seran eliminados de la bandeja.

“Mover a...”, envia los correos seleccionados a la carpeta que elijamos. Podemos crear
una nueva en ese momento, y también mover de una vez, a la carpeta seleccionada,
todos los correos del mismo remitente. Cuando elegimos esta ultima opcion, podemos
definir que los futuros correos, del mismo remitente, vayan a la carpeta que hemos
seleccionado.

En “categorias”, podemos clasificar nuestros correos en categorias vya
predeterminadas, o en otras que creemos a nuestro criterio, si seleccionamos un
correo, y pulsamos el botdn, podemos seleccionar o crear una categoria, y una vez
hecho esto, definir “aplicar a todo desde...”, y todos los correos de ese remitente
pasaran a esa categoria.



Al final aparecen unos puntos que contienen aun mas opciones, las nuevas son
“Imprimir”, que envia a la impresora, o a un creador de .pdf, el contenido del correo, y
“ver codigo fuente del mensaje”, que es mas bien util para desarrolladores Web.

En el panel central también podemos ver unos botones, en la vista de lista hay unas
casillas, antes del nombre del remitente, que sirven para seleccionar el mensaje, y
encima de todo una casilla que selecciona toda la ventana, también la opcién “ver”,
gue nos permite seleccionar si queremos ver todos los mensajes o sdlo una categoria.
En el otro lado, a la derecha, podemos seleccionar, en “organizar por”, el orden o
criterio por el que va a ser listados los correos. Cuando abrimos un mensaje, en ese
lugar aparecerdn unas flechas que nos envian al mensaje anterior o posterior, y una x
que cierra el mensaje y muestra de nuevo el listado.

Los mensajes no leidos se veran resaltados de un color diferente, que al abrirlos
perdera. Si se quiere, con el icono correspondiente, antes del asunto, se puede volver
a marcar como si no se hubiera leido.

Para finalizar, vamos a referirnos a las precauciones que debemos tomar, debido al
mal uso que le pueden dar al correo electrénico personas mal intencionadas.

Como deciamos al principio, existen desde estafas hasta simples bombardeos
publicitarios que debemos evitar.

En primer lugar, debemos desconfiar de cualquier correo no solicitado o de remitente
desconocido, nunca abrir archivos adjuntos, ni pulsar en enlaces, que no provengan de
remitentes de confianza.

No debemos rellenar formularios, ni revelar nuestros datos o contrasefia, ni siquiera
cuando el remitente parezca una entidad publica, banco, etc. y no debemos responder
nunca a correos de remitente desconocido.

Si tomamos estas precauciones, evitaremos muchas veces que nuestro ordenador se
vea infectado por virus, programas “phishing” que roban nuestros datos y lista de
contactos, bombardeo de publicidad no deseada, o estafadores que pueden valerse de
nuestras contraseias para perjudicarnos.
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