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Agregar o quitar programas

Ademas del Sistema Operativo, las computadoras suelen tener instalados otros
programas. En algiin momento alguno de ellos puede dejar de sernos Util y queramos
guitarlo, para ello Windows incorpora la herramienta Agregar o quitar programas, el motivo
por el cual Windows incorpora esta herramienta es porque cuando nosotros instalamos un
programa, ademas de copiarse los archivos necesarios, Windows genera unas anotaciones
en el Registro.

El Registro de Windows no es mas que un archivo donde se queda grabada la
configuraciéon actual del sistema, el hardware y el software de que disponemos y las
configuraciones de los distintos usuarios. Si nosotros no eliminamos mas que los archivos
asociados al programa las referencias que Windows ha generado en el Registro no se
eliminan y entonces puede generarse inconsistencias en el sistema, también es importante
gue si no sabemos manejar el Registro de Windows no eliminemos anotaciones
indiscriminadamente ya que podriamos generar también inconsistencias, en algunos casos
muy graves.

Instalar o desinstalar programas

Selecciona la opcién configuracion del men( R LI 21
del botén Inicio. Selecciona la opcion Panel de  Instslarodesinstalar | nstalacién da Windows | Disco daricio |
Control. Hacer doble clic sobre Agregar o quitar Para instalar un nuevo programa desde un disco @ una
programas. Aparecera la siguiente ventana: % i de ED-AOH. hag che enfrssla:

En la pestaia Instalar o desinstalar
podremos eliminar programas instalados, instalar

nuevos p rOg ramas 0 mOdIfI car IaS OpCiones Windows puede quitar automaticamente el siguients
. software. Para quitar un programa o modificar los
instaladas de alg uno de ellos. componentes instalados, seleccidnelo de la lista v haga
. - li A itar.
Para instalar algin programa nuevo puedes Coem
, . Adobe Phatoshop 4.0 LE -
pulsar el boton InStaIar e Insertar el CD-ROM del Agistente para la publicacion en Web 1.6 de Microsoft

. , . . Enciclopedia Microzoft Encarta 97
programa a instalar, después pulsar siguiente y una Jawa 2 Runtime Envionment Standard Edition v1.3
. Macromedia Dreamweaver 3
vez encuentre Windows el programa pulsar Macromedia Fireworks 3
Microzoft Office 2000 Premium

F| n al | zZar. Mew. net Applicatio_n _I
Si quieres eliminar algin programa o e
modificar las opciones instaladas tendras que papgaro it |

seleccionar el programa de la lista que aparece
debajo y después pulsar en Agregar o quitar. Si el
programa lo permite aparecera una pantalla con las dceptar | Cancelar | picer |
opciones que se pueden instalar / desinstalar. Si
alguna de las opciones aparece marcada quiere decir que estd ya instalada. Si quieres
afiadir alguna opcién tendras que marcarla.

Crear Disco de inicio Propiedades de Agregar o quitar pmgff i |

En la pestafia Disco de inicio Windows :
permite crear un disco de inicio para poder
arrancar el sistema en caso de emergencia. || CigepEeSn ey et
Normalmente Windows pregunta Si quieres - programas de diagndstica p comegir los problemas.
hacer un disco de inicio cuando lo instalas pero
si por algun motivo no lo hiciste puedes hacerlo
siguiendo estos pasos.

Selecciona la opciéon Agregar o quitar
programas del Panel de control.

En la pestafia Disco de Inicio pulsa en
Crear disco.

Windows pedira que insertes el disquete
en la disquetera y advertira que si éste contiene
algo sera borrado.

Instalar o desinstalar | Instalacion de windows — Disco de inicia |

Para crear un dizco de inicio, haga clic en Crear disco.

Aceptar Cancelar Aplicar
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Pulsa Aceptar para que empiece a generar el disco de inicio.

