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® 2.Windows 7

En octubre de 2009, Microsoft presenté un nuevo sistema operativo que pretendia ser
una mejora del Windows Vista y al que denominé Windows 7. A lo largo de esta unidad
nos centraremos en la versién Windows 7 Professional, concebida para las empresas y
los usuarios expertos.

2.1. Usuarios y cuentas

Windows facilita la utilizacién compartida del equipo por varios usuarios, de manera
que cada uno disponga de sus propias configuraciones y carpetas. Tan solo hay que
crear una cuenta individual.

Una cuenta de usuario requiere un nombre de usuario y es aconsejable protegerla con
una contrasefia segura (Figura 2.1). Este tipo de contrasefia no debe ser adivinada fdcil-
mente, constard como minimo de ocho caracteres compuestos por simbolos y nimeros
del teclado, combinando maydsculas con mindsculas, y no debe contener ninguna par-
te del nombre de la cuenta de usuario.

Se denomina sesién a las tareas realizadas por los usuarios desde el instante en
que acceden al sistema y se da por terminada en el momento en que se produce
la desconexién.

Durante la instalacién de Windows 7 se crea una cuenta de usuario con perfil de admi-
nistrador que permite configurar el equipo e instalar cualquier programa que se desee
utilizar. Es con esta cuenta con la que se iniciard sesién en Windows hasta que no se
creen ofras cuentas.

Q

Creacién de una cuenta de usuario con contraseia

Como administrador del equipo, deberds configurar una cuenta de usuario esténdar
denominada «Pepa». Para ello, sigue los pasos que se detallan a continuacién:

1. Haz clic en el botén Inicio y selecciona Panel de control.

2. Selecciona el enlace Cuentas de usuario y proteccién infantil y seguidamente
Cuentas de usuario. Aparecerd la ventana correspondiente (Figura 2.2).

3. Elige la opcidén Administrar otra cuenta.

4. Haz clic en Crear una nueva cuenta.

L= o) i
5. Escribe «Pepa» como nombre (@ ittmemmmm ="
para la nueva cuenta, selecciona | s i e s ’
Usuario estandary pulsa el botén ~
L&) e

Crear cuenta. Aparecerd el icono
de la nueva cuenta.
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6. Haz clic sobre la cuenta «Pepa»
y selecciona la opcién Crear una
contrasena.

7. Escribe una contrasefia, confir- |,
mala y pulsa el botén Crear con- * :
trasena. Fig. 2.2. Ventana de Cuentas de usuarios.

Cuenta de usuario

[

Nombre de usuario ]
+
Contrasena ]

Fig. 2.1. Cuenta de usuario.

Los usuarios de cuentas estdndar
solo pueden cambiar la configu-
racién del sistema si esa opera-
cién no afecta a ofros usuarios
ni a la seguridad del sistema.

Importante

Solo un usuario que sea adminis-
trador de equipo puede eliminar
una cuenta de usuario.
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Q

a) Cambiar de usuario para iniciar sesién con la nueva cuenta
1. Pulsa el botén Inicio, abre la lista del botén Apagary elige Cambiar de usuario.

Importante

No se puede eliminar una cuen-
ta de usuario desde esa misma

cuenta.
2. Selecciona la cuenta «Pepa». Se activard la configuracién para el nuevo usuario.
b) Cambiar la imagen del icono de la nueva cuenta
1. Sigue los pasos 1y 2 del Caso préctico 1. Haz clic en Cambiar la imagen.
2. Selecciona una de las ilustraciones y haz clic en el botén Cambiar imagen.
¢/ Cerrar sesion
Cierra la sesién del usuario «Pepa». Para ello, pulsa el botén Inicio, abre la lista desple-
gable del botén Apagary elige Cerrar sesién. Aparecerd la pantalla de inicio de sesién.
2.2. Ventanas
Las ventanas son dreas, generalmente rectangulares, que Windows pone a dispo-
sicién del usuario para que interactie con los programas.
Se pueden tener tantas ventanas abiertas como se desee, siempre que la memoria del or-
denador pueda gestionarlas. De este modo, es posible realizar més de una tarea a la vez.
En la Figura 2.3 aparece la ventana de la carpeta Equipo. Examinemos los elementos
mds comunes, ya que fodas son bastante similares:
Barra de direcciones (muestra la e etLIT A e Minimizar = reduce la ventana,
ubicacion actual). |_ R sin cerrarla, a un icono en la Barra
(¢ boeeeten + Uniciades de disco duro (1) ) de tareas.
L e
[ Barra de mendus. ] < - o Maximizar =) aumenta el tamafio
8 b T de la ventana hasta que ocupa toda
I :Il;‘l:n Dispositives con almacenamiento extraible (11 . o . wr |a panta"a.
[ Barra de herramientas. ] B e - ' .
& Gamo e o o Restaurar Bl restablece el tamafio
I Mieor s de la ventana.
. 7 20 Urschct o EVD I 1021 e
Panel de navegacion (accesos il o * Cerrar RS elimina la ventana de la
directos a otros dispositivos, = omm _ pantalla.
carpetas, bibliotecas, etc.). R i L \ J
|

Panel de detalles. [ Panel de vista previa. ] Buscador.

Fig. 2.3. Ventana de la carpeta Equipo.

Organizar el contenido de una ventana

Distribuye el contenido de la ventana Equipo de manera que desaparezca el Panel
de detalles y las vistas se muestren con iconos grandes y ordenadas por nombre de
la A ala Z. Para ello, sigue estos pasos:

1. En la ventana Equipo, abre la lista Organizar de la barra de herramientas, elige
Disefio y haz clic en Panel de detalles. Si estaba visible, se ocultaré.

2. Abre la lista del meni Very elige Iconos grandes.

3. Vuelve a Ver, elige Ordenar por y luego Nombre; repite el proceso y elige
Ascendente.
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2.3. Cuadros de didlogo

Algunas ventanas se han disefiado para que el usuario pueda introducir informacién me-
diante diversas opciones. La Figura 2.4 muestra los elementos o controles mds comunes
de un cuadro de didlogo.

[ Fichas. J

[ Casillas de verificacion. ’

No son excluyentes.

Cuadro de lista. [ ) . ]
|| Vista previa.

R

Botones de comando.

[ Lista desplegable. ]

Fig. 2.4. Elementos de un cuadro de didlogo.

2.4. Escritorio de Windows 7

Se trata del elemento més importante de Windows 7. Se hace visible cuando se inicia
una sesién. En él encontramos los iconos, la Barra de tareas y también podemos mostrar
gadgets. En la Figura 2.5 se muestra el nuevo Escritorio de Windows 7.

O A. Iconos

Los pequefios simbolos grdficos que representan objetos reciben el nombre de iconos.
Por lo general, el dibujo tiene relacién con su referente.

Con los iconos se pueden realizar operaciones muy diversas. El archivo Iconos del
CEO te explica el proceso de algunas de ellas.