Agregar componentes de Windows
Podemos modificar los componentes instalados de Windows bien sea porque no los
necesitemos y queramos quitarlos para dejar mas espacio en el disco duro o bien por querer
instalar un componente que antes no estaba. . .
En la pestaﬁa Instalacion de Propiedades de Agregar o quitar progr; ﬂil

Windows selecciona el componente que  Instalaro desinstalar Instalacidn de Windows | Disco de inicio |

q uieres instalar. Para agregar o quitar un componente, seleccione o anule la
. . . selecoidn de la casilla de verficacion. Sila casilla esta sombreada,
. Si no quieres instalar todas las z0lo =& instalara parte del componente. Para ver el contenido del
opciones de un componente pu|sa en componente, haga clic en Detalles.

Componentes:

detalles y selecciona las que quieras.
Si alguno de los componentes aparece

29 MB

| il b d . deci .-’-‘n.cu:esc-rios 6.6 ME
con la casllla sqm reada quiere aecir que no @ Compatiiidad muliinglie 46 MEB
todos las opciones de este componente B Comuricacianes 58 ME
estan seleccionadas por lo que no se () Herramientas del sistema 09ME +|
mStaIara el Cqmponent_e completo. Ezpacio utlizado por componentes instalados: E9.4 MBE
Si quieres qwtar un componente Espacio requerida: 00ME
instalado sélo tienes que desmarcarlo. Espacio disporible en disco: 1628 MB
Una vez seleccionados los Descripeion i, , ,
. Incluye opciones de accesibilidad estandares v herramientas
componentes a instalar pulsar en Aceptar. FiEsas,

Debajo de la lista de componentes de
Windows tenemos el espacio utilizado

hasta el momento, el espacio requerido 2 e 2 comp. seleccionados Detales. |
para instalar los nuevos componentes que

seleccionemos y por ultimo el espacio libre Utilizer Clisc=°---|
esto, puede ser muy util sobre todo si [acepar | Cancel | ppica |

estamos justos de espacio en disco.
Estos son todos los Accesorios que incorpora Windows alguno de ellos a su vez
puede tener distintas opciones.

Agregar nuevo Hardware

Es posible que en algiin momento agreguemos nuevos componentes fisicos a nuestra
computadora (por ejemplo un médem, una nueva pantalla, etc...) y para que funcione con
nuestro sistema operativo es necesario que éste lo detecte, normalmente Windows detecta
el nuevo hardware automaticamente pero en caso de no ser asi incorpora una herramienta
llamada Agregar nuevo hardware que nos permite instalar correctamente el nuevo
hardware.

Hoy en dia muchos de los dispositivos que instalamos incorporan la tecnologia Plug &
Play. Esta tecnologia consiste en transferir toda la responsabilidad al sistema operativo, es
decir es el sistema operativo el que se encarga de detectar el nuevo dispositivo e instalar los
controladores pertinentes para que su funcionamiento sea 6ptimo, también se encarga de
detectar si desinstalamos algin dispositivo, en ese caso desinstala los controladores para
dejar espacio.
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Agregar nuevo Hardware

Selecciona la opcion configuracion
del mend del botén Inicio. Selecciona la
opcion Panel de Control. Hacer doble
clic sobre Agregar nuevo hardware

Para detectar el hardware instalado
Windows incorpora un Asistente para
facilitar la instalacion de cualquier
componente fisico. Pasos a seguir:

Si quieres iniciar el asistente pulsa
Siguiente. Una vez iniciado el asistente
empezara a detectar el hardware si pulsas
Siguiente.

La siguiente pantalla que aparezca
contendra una lista de los dispositivos que
ha detectado.

Si quieres instalar alguno de ellos
activa la casilla Si, el dispositivo esta en
la lista, después selecciona el dispositivo
a instalar y pulsa Siguiente.

Si elegimos la opcién No, el
dispositivo no estd en la lista y
pulsamos siguiente aparecerd una
pantalla similar a la que tienes a la
derecha.