Con el nombre de accesos directos se conocen ciertos iconos especiales vinculados a ob-
jefos ya existentes. Situados en el Escritorio, se activan répidamente con un simple clic.
Recuerda que el icono de un acceso directo muestra una flecha junto al icono original
(Figura 2.6). El archivo Accesos directos del CEO contiene ejercicios relacionados
con estos iconos.

O  B. Organizar ventanas en el Escritorio

Windows 7 incluye la nueva funcién Ajustar para la gestién rapida de las ventanas en
el Escritorio. Un ejemplo se puede ver en el siguiente caso préctico.

€

Ajustar dos ventanas al érea del Escritorio
1. Abre las ventanas Equipo y Panel de control.

2. Pincha sobre la cabecera de una de las ventanas y arréstrala hacia la derecha.
De la misma forma, arrastra la otra ventana hacia la izquierda. Ajusta las dos
ventanas para que ocupen aproximadamente el mismo tamafo. Como resul-
tado, ambas se habrdn situado verticalmente, ocupando todo el Escritorio.

Vocabulario —
Otros elementos de un cuadro
de didlogo:

* Botones de opcién. Son exclu-
yentes entre si.

* Cuadro de texto. Area para
introducir informacién.

* Indicador de progreso. Mues-
tra el avance de un proceso.

[ Barra de tareas. ]

Fig. 2.5. Escritorio de Windows 7.

Vocabulario

Algunos iconos del Escritorio:

® Equipo representa al PC (orde-
nador) y da acceso a las uni-
dades de disco y archivos.

® Internet Explorer permite ini-
ciar el explorador.

e Papelera de reciclaje acoge

los elementos eliminados.

£

Internet
Explorer

/

Fig. 2.6. lcono de un acesso directo.
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7] Pesmtr que los temas cambien los iconos del escrtono

(e ] [ Gonceir |

Fig. 2.7. Cuadro de didlogo

Configuracién de iconos de escritorio.

&

La resolucién de pantalla afecta
a la calidad de imagen del moni-
tor. Los efectos del cambio de
resolucién de pantalla son estos:

¢ Si se aumenta, se verd mds in-
formacién, pero en un tamafo
mds pequefio.

* Si se reduce, se podrd ver me-
nos informacién, pero en un
tamano mayor.

(
Actividades —

1. Contesta las siguientes pre-
guntas:

a) 3Qué es un sistema ope-
rativo

b) 53Cémo facilita Windows
la utilizacién compartida
del equipo por varios
usuariose

c) 3Qué es una sesiéon?

d) 3Qué formato debe te-
ner una contrasefia para
que sea segura?

e) 5Qué son los iconos?@
5Y los gadgets?e

f) sQué utilidad presenta
la tecnologia ClearType?
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& (O C. Personalizar el Escritorio

El usuario puede cambiar el Escritorio simplemente para adaptarlo a su gusto o dispo-
nerlo de la manera que le resulte més prdctica. Por ejemplo, es posible elegir los iconos,
las imagenes para el fondo, el protector de pantalla, situar la Barra de tareas en un
lugar distinto, modificar la configuracién de la pantalla, personalizar una carpeta, etc.
Los casos prdcticos que se describen a continuacién recogen algunos de estos procesos.

Q

a) Organizar los iconos del Escritorio
Ordena los iconos del Escritorio segin su tamafio y de manera automdtica.
1. Despliega el mend contextual del Escritorio y elige la opcién Ordenar por.
2, Activa Tamario.
3. Despliega de nuevo el meni contextual del Escritorio y elige la opcién Ver.
4. Activa Organizar iconos automdticamente.
b) Persondlizar iconos
Cambia el icono de la Papelera de reciclaje cuando esté llena.
1. Activa el mend contextual del Escritorio y selecciona Personalizar.
2. Haz clic sobre Cambiar iconos del escritorio.
3. Selecciona el icono Papelera de reciclaje (llena) y, a continuacién, pulsa Cam-
biar icono (Figura 2.7).

Q

a) Cambiar el tema de Windows 7

1. Activa el ment contextual del Escritorio y selecciona Personalizar.

2. Dirigete a la zona de Temas de Aero (7) y selecciona el tema Naturaleza.

3. A continuacién, haz clic sobre Color de ventana y elige Verde (Hoja).

4. Finalmente, pulsa Guardar cambios.

b) Cambiar el protector de pantalla

1. Activa el ment contextual del Escritorio y selecciona Personalizar.

2. Haz clic en Protector de Pantalla. Aparece el cuadro de didlogo Configuracién
del protector de pantalla.

3. Despliega la lista Protector de pantalla 'y selecciona uno. En el botén Configu-
racién se pueden establecer determinadas caracteristicas, que varian segin la
opcién de protector elegida. Elige Vista previa para observar el resultado.

4. Establece un tiempo de espera en la opcién Esperar.

5. Pulsa Aplicar para fijar el protector y haz clic en Aceptar.

¢) Cambiar la resolucién de pantalla

1. Activa el ment contextual del Escritorio y selecciona Personalizar.

2. Haz clic en Pantalla y selecciona Ajustar resolucidn.

3. Modifica los valores en la lista desplegable Resolucién.

4. Pulsa Aplicar para ver el efecto que produce.

5. Presiona Revertir para volver a la resolucién original.

d) Mejorar la apariencia de imagenes y texto en pantalla

1. Abre el menG contextual del Escritorio, selecciona Personalizar y haz clic en Pantalla.

2. Selecciona Ajustar texto ClearType. ClearType es una tecnologia que facilita la
lectura de texto en pantallas de cristal liquido (LCD). Pulsa Siguiente.

3. En las pantallas siguientes ve seleccionando las muestras que se vean mejor.

4. Haz clic en Finalizar. Volverds a la ventana de partida.

5. Aparecerdn dos opciones para cambiar el tamafio del texto y demds elementos
del Escritorio. Elige una de ellas y pulsa Aplicar.
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€

Instalar un gadget desde Internet

Los gadgets son pequefias aplicaciones que muestran informacién muy variada y que se pueden incluir en el Escritorio de

Windows 7 (Figura 2.8).
Para instalar un gadget desde Internet, sigue estas indicaciones:
1. Activa el menU contextual del Escritorio y selecciona Gadgets.
2. Haz clic en Descargar mds gadgets en linea.
3. Selecciona un gadget que sea un buscador de Google.
4. Pulsa Descargary a continuacién Instalar.
5. Presiona Aceptar e Instalar.
6. Observa cémo se muestra el nuevo gadget en nuestra ventana de gadgets.

7. Arréstralo al Escritorio y colécalo donde prefieras.

O D. Barra de tareas

La Barra de tareas estd situada en la parte inferior del Escritorio. En la Figura 2.9 se
muestra un posible ejemplo.

Menu Inicio. [ Ventanas abiertas y programas en ejecucion. ]

Google

¥l

Fig. 2.8. Ejemplo de gadget.

a8 .| 9

[ Inicio rapido. ]

+ @

Fig. 2.9. Elementos de la Barra de tareas.