Con ella podras elegir que sea
Windows el que busque los dispositivos
instalados y que sea el mismo el que
instale el controlador correcto para el
dispositivo, también tienes la posibilidad de
seleccionarlo tu mismo aunque
recomendamos que dejes que Windows
instale el que considere oportuno. Pulsa
Siguiente.

Después el asistente empezara a
detectar hardware que no es Plug & Play.
El progreso de la deteccién llevara un
tiempo. Una vez detectado todo el
hardware Windows ya esta preparado para
instalarlos, cuando encuentre algin nuevo
hardware dara la opcion de elegir de
donde quieres que obtenga los

Windows

Asistente para agre:
¢Esta el dispositivo que desea en la lista inferior?

& Mo, el dispositivo no ssté en la lista

= 5i, el dispostivo estd en la lista.

Seleccione el dispositiva gue deseainstalar y haga
clic en Siguiente.

Dispositivos:

h Mouze para puerto serie estandar

< Atras Siguiente » Cancelar

Asistente para agregar nuevo hardware

‘Windows puede buscar ahora el hardware que no sea
Flug and Play o usted puede seleccionar su hardware de
una lista.

Cuando Windows detecta nuevo hardware, determina
automaticamente la configuracion actual del dispositivo &
instala el controladar corecto. Par ella es muy
recomendable que haga que ‘Windows busque su nuevo
hardweare.

;Deszea que Windows busque nuevao hardware?

" No, deseo seleccionar el hardware a instalar de una
lista.

< Blrds I Siguiente > I

Cancelar |

Aszistente para agregar nuevo hardware

v

Fabricantes:
axi Switch, Inc. ;I

Seleccione el fabricante y modelo de hardware.

S5i el modela no esta en la lista o tiene disco de instalacion, haga clic en
Utilizar digzo.Si no lo encuentra, haga clic en Alrés v después seleccione un
tipa de hardware diferente.

Modelos:

Microzoft USE Intelitouse Explorer -
Mouze con adaptador InPort de Microsoft

Mouze con adaptador para bus de Microzoft

Mouse para puerto : Microsoft

Mouze para puerto serie de Microzoft

LI Trackball serie InteliMouse de Microsoft

< flras | Siguiente » | Cancelar |

controladores del dispositivo, puede ser desde el disquete proporcionado por el fabricante,
gue busque los que incorpora Windows o buscarlos desde el CD que proporciona el
fabricante, una vez elegida la opcion pulsa siguiente.

En el caso de que no encuentre ningln nuevo hardware podemos elegirlos nosotros
mismos, primero seleccionaremos el tipo de dispositivo a instalar (raton, médem, tarjeta
gréfica, etc), a continuacién seleccionamos el fabricante y el modelo de nuestro dispositivo,
en el caso de no encontrarse en la lista podemos utilizar la opcién Utilizar disco con la que
tendremos que indicar el lugar donde se encuentran los drivers que el fabricante nos

proporciona, después pulsamos Siguiente.
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Herramientas del Sistema

Windows incorpora algunas herramientas como pueden ser el desfragmentador de
disco, el DriveSpace, el liberador de espacio en disco, el monitor del sistema, etc. Casi todas
estas herramientas tienen como objetivo el optimizar el funcionamiento de la computadora.

Scandisk

Esta herramienta se utiliza para buscar errores en las unidades del sistema e intentar
repararlos.

Cuando nosotros por algin motivo apagamos de forma brusca e inesperada la
computadora es posible que algun archivo del sistema se dafie por lo que normalmente
cuando enciendes la computadora después de apagarlo bruscamente (sin utilizar la opcién
Agapar del botdn Inicio) el Scandisk se activa automaticamente para revisar las unidades e
intentar reparar los errores que pueda encontrar.

Esta herramienta se suele utilizar cuando tenemos algun disquete dafado, con ella
podemos reparar los posibles errores en el disquete y entonces recuperar la informacién que
habia en su interior. Hay que tener en cuenta que esta herramienta no es milagrosa por lo
gue no siempre es posible recuperar la informacion.

Para abrir el Scandisk tienes que ir al menu Inicio y desplegar el mend Programas,
después selecciona Accesorios, A P s EE
continuacion Herramientas del Sistema y por @

Gltimo selecciona Scandisk.

Seleccione las unidades en las que desee buscar ernores:

La ventana que ves a continuacion sera  [e =
similar a la que se desplegara. o -
Para iniciar a escanear una unidad lo .
primero que tienes que hacer es seleccionarla @ Esténds
de la lista de unidades que aparecen. e e SEesy e
A continuacién has de elegir el tipo de l1ealza una pruehia esténdar y busca enores enla supefieie del disca) | pciores |
prueba que quieres realizar. ™ Beparet sitorss sutomticaments

Nos encontramos con dos tipos de
pruebas, la Estandar que busca errores en los |
archivo y carpetas de nuestra unidad, es la [ hda | e | Avancado |

mas comun y también la mas superficial.

También tenemos la prueba Completa que se encarga de hacer un analisis mas
detallado y exhaustivo e incluso nos permite detallar las opciones de exploracion.

La prueba estandar es mas rapida que la completa ya que hace un analisis mas
superficial, esta primera prueba es recomendable cuando no disponemos de mucho tiempo
0 cuando suponemos que los dafios que se hayan producido en los archivos o carpetas no
son de gran magnitud, en cambio la opcién completa se utiliza para intentar resolver errores
graves que no se han podido resolver con un analisis mas superficial.

Si pulsas sobre el boton
Opciones después de seleccionar la
prueba Completa se abrirA una
ventana como la que mostramos a
continuacion.

En el tipo de exploracién
puedes elegir el area que quieres " 5dlo drea de sistema.
analizar, bien pueden ser los datos y " Sélo drea de datos.
el sistema; el sistema solo o los datos

solos. La mas utilizada es la primera
opcién, aunque el andlisis resulte [ Mo reparar los zectores defectuosos en archivos ocultos v de sistema.

mas largo este es mucho mas
Cancelar |

completo.
También puedes indicar que no

realice pruebas de escritura y/o que no repare los archivos ocultos del sistema. El marcar la

opcion de no realizar prueba de escritura implica que el andlisis no sera tan exhaustivo.

ScanDizk utiizara lag siguientes opoiones al buzcar enmorez en la superficie del
disco.

Areaz del dizco que =2 deben explorar

& Areas de datos v de sistema.

[ Mo realizar prueba de escritura.

4
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Después de elegir el tipo de prueba también puedes indicar que los errores los repare
automaticamente. Si no marcas la casilla reparar errores automaticamente, cada vez que
se encuentre un error nos preguntara si lo queremos reparar.

Una vez que selecciones las opciones pertinentes pulsa aceptar para iniciar el
Scandisk, este programa ird mostrando el progreso del programa y al terminar aparecera un
ventana con el resumen de los bytes revisados y los errores encontrados.

Desfragmentador de discos Propiedades de Ejemplo [7]x]
Esta herramienta se encarga de
reorganizar la informacién que tenemos

General |Personalizado| Hesumenl

almacenada en el disco, aunque también @ IEiempIo
puede corregir errores en las unidades.
El motivo por el cual Windows ha ;:Eﬁijs: Dooumenta de Micrasoft Word

In_corporado esta herramienta es porque el Se abre con: (] Microsoft Word for windoes Carnbiar... |
disco se degrada conforme grabamos

nuevos datos y (_eliminamos otros, por eso Ubicacion: D4
hemos de reorganizar la informacion para que
los espacios libres entre la informacion .

: Tamafo en ¢ kg 16 354 bptes]
desaparezcan y de esta forma mejoremos el disca: : :
rendimiento de nuestro disco e incluso
conseguiremos que el acceso a la informacion
sea mas répldo Modificado:  viemes, 23 de junio de 2001, 21:42:36

H H Ultimo

_ L_os espacios I|b_rgs que se generan o
al eliminar la informacién del disco influye
en el tamafio que ocupan los ficheros, por = Afributos
esos cuando vemos las propiedades de un
archivo nos aparecen dos tamarios, el tamafio Aceptar | Canoelar | Apligar |
real del archivo y el tamafio que esta
ocupando el archivo en el disco. Si nosotros desfragmentamos el disco nos daremos cuenta
gue el tamafio en disco de los archivos disminuye.