La Barra de tareas que incorpora Windows 7, ademds de las tareas cldsicas de mostrar
los distintos programas en ejecucién y ordenar los iconos de acceso a determinadas fun-
cionalidades, incluye muchas novedades que facilitan el trabajo de cualquier usuario.
En los casos prdcticos siguientes se describen algunos ejemplos.

Q

a) El efecto Rayos X
1. Abre las ventanas Equipo, Panel de control e Imégenes.

2. Acerca el puntero del ratén al pequefio recténgulo situado en el extremo inferior
derecho de la Barra de tareas. Verés cémo las ventanas abiertas se hacen trans-
parentes y se puede ver el Escritorio.

b) Minimizacién automdtica de ventanas y previsualizacién

1. Con las tres ventanas anteriores abiertas y ocupando el Escritorio, minimizalas simul-
tdneamente haciendo clic en el extremo inferior derecho de la Barra de tareas.

2. Para ver su contenido sin abrirlas, sobre la Barra de tareas acerca el cursor del
ratén a una de ellas y podrds visualizarlo.

3. Pulsa el botén Cerrar durante la previsualizacién para cerrarlas.

Fechay hora.

g Importante

¢Cudl es la funcionalidad de las

barras de herramientas que se

pueden afiadir a la Barra de

tareas?

® Direccién permite abrir cual-
quier pdgina web especifica-
da.

e Vinculos proporciona vinculos
a Internet.

® Panel de entrada de Tablet PC
deja escribir texto a mano, sin
utilizar el teclado.

e Escritorio permite abrir uno de
los elementos que aparecen en
la lista desplegable.

1244 |
o [msEmldy
i |x = ‘J
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{
Actividades —

2. Responde estas preguntas:

a) Nombra dos novedades
que incluye Windows 7
para la gestién de venta-
nas a través de la Barra
de fareas.

b) sEn qué consiste el efec-
to Rayos X¢

¢/ 3Qué ventaja presenta
la previsualizacién de
ventanas desde la Barra

de tareas?
\ J
=5 QS
B ey
- P e
_ ' @
LT

Fig. 2.10. Ventana Panel de control,
organizada por categorias.

€

a) Fecha y hora del sistema

Para cambiar la fecha y la hora del sistema sigue estas ins-

trucciones:

1. Ve a Inicio, haz clic en Panel de control'y pulsa sobre la
categoria Reloj, idioma y regién. Alli selecciona Confi-

Q

a) Organizacién especial de las ventanas
1. Abre las ventanas Equipo, Panel de control e Imdgenes.

2. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre la Barra de tareas y elige Ven-
tanas en cascada.

3. Repite el proceso y escoge Mostrar ventanas apiladas y después Mostrar venta-
nas en paralelo. Para terminar, cierra todas las ventanas.

b) Agregar barras de herramientas a la Barra de tareas
1. Haz clic con el botén secundario del ratén en la Barra de tareas.

2. Selecciona Barras de herramientas. Aparece un mend con las opciones Direc-
cién, Vinculos, Panel de entrada de Tablet PC, Escritorio y Nueva barra de herra-
mientas, que permite crear otra personalizada.

3. Activa todos los elementos que desees agregar.

Abre el archivo Barra de tareas del CEO para realizar mds ejercicios relacionados
con este elemento.

2.5. Panel de control

La opcién Panel de control (Figura 2.10) contiene elementos que facilitan la realizacién
de operaciones como las siguientes:

e Instalar o desinstalar programas.

Instalar y configurar elementos de hardware.

Establecer la fecha y la hora actuales.
 Crear o cambiar contrasefas.
* Realizar copias de seguridad.

En los casos prdcticos siguientes se describen las operaciones mds importantes.

2. Selecciona el programa correspondiente y pulsa Desins-
talar. Se mostrard una serie de advertencias a las que
deberés responder del modo mds adecuado. Después
se iniciard la utilidad de desinstalacién del programa.

=)
gurar la fecha y la hora. )i e+ g e[ = =
drchwe  fdcdn Ju et Ande
2. En el cuadro de diglogo Fecha y hora, pulsa el botén R s
Cambiar fecha y hora. Aparecerd el cuadro de didlogo e =
—
Valores de fecha y hora. -
3. Ajusta los nuevos valores y pulsa Aceptar. Paes
P —
b) Desinstalar programas existentes Rt
-
1. Ve a Inicio, pasa a Panel de control y, en la catego- =
ria Programas, pulsa Desinstalar un programa. Apa- ] o e s i

recerd la ventana Desinstalar o cambiar un programa

(Figura 2.11).
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Fig. 2.11. Ventana Desinstalar o cambiar un programa.
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€

Instalar programas desde un CD o DVD
En este caso instalaremos Microsoft Office 2007.
a) Pasos previos a la instalacién de Microsoft Office 2007

Antes de comenzar la instalacién, es necesario comprobar
que el equipo cumple con los requisitos minimos. Esta infor-
macién se puede obtener del CD que contiene el software
o de Infernet, en la pégina del fabricante. En nuestro caso,
los requisitos son los siguientes:

* Procesador de 500 megahercios (MHz) o superior.
* Memoria de 256 Mb de RAM como minimo.

e Disco duro de 1,5 Gb como minimo.

Q

Instalacién y configuracién

1. Introduce el CD o DVD de Microsoft Office 2007.

2. Espera a que se inicie el Asistente de instalacién y sigue
sus instrucciones. Si no se inicia automdticamente, dirigete
a Equipo, haz doble clic sobre la unidad del CD o DVD que
contiene el programa y ejecuta el archivo de instalacién,
que normalmente se denomina Setup.exe o Install.exe.

3. En la nueva ventana (Figura 2.12), introduce la clave
de instalacién (25 caracteres, agrupados de cinco en
cinco). Pulsa Continuar.

4. Lee el contrato de licencia (Figura 2.13). Haz clic en
Acepto los términos del contrato y en Continuar.

5. Indica el tipo de instalacién que desees. Si existia una
versién anterior en el disco duro, el Asistente la detec-
tard. Pulsa Personalizar si quieres incluir solo algunas
opciones. Si prefieres poner al dia la versién anterior,
selecciona Actualizar.

6. La siguiente ventana permite borrar las versiones ante-
riores, mantenerlas o bien eliminar algunas. Selecciona
una opcién y pulsa Instalar ahora.

7. Elige la forma en que se ejecutardn los programas de
Microsoft Office (Figura 2.14). Al hacer clic sobre el
signo mds (+) situado a la izquierda de cada opcién, se
mostrardn los contenidos.

* Unidad de CD-ROM o DVD.
® Monitor con una resolucién de 1 024 x 768 o superior.
b) Documentacién de incidencias

El proceso de instalacién de Microsoft Office 2007 puede
variar segin el sistema operativo instalado. Como minimo
habré que contar con Windows XP actualizado con el
paquete Service Pack 2 o posterior.