Para ejecutar esta herramienta sigue estos pasos:

Despliega el menu Inicio y selecciona la opcién Programas, después Accesorios y
dentro de este Herramientas del sistema, a continuacién marca Desfragmentador de
discos. e N - > |

La ventana_ que aparecera sera similar a la qQUe g idad desea deshagmentar?
mostramos a continuacion.

T amatio: 105 KB [10.752 bytez]

Creado: wiernes, 29 de junio de 2001, 21:42:34

viemes, 12 de ochubre de 2001

v Deulta v Archiva

En esta ventana seleccionaremos la unidad que | UridadC  Unidad isea [
vamos a dESfrag mentar. Copyright 2 1381-2000 Microzoft Corporation

Puedes elegir algunas opciones de configuracion Copyright © 15881932 Symantec Corparation
pulsando en el boton Conﬂg uracion. acelerador de inicio de aplicaciones de [nkel

Apareceré la siguiente pantalla:

Configuracion del desfragmentador de disco

Aceptar | S alir |

— Cuando esté desfragmentanda mi dizco duro:

V¥ Beordenar los archivos de programa para que mis aplicaciones s inicien mas rapido. X .,
En la configuracion puedes

elegir que sitie los archivos de
programa de tal forma que las
aplicaciones se inicien con
mas rapidez, esta opcion es
muy recomendable.

También puedes indicar
i || B que compruebe los errores de
la unidad, esta opcion implicara

V¥ Comprobar emaores en la unidad.

— Dezeo uzar estas opciones:

" Sélo esta vez.
' Cada vez que desfragmente mi disco dura.
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que el desfragmentador tarde mas tiempo, si tu sistema funciona correctamente y las
unidades son de gran tamafio puedes desactivarla para que vaya mas deprisa.
Puedes hacer que esta configuracién sea la que utilice a partir de ahora marcando
Cada vez que desfragmente... 0 bien sélo esta vez , marcando la opcion Sélo esta vez.
Una vez seleccionada la unidad y la configuracion del Defragmentador pulsa Aceptar.
Aparecera una ventana similar a la
gue mostramos, esta indicara la

*% Desfragmentador de disco

progresion y también permitird pausarlo et
o incluso finalizarlo. T
Recuerda que el proceso tardara a 0% completado
bastante.
Detener I Pausa | Mostrar detalles |

Informacién del Sistema

Esta herramienta como su propio nombre indica se encarga de mostrar informacién
sobre el sistema, como por ejemplo, las aplicaciones instaladas, los controladores, el
procesador, etc.

Para ejecutar esta o Ayuda y soporte técnico [_ O =]
. ./ . . i i # B
aplicacion sigue los mismos pasos E-Mﬂﬁ’;ﬁfaa y soporte té I”“ar fra
gue para ejecutar el Scandisk o el i
Desfragmentador hasta | © -~ Pdginaprincipal | indice | Soporte técnico asistido | Paseos y tutoriales
. . 6n v Wer v Heramiert - Ayud |~
Herramientas del sistema vy - e —— -
I uego ellge I n fO rmac | é n d el - Fiecursos de hardware Nom_b're del 50 Microsoft W'mdow_s .
R B Componentes Wersitn 4.90.3000 Compilacidn 3000
S |Stem a. - Entoma de software Fabricante del 50 icrasoft Corporation
. ., . Internet Explarer Nnm_hre del sista_ma ESTHER
A continuacion mostramos - Aplicac Fabricante del sistema MICRO-STAR INTERNATIOMAL CO., LTC
’ pleacionss Modeko dl sistema M5 -5156
la ventana que aparecerad al Hiarasalt ord 2000 Tipo de sitems 05 based PL
. . B Microgoft Exeel 2000 Procesador Pentium(r) Frocessor Genuinelntel ~166 M|
ejecutar esta herramienta. B Microsoit PowerFoint 2000 | Versién de BIOS Award Moculer BI0S +4.51PG
., . [+ Microgoft Outlook 2000 Directorio Windows CNAND WS