Conviene anotar todas las incidencias ocurridas durante el
proceso de instalacién, asi como las opciones que hayas
seleccionado, ya que serdn de ayuda para los demds usua-
rios o para reinstalaciones posteriores.

El simbolo indica la manera en que la opcién se insta-
lard de forma predeterminada.

Los significados de los simbolos son los siguientes:

e FEjecutar desde mi PC. Los elementos seleccionados
se instalardn y se almacenardn en el disco duro.

® Fjecutar todo desde mi PC. El paquete completo se
instalard y se almacenard en el disco duro.

* Instalar al utilizar por primera vez. El elemento se ins-
talard en el disco duro. En ese momento se necesi-
tard acceso al CD.

* No disponible. El elemento no puede instalarse.

8. Tras haber seleccionado las opciones que hayas consi-
derado necesarias, pulsa Instalar ahora.

9. Haz clic en Examinar, si deseas instalar Microsoft
Office en un lugar distinto al predeterminado (C:\Archi-
vos de programa\Microsoft Office). En otro caso, pulsa
Instalar ahora.

10. Indica tus datos y pulsa Instalar ahora.

11. El Asistente te informard de que Microsoft Office se ha
instalado correctamente y te ofrecerd la posibilidad de
Conectar con Office Online o Cerrar.

B Wizrosoft Ofice Cneeprive 2007

Escriba la clave de producto

st s chiv i procisets Priduct eyl de 28 cuscterrs.

- Eep
e e e Arue

w

Fig. 2.12. Introducir clave de instalacién.
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Fig. 2.13. Contrato de licencia.

_AI Términos de licendia para software de Microsoft el s

wac e
Bauace dapeniie ae s ek 3050

Fig. 2.14. Elegir la forma de ejecucién
de los programas.
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e

Mantenimiento de Office
Una vez instalado Microsoft Office 2007, es posible que, por alguna razén, necesitemos volver a la instalacién de origen,

agregar o quitar funciones o desinstalar Office. Para ello, sigue estos pasos:
1. Ve a Inicio y selecciona Panel de control.
2. Activa la categoria Programas y pulsa sobre Programas y caracteristicas.
3. Elige Microsoft Office 2007 de la lista.
4. Pulsar el botén Desinstalar, si quieres eliminar el programa.
5. Haz clic en Cambiar para agregar o eliminar componentes de Office o repararlo.

6. Si optas por Agregar o quitar funciones, se iniciard la instalacién de Office y
aparecerd una ventana (Figura 2.15) para el modo de mantenimiento en la que
se muestran los componentes de cada una de las aplicaciones.

7. Marca los elementos que deseas instalar o quitar y luego pulsa Continuar.
8. Haz clic en Cerrar para terminar el proceso.

Q

a) Aiiadir o suprimir componentes de Windows

Mediante la ventana Caracteristicas de Windows, podemos afiadir o eliminar componentes del propio sistema operativo

Windows 7. Tan solo hay que proceder de la siguiente manera:
1. Ve a Inicio, selecciona Panel de control'y, una vez alli, Programas.

B Wicrosoft OFfice Tnterprice 2007

Programes o roduchaded de Moaest Gftor, sdemds de
corfands v e e ackooraie. D

Fig. 2.15. Mantenimiento de Office.

2. Haz clic en Activar o desactivar las caracteristicas de Windows. Apareceré el cuadro de didlogo (Figura 2.16).

3. Si la casilla estd sombreada, solo se instalard una parte. Si deseas ver todo el con-
tenido, pulsa el icono +.

4. Marca la casilla de verificacién de los componentes que desees instalar y ten pre-
parado el CD de Windows 7 por si se solicita. Para quitar el elemento, desactiva
la casilla de verificacién correspondiente.

5. Pulsa Reiniciar ahora o Reiniciar mds tarde.
b) Actualizar Windows y ver las actualizaciones instaladas

Para agregar nuevas caracteristicas de Windows (como controladores de dispositivos
y actualizaciones desde Internet), sigue estos pasos:

1. Ejecuta Inicio/Panel de control/Sistema y seguridad/Windows Update.

2. Haz clic en Buscar actualizaciones. Si existen algunas disponibles y deseas insta-
larlas, haz clic en Instalar actualizaciones.

3. Si deseas ver las ya instaladas, pulsa en Actualizaciones instaladas.

©

Instalar una impresora local Plug and Play

El propio sistema operativo se encarga de detectar e instalar los controladores de
hardware mediante la tecnologia Plug and Play.

&

Para saber cémo se instala un
elemento de hardware que no
utiliza Plug and Play, abre el
archivo Instalacién manual
de hardware del CEO.

Expecs Sota recesan e uied; 3TN

=

{54 Caracteristicas de Windaws

Activar o desactivar las caracteristicas de Windows

Para activar una caracteristica, active la casilla cormespondiente. Para
desactivarla, desactive la casilla. Una casilla rellena indica que sdlo estd
activada una parte de la caracterfstica.

Cliente Telnet
i Cliente TFTP
}. Componenites de Tablet PC
Compresidn diferencial remota
Escucha de RIP
Intemet Explorer 8
Tntemet Information Senvices
Juegas
Kit de administracidn de Connection Manager (CMAK) de RAS
. Microsoft NET Framework 351
Micresaft Message Queue (MSMQ) Server

"

(ceptr | | conceor |

Fig. 2.16. Cuadro de didlogo

Caracteristicas de Windows.

1. Conecta la impresora al ordenador por el puerto USB y enciéndela.
2. Aparece en la Barra de tareas el mensaje de instalacion.

3. Tras unos segundos, despliega el mend Inicio, abre Panel de control y en la cate-
goria Hardware y sonido pulsa Ver dispositivos e impresoras.

4. En la zona Impresoras y faxes, aparece la nueva impresora.
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organizacién, abre el menl Very elige otra modali-

Después de instalar hardware hay que comprobar que el dad.
equipo funciona correctamente. 3. Pulsa sobre el icono D> situado a la izquierda de cual-
1. Despliega el menu Inicio, abre Panel de control y pulsa quier dispositivo. Obtendrds informacién sobre su con-

2.

Q

sobre la categoria Hardware y sonido.

trolador. Para actualizarlo, elige Actualizar software de
controlador de su mend contextual.

En la zona Dispositivos e impresoras, elige Adminis-

trador de dispositivos. Aparecerd la ventana corres- 4. Si observas una marca amarilla sobre algin dispositivo,
pondiente. Por defecto, los dispositivos suelen apa- es que no funciona correctamente. En este caso, tam-
recer organizados por tipo. Si deseas ofro tipo de bién puedes actualizar el controlador.

a) Configurar y realizar por primera vez una copia de seguridad

Las

copias de seguridad permiten salvaguardar la informacién mds importante o que se

puede perder. La primera tarea antes de realizar por primera vez una copia de seguridad
es configurar sus condiciones. A modo de ejemplo, vas a hacer copia de seguridad de los
archivos del usuario «Pepa» y guardarla en un disco extraible (pendrive). Para ello, sigue
estas indicaciones:

1.

2.

Abre el mend Inicio, haz clic en Panel de control, selecciona la categoria Sistema y
seguridad y pulsa sobre Copias de seguridad y restauracién.

Activa la opcién Configurar copias de seguridad. Tras unos segundos, podrds ele-

gir una ubicacién para guardar la copia de seguridad. Selecciona en este caso la
unidad de disco extraible y pulsa Siguiente.

. A continuacién, debes indicar al sistema que deseas hacer la copia de seguri-

dad. Para ello, tienes dos opciones: Dejar a Windows que elija {[recomendado) y
Dejarme elegir. Elige la segunda opcién y pulsa en Siguiente.

. Marca la casilla de verificacién Bibliotecas de Pepa 'y pulsa el botén Siguiente.

Aparecerd un resumen de la configuracién realizada.

. En la zona Programacién, el sistema propone los pardmetros para realizar usual-

mente la copia de seguridad. Para cambiar la frecuencia, dia y hora, haz clic en
Cambiar programacién. Después de ajustar esos valores, pulsa Aceptar.

. Pulsa el botén Guardar configuracidn y ejecutar copia de seguridad. Después de

unos segundos podrds comprobar que la copia se ha guardado correctamente.
Abre el disco extraible y observa que hay un archivo nuevo que incorpora el icono
de la Figura 2.17. Edita el nombre del archivo y cierra las ventanas.

b) Realizar posteriores copias de seguridad
Realiza ahora copia de seguridad de una de tus carpetas del Escritorio.

2

[, I ~ N V)

Abre el mend Inicio, haz clic en Panel de control, selecciona la categoria Sistema y
seguridad y pulsa sobre Copias de seguridad y restauracién.

. Como ya existe una configuracién de copias de seguridad, puedes elegir entre uti-

lizarla o cambiarla. En esta ocasién, pulsa en Cambiar la configuracién.

. Selecciona la unidad de disco extraible y pulsa Siguiente (Figura 2.18).
. Elige la opcién Dejarme elegiry haz clic en Siguiente.
. Pulsa el signo (I>) de Disco local (C;) para expandir su contenido. Realiza la misma

operacién con Users. A continuacién elige tu nombre de usuario y pulsa el signo
(>). Repite la operacién con Desktop. Por Gltimo, marca la carpeta elegida del
Escritorio y pulsa el botén Siguiente.

. Haz clic en Guardar configuracién y salir. Pulsa en Hacer copia de seguridad

ahora. Comprueba que se ha guardado, edita su nombre y cierra las ventanas.

Fig. 2.17. Icono de Archivos de
Copia de seguridad.

Actusice [T,

Fig. 2.18. Seleccidn de disco para
guardar la copia de seguridad.

(Continda)
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(Continuacién)

¢) Restaurar archivos y carpetas
Si alguna vez perdemos datos por error, robo u otras cau-
sas, podemos restaurar toda la informacién gracias a las
copias de seguridad que hemos realizado.
Elimina del Escritorio la carpeta utilizada para la copia de
seguridad del caso prdctico anterior y restdurala a su ubi-
cacién original.

1. Conecta el disco extraible y haz doble clic sobre el archivo

o unidades en la copia de seguridad. Selecciona en
el panel izquierdo la carpeta adecuada y se mos-
trard su contenido en la zona derecha. En este caso,
debe aparecer la carpeta denominada Desktop.
Haz doble clic sobre ella para ver sus subcarpetas
y pulsa Agregar carpeta. A continuacién, pulsa el
botén Siguiente.

4. De vuelta a la ventana Restaurar archivos, pulsa Agre-

de copia de seguridad que vas a utilizar para restaurar.
Aparecerd la ventana Copias de seguridad de Windows.

2. Selecciona la opcién Restaurar mis archivos desde esta

copia de seguridad.

3. En la ventana Restaurar archivos, pulsa el botén Bus-
car carpetas. Apareceré la ventana Buscar carpetas

Q

0 Ayusa y sopore ticnico de Windows ﬂg
G P - . q1 Ereguetar Opciones = |

p Encuentre una respuesta ripidamente
Escriba algunat palabees en ¢ cundro de bligqueds
anierior

HAdn no sabe por ddnde empezar?

£, Mas opcicres e sopore téenize |

o e el

Fig. 2.19. Ventana Ayuda y soporte
técnico de Windows.
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gar carpeta.

5. Selecciona la opcién En la ubicacién original y pulsa
Restaurar.

6. Pulsa Finalizar para completar el proceso.

7. Dirigete al Escritorio y comprueba que la carpeta se ha
restaurado.

Sistema
Para mostrar informacién acerca del sistema, sigue estas indicaciones:

1. Despliega el mend Inicio, abre Panel de control y pulsa sobre la categoria Sis-
tema y seguridad.

2. Haz clic en Sistema. Aqui puedes obtener datos sobre el procesador, la memo-
ria RAM instalada, el nombre de tu equipo y el grupo al que pertenece.

2.6. Ayuda y soporte técnico

Microsoft Windows 7 incluye numerosos recursos para ampliar conocimientos sobre algunas
caracteristicas del equipo o el sistema, realizar busquedas en linea o en la base de datos al-
macenada en el ordenador, buscar informacién Util a la hora de solucionar un problema, etc.

@

a) Buscar un tema en la Ayuda

Busca en la Ayuda de Windows informacién sobre cémo crear un grupo en el
hogar, de acuerdo con estos pasos:

1. Ejecuta Inicio/Ayuda y soporte técnico. Se muestra la ventana correspondiente
(Figura 2.19).
2. Escribe en la caja de texto las primeras palabras, en este caso «crear grupo».
3. Selecciona el subtema relacionado Crear un grupo en el hogar.
4. Se muestra toda la informacién necesaria.
b) Utilizar la ayuda en linea

A través de Internet podemos recibir ayuda de una persona de confianza utilizando
asistencia remota (se permite el acceso a nuestro equipo), contactando con el servi-
cio técnico o realizando preguntas a expertos. En este Gltimo caso, tienes que pro-
ceder de esta manera:

1. Ve al mend Inicio y selecciona Ayuda y soporte técnico. (Coninda)
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(Continuacién)
2. Haz clic en la opcién Mds opciones de soporte técnico y, a continuacién, busca
el enlace Microsoft Answers. Accederds a una pdgina de foros.

3. Pulsa la opcién Formular una pregunta. Deberds iniciar sesién con un perfil de
foro, si no lo has hecho anteriormente.

¢) El Solucionador de problemas

Windows 7 incorpora asistentes para la solucién de problemas. Para acceder a
ellos, abre sesién como administrador y sigue estas indicaciones:

1. Ve al mend Inicio y selecciona Panel de control.

2. En la categoria Sistema y seguridad, pulsa en Buscar y corregir problemas. Apa-
recerd la ventana Solucionar problemas con el equipo, en la que los solucionado-
res aparecen agrupados por categorias.

Si, por ejemplo, deseas configurar la energia para reducir su consumo, pulsa en la cate-
goria Sistema y seguridad'y, a continuacién, en Energia. Pulsa Siguiente en la ventana
del Asistente. El sistema comienza la deteccién del problema. Sigue los pasos que se
indican y, para terminar, pulsa la opcién Cerrar el solucionador de problemas.

2.7. Organizar archivos, carpetas y bibliotecas

Los archivos son los elementos fundamentales del sistema de almacenamiento de
Windows. Un archivo es un conjunto de datos agrupados bajo una denominacién
determinada. La carpeta o directorio tiene un nombre de referencia y, en su interior,
almacena archivos y subcarpetas segin un determinado criterio.

Al sistema de archivos de Windows se puede acceder a través de Equipo, del Explora-
dor de Windows y de la funcién Buscar del mend Inicio.

Las bibliotecas son una de las novedades que presenta Windows 7 y permiten incluir
carpetas ubicadas en distintos lugares sin necesidad de copiarlas. Asi, si incluimos va-
rias carpetas en una biblioteca, vemos todos los ficheros de nuestras carpetas en una
misma ubicacién, sin que exista informacién duplicada.

Por defecto, en Windows 7 existen cuatro Bibliotecas: Documentos, Imdgenes, Misica
y Videos (Figura 2.20).

En los casos prdcticos siguientes se describe todo el proceso.

Q

a) Creacion de una biblioteca

1. Haz clic en el botén Inicio y selecciona Equipo.

2. Pulsa sobre Bibliotecas, en el panel izquierdo de la ventana.

3. Pulsa sobre Nueva Biblioteca'y edita su nombre: «Mi Biblioteca Personals.
b) Crear una carpeta y aiadirla a una biblioteca

Crea una carpeta en el Escritorio llamada «Prueba» y afiddela a la biblioteca recién
creada. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el Escritorio, selecciona Nuevo
y haz clic en Carpeta. Edita su nombre.

2. A continuacién, haz clic con el botén secundario del ratén sobre la carpeta «Prueba»
que has creado, selecciona Incluir en biblioteca'y haz clic en Mi Biblioteca Personal.

@

Una forma alternativa para acce-
der al Solucionador de proble-
mas es utilizar el botén secunda-
rio del ratén. Por ejemplo, para
solucionar problemas de sonido:
® Haz clic con el botén secunda-
rio del ratén sobre el icono de
sonido, en la Barra de tareas.

e Elige Diagnosticar problemas
de sonido, opcién que apare-
ce cuando el sistema de soni-
do no esté bien configurado.

.4 Biblictecas
_* Documentos
=] Imagenes
&' Musica

B Videos

Fig. 2.20. Bibliotecas predeterminadas.

&4
Actividades —

3.Busca en el sistema de
ayuda de Windows 7
informacién sobre:

a) Cémo activar o desacti-
var las actualizaciones
automdticas de Win-
dows.

b) El administrador de dis-

positivos.

¢) Actualizar controlado-
res de hardware que
no funcionan correcta-

mente.
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Fig. 2.21. Ventana Explorador de
Windows.

r F
Copiar elementos M

Seleccone el sitio donde desea copiar ‘Unidad 1.docx’ y
haga dic en & botdn Copiar.

B Escritorio -
4 _ Bibliotecas

m

¢| Documentos
& =] Imédgenes
o' Misica
B videos
) Grupo en el hogar *

Carpefa: Imégenes

[crearpuevacapeta | [ copar | [ cancelar |

L

Fig. 2.22. Cuadro de didlogo Copiar
elementos.

Q

Portapapeles. Almacena el lti-
mo objeto cortado o copiado en
espera de ser pegado. Para ello,
el Portapapeles utiliza una parte
de los recursos infernos del siste-
ma (memoria RAM).

Q

Partes del nombre de un archivo:

¢ El nombre del archivo en si,
que no puede contener mds
de 255 caracteres ni incluir
ninguno de estos:

(:\2z*"|><)

* El separador, indicado con un
punto.

* La extensién, que sirve para
identificar el tipo de archivo.
Normalmente tiene tres carac-
teres y se puede omitir.
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Operaciones con el Explorador de Windows
a) Desplazamiento por el sistema de archivos utilizando el Explorador de Windows

Esta aplicacién facilita en gran medida el manejo y la gestién de archivos y carpe-
tas, ya que permite realizar operaciones como crear, copiar, mover, nombrar, elimi-
nar, editar, visualizar u ordenar. Para abrirlo, sigue estas indicaciones:

1. Despliega el mend Inicio, selecciona Todos los programas y ve a Accesorios.

2. Haz clic en Explorador de Windows. La ventana que aparece (Figura 2.21) toma el
nombre del elemento seleccionado en el panel de la izquierda y muestra el conte-
nido del elemento seleccionado en el panel de la derecha.

3. Pulsa el signo (>>) de Equipo para expandir su contenido, si no es visible.
4. Selecciona Disco local (C)] y verds sus elementos en la zona derecha de la ventana.
b) Copiar archivos desde una biblioteca hasta otra ubicacién
Abre el Explorador de Windows y sigue estos pasos:
1. Haz clic sobre la biblioteca Documentos. A la derecha se mostraré su contenido.
2. Selecciona el elemento a copiar. Ejecuta ment Edicién y pulsa Copiar a la carpeta.

3. A continuacién se abrird el cuadro de didlogo Copiar elementos (Figura 2.22).
Selecciona la carpeta donde deseas copiar el archivo, o bien pulsa Crear nueva
carpeta, si no existe. Pulsa Copiar.

o+

Copiar y mover archivos y carpetas con el Portapapeles

El Portapapeles es Gtil para la mayor parte de las operaciones de intercambio de
datos que normalmente se realizan con las opciones Cortar, Copiary Pegar.

Copia un archivo de la unidad de memoria extraible (pendrive) a tu carpeta de tra-
bajo. El procedimiento es muy sencillo:

1. Una vez conectado el pendrive, abre el mend Inicio y haz clic en Equipo.
2. Haz clic en Disco extraible. Aparece su contenido en la zona derecha de la ventana.

3. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el archivo elegido y pulsa
Copiar del mend contextual. La operacién de copia duplica los archivos.

4. Llocaliza tu carpeta de trabajo y dbrela. Elige Pegar del mend contextual.

5. Visualiza de nuevo el contenido de Disco extraible y haz clic con el botén secun-
dario del ratén sobre otro archivo.

6. Pulsa Cortar del menG contextual. Esta opcién elimina el archivo de su ubicacién
actual y lo crea en otro lugar, es decir, permite moverlo.

7. Localiza tu carpeta de trabajo y dbrela. Elige Pegar del mend contextual.

Q

Busqueda de archivos y carpetas

Windows 7 permite la bisqueda de imdgenes, personas, grupos, documentos,
archivos, carpetas, etc. En esta ocasién realizaremos las siguientes bisquedas:

a) Todos los archivos de la unidad C: que tengan extensién docx. Para realizar la
busqueda, sigue estos pasos:

1. Haz clic en el botén de Inicio y, en el cuadro Buscar programas y archivos,
escribe el criterio de busqueda *.docx. El asterisco sustituye a todos los caracte-

res que conforman el nombre del archivo. (Confinda)
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(Continuacién)

2. Al terminar de escribir aparecerdn algunas propuestas. Pulsa la opcién Ver mds
resultados o pulsa Enter. Se abrird la ventana Resultados de la bisqueda.

3. Selecciona Unidad local (C:) en el panel izquierdo de la ventana.

4. Pulsa sobre el cuadro de bisqueda y selecciona el criterio antes introducido.
Tras unos segundos, aparece el resultado.

b) Todos los archivos de imagen con extensién JPG existentes en la unidad C:. Para

llevar a cabo la busqueda, tan solo debes realizar estas operaciones:

1. Haz clic en el botén de Inicio y, en el cuadro Buscar programas y archivos,
escribe el criterio de bisqueda *.jpg. Haz clic en Ver mds resultados.

2. En la ventana Resultados de la bisqueda, selecciona Unidad local (C)).

3. Pulsa sobre el cuadro de bisqueda y selecciona el criterio antes introducido. Apare-

cerd el resultado y verds, en amarillo, los nombres que cumplen el criterio.
¢) Todas las carpetas creadas desde el dia 1 hasta el dia 20 del mes pasado. Para
realizar la bisqueda, sigue estas instrucciones:

1. Haz clic en el botén de Inicio y, en el cuadro Buscar programas y archivos,
escribe una fecha cualquiera. Haz clic en Ver mds resultados.

2. En la ventana Resultados de la bisqueda, haz clic en el cuadro de bisqueda
y selecciona la opcién Fecha de modificacién. Aparecerd un calendario en el
que tendrds que seleccionar el mes anterior, accionando la flecha hacia atrés, y
después, todos los dias indicados. Pulsa Enter y aparecerd el resultado.

2.8. Accesorios de Windows 7

El sistema incluye un grupo de programas denominado Accesorios, concebidos para ayu-
dar al usuario en su trabajo: Calculadora, WordPad, Paint, Recortes, efc. En los siguientes
casos prdcticos se explica el funcionamiento de algunos de ellos. Para conocer sus presta-

ciones, selecciona Inicio, ve a Todos los programas y haz clic en Accesorios.

Q

a) Dibujar con Paint

Es un programa de dibujo muy facil de manejar que permite ejecutar diversas tareas,
como crear letreros impresos, imagenes para el fondo del Escritorio o retoques.

Dibuja un paisaje que contenga una casa, un sol, una valla, montafias, drboles, nubes
y una pradera. El nombre del archivo serd «Dibujo». El proceso consta de estos pasos:

1. Ejecuta Inicio, Todos los programas, Accesorios y selecciona Paint (Figura 2.23).

2. Haz clic en Elipse O del panel Formas, sitia el punto de insercién y arrastra el
puntero hasta formar el sol.

3. Activa la herramienta Relleno con color & y escoge el tono amarillo del Cuadro
de colores. Haz clic sobre el sol para colorearlo.

4. Selecciona la forma Curva /. Establece la tonalidad marrén y traza el contorno de
las montafias. Ahora pasa al color verde y dibuja el contorno de la pradera. Si lo
necesitas, utiliza la herramienta Borrador, deslizédndola por encima de la imagen.

5. Ve a la herramienta Pincel para Sleo &, pulsa sobre el color marrén y dibuja el
tronco de los drboles y la valla.

6. Toma la forma Recténgulo [], marca el color negro, dibuja la casa y la puerta.

7. Con la herramienta Linea "\ perfila el tejado.
(Continda)

g Importante

Caracteres comodin utilizados
en la busqueda de archivos y
carpetas:

*

e

Sustituye uno o mds caracteres
en el nombre o en la extension
del archivo buscado.

Equivale a un dnico cardcter
en el nombre o en la extensién
cada vez que se escribe.

Q Importante

Formatos de archivos de imagen
mas utilizados:

ipeg. Formato de compresidn
que reduce el tamafio de las
fotografias, por lo que resulta
idéneo para publicar imégenes
en Infernet. Su extensién es JPG.

gif. Estd limitado a 256 colo-
res, pero su calidad es acepta-
ble y suele ocupar poco espa-
cio. Su extensién es GIF.

tiff. Es el més extendido en las
aplicaciones  grdficas, pues
conserva muy bien los detalles
de la imagen. Permite almace-
nar fotografias, comprimidas o
no, sin perder informacién. Su
extension es TIF.

bmp. A diferencia de los otros
formatos, no esté4 comprimido
y ocupa mucho espacio. Su
extensién es BMP.

png. Es un formato de compre-
sién sin pérdidas de calidad.
Su principal caracteristica es
que soporta transparencias.
Su extensién es PNG.

S /
PR ] T

=" = .
. ol = OIS e

Fig. 2.23. Ventana de Paint.
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8. Activa la herramienta Relleno con color, selecciona las tonalidades y termina
la casa.

9. Pasa a Pinceles y selecciona Aerégrafo. Haz clic en color Verde. Dibuja los drbo- |/ Cancelas \:} Opciones
les. Pinta de marrén las montaiias, de verde la pradera y de azul las nubes.
10. Para almacenar la imagen activa Guardar como del mend Paint. En Tipo, || Seleccioneun tipoderecorteenel (g

encontrards los distintos formatos: bmp, jpeg, gif, tiff y png. pentcfisgacicepelbotin s

11. Elige el tipo de archivo, escribe el nombre y pulsa Guardar.
b) El accesorio Recortes Fig. 2.24. El accesorio de Recortes.

Este accesorio resulta muy 0til para realizar capturas de pantalla, ya sea de una
ventana, de la pantalla completa, con forma rectangular o libre.
Realiza una captura rectangular del Escritorio. Para ello, sigue estas indicaciones:
1. Con el Escritorio visible, ejecuta la secuencia mend Inicio/Todos los progra-
mas/Accesorios/Recortes. Aparecerd su ventana (Figura 2.24).
2. Abre el menU del botén Nuevo y elige Recorte rectangular.
3. Describe un drea rectangular sobre el Escritorio. Verds que la ventana Recor-

tes se modifica para incorporar opciones que permiten guardar el recorte,
enviarlo por correo electrénico, resaltarlo, etc. -

4. Pulsa el botén Guardar recorte. En la ventana Guardar como, establece la ( Q;i
ubicacién, el nombre del archivo y el tipo de archivo. Haz clic en Guardar. ' _
¢) El accesorio Panel de entrada matemdtica élég :L?c:cmzfizfizﬁgfzcgj
Este panel facilita el proceso para crear documentos que contengan expresiones sorios Calculadora, WordPad y

matemdticas, ya que usa el reconocedor matemdtico integrado en Windows 7. Bloc de nofas.
Para ver un ejemplo, abre el archivo Escribir una expresién del CEO.

2.9. Imprimir

Q

Imprime el contenido del archivo Poema amoroso siguiendo 5. Indica la impresora y el nimero de copias, y pulsa el

estas instrucciones: botén Aceptar.
1. Ve a Inicio, pulsa Todos los programas, pasa a Acceso- 6. Cuando hay trabajos de impresién pendientes aparece
rios 'y, desde alli, a WordPad. el icono de la impresora & en la zona derecha de la
2. Haz clic en el comando Abrir del mend Archivo. Apare- Barra de tareas. Desde alli se puede abrir la ventana
cerd un cuadro de didlogo. del estado de impresién y supervisar todas las opera-

ciones (cancelar uno o todos los documentos, interrum-

3. Busca el archivo Poema amoroso del CEO. . . . :
pirla, eliminar las 6rdenes pendientes, etc.).

4. En Archivo, escoge Imprimir (Figura 2.25).

)
[ Indica la parte del documento que se imprimira. Selecciona la impresora,
EI Cemem ] A o
s si existen varias instaladas.
g e

Dotge cary rarfal

Algunas opciones de impresion:
e Borrador. Ahorra tinta o téner imprimiendo el
documento con una resolucién menor.
e Impresion en segundo plano. Permite trabajar con
WordPad mientras se imprime, aunque el ordenador : " Eaondiine ol
. , Apoter o et del acet | S apte de eacel
funcione mucho mas lento.

I pacagn. Por X
ierba L 3, S=L36 plal pisd, siad-od

Configura la orientacion de la

e Orden inverso. Imprime desde la Ultima pagina hasta T } — 1 A pagina al imprimir, el ahorro
la primera, sin que después haya que ordenar el de tinta o téner en impresora
documento. Indica el nUmero de copias. laser, etc.

L J

Fig. 2.25. Cuadro de didlogo Imprimir.
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2.10. Herramientas de Windows 7

Este sistema operativo incorpora un conjunto de herramientas que facilitan su uso y esta-
blecen una proteccién de la informacién superior. Estas son algunas de ellas:

Herramienta
Desfragmentador de disco
Editor de caracteres privados
Equipo

Informacién del sistema
Informe de Windows Easy Transfer

Restaurar sistema
Liberador de espacio en disco

Mapa de caracteres

Monitor de recursos
Panel de control

Programador de tareas

Funcién
Relne los fragmentos de un mismo archivo y los escribe de forma continua en el disco duro.
Se utiliza para editar caracteres y cambiar la forma en la que se muestra el cardcter en pantalla.
Muestra las unidades de disco, bibliotecas, otros dispositivos conectados al ordenador, etc.

Facilita informacién acerca de los componentes, los recursos de hardware, el entorno de software, la
configuracién de Internet, las aplicaciones instaladas, etc.

Muestra un informe sobre las transferencias que se han realizado a través de Windows Easy Transfer.

Permite regresar a una situacién anterior después de haber hecho cambios importantes en el equipo,
para lo cual el sistema crea automdticamente puntos de restauracién.

Elimina archivos innecesarios, que el propio sistema operativo busca, y calcula el espacio total que
puede recuperarse. El usuario puede seleccionar o deseleccionar los archivos propuestos en una lista.

Muestra un cuadro de didlogo que se llama Mapa de caracteres. Podemos ver caracteres especiales y
copiarlos, para pegarlos en un documento.

Supervisa el uso y rendimiento de la CPU, discos, red y memoria en tiempo real.
Permite cambiar la configuracién y personalizar la funcionalidad del equipo.

Ofrece la posibilidad de asignar dia y hora para que se ejecute una tarea determinada de manera
automdtica.

Herrramientas de Windows 7 y su funcién.

€

a) Herramienta Mapa de caracteres

Abre la herramienta de Windows 7 denominada Mapa de
caracteres 'y copia algunos en un documento nuevo de Word-
Pad. Para ello, sigue los pasos que se detallan a continuacién:

1. Ejecuta men0 Inicio, Todos los programas, Accesorios,
Herramientas del sisema, Mapa de caracteres. Aparecerd
el cuadro de didlogo Mapa de caracteres (Figura 2.26).

F Mapa de caracteres

S
Fuente: T - Ayuda |
|T|"r's'%'&‘"(:}"'+'.'—‘.' = :
5|6|7|8|9]:];|<|= |
JIKILIMIN|OIPIQ|RIS|T|U|V
I~1_1"|a|blcidle|fla|h]i]]
== t.._u...v.;v._._’.‘..Y_...z.{........ il 3 R Bl

o [=[—

Tlof6/0/0816x o060 813
5[5 |8m/c|e[¢[ea]1[1|T[T]a/nlo[o|o]
fajajvip|v[A[a|Aja[Ala|C|c|C|
Caracteres para copier: | seiecooner |

Vista vanzads
U+0021; Bxclampcitn de cieme

Ol | e | ®|D | —|T| 8|

ic.j'_an'_.f o[-
™
1

Fig. 2.26. Cuadro de didlogo Mapa de

caracteres.

2. Abre la lista desplegable Fuente y elige el tipo Verdana.

3. Llocaliza la letra griega W y haz clic sobre ella. A con-
tinuacién, pulsa Seleccionar.

4. Repite el proceso para las siguientes letras: Q, @, B, d
y pulsa Copiar.

5. Ejecuta menu Inicio, Todos los programas, Accesorios,

WordPad.

6. Sitda el punto de insercién y pulsa el botén Pegar del
grupo Portapapeles.

7. Cierra la ventana de WordPad y pulsa el botén Guardar.

8. Elige una ubicacién para el archivo, escribe un nombre
y pulsa Guardar.

9. Cierra el cuadro de didlogo Mapa de caracteres.

b) Herramienta Informacion del sistema

Abre la herramienta de Windows 7 denominada Informa-
cién del sistema y comprueba si existe algin dispositivo
con problemas, o bien algin elemento de hardware for-
zado. Para ello, sigue estas indicaciones:

1. Ejecuta men0 Inicio, Todos los programas, Accesorios,
Herramientas del sistema, Informacidn del sistema. Apa-
recerd el cuadro de didlogo Informacién del sistema.

2. Haz clic sobre el signo + de Componentes y pulsa
sobre Dispositivos con problemas. Si existiese alguno,
su informacién apareceria en la zona derecha pasa-
dos unos segundos.

3. Ahora pulsa sobre el signo + de Recursos de hard-
ware y haz clic sobre Hardware forzado. Espera unos
segundos. Si no aparece ninguna informacién en la
zona derecha es que todos los recursos de hardware
se estdn utilizando correctamente.

4. Cierra el cuadro de didlogo Informacién del sistema.
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