En Informacion del sistema i Momsof Acoess 2000 | Ubiacion Span
puedes ver ademas de la || e s ot o
. .z CIOSOft FIOTaae o Memoria fisica disporible 188,00 KB
informacion del hardware que 3 Entomo de Micrasaft Offce | 1orci il ol 244,45 MD —
tenemos instalado informacion ?fn“lfif'f.l”iﬂﬂ'?fﬂi“i'fm faa EEI _>l;| |

sobre las aplicaciones =
instaladas, también nos muestra informacién sobre el Internet Explorer que tenemos
instalado y su version.

En la seccion de software podemos ver controladores instalados, las tareas que se
ejecutan en estos momentos y los programas que se ejecutan cuando arrancamos la
computadora, incluso muestra los trabajos de impresion.

En la seccion de componentes muestra informacién sobre el médem (en caso de tener
instalado uno), la pantalla, los puertos, etc.

Restaurar Sistema

Esta herramienta se encarga de restaurar el Registro de Windows. El sistema
cada cierto tiempo o cuando realizas cambios importantes en la configuracién del sistema
suele realizar una copia del Registro y nosotros con esta herramienta podemos restaurar
alguna de estas copias o0 bien generar una copia nueva del Registro actual para utilizarla
cuando el sistema no funcione correctamente.

Cuando ejecutes esta herramienta que incorpora Windows aparecera una pantalla en
la que da la posibilidad de elegir entre restaurar una copia o crear un punto de
restauracion.

Como restaurar el equipo en un momento anterior:

Aparecera una ventana con el siguiente contenido.
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El siguiente calendario muestra en negrita kodas las fechas que tienen puntos de restauracion disponibles. La lista
muestra los puntos de restauracian disponibles en la Fecha seleccionada.

Los posibles tipos de puntos de restauracion son: puntos de comprobacion del sistema (puntos de restauracion
programados creados por el equipo), puntos de restauracion manuales (puntos de restauracion creados por el

usuario) ¥ puntos de restauracion de instalacion {puntos de restauracion automaticos creados al instalar ciertos
programas),

Seleccione una fecha en negrita del calendario v, a continuacidn, seleccione uno de los puntos de restauracion
disponibles en la lista.

< agosto de 2001 viernes, 24 de agosto de 2001
lun | mar | mié | jue | wie 3 22:45 Punto de comprobacion del sistema

30 31 1 2

5] 7 & 9

13 14 15 16

20 21 2z 23

27 28 29 30
E ki o &

Selecciona el punto de restauracion que quieras, primero selecciona el dia que
aparece en color oscuro y después selecciona el punto de restauracién. En un dia
puedes tener varios puntos de restauracion.

Una vez seleccionado pulsa Aceptar para que comience la restauracion. Es necesario
gue para realizar la restauraciéon no utilices ninguna aplicaciéon y no hagas cambios en
ningun archivo.

Una vez restaurada la copia, Windows incorporara la opcion de deshacer la
restauracion.

Crear un punto de restauracion

Para generar el punto de restauracion pedira que le pongas un nombre, aconsejamos
gue sea lo mas facil de identificar posible, después pulsa Siguiente para que se inicie la
copia del Registro.

Una vez le hayas dado nombre al punto de restauracion pulsa siguiente y aparecera
una ventana en la que mostrara el nombre que le has dado al punto de restauracion y la
fecha en la cual lo has creado.

Formatear un disquete

Antes de formatear un disquete o unidad tienes que tener en cuenta que eliminaras
toda informacion almacenada en él, esta herramienta es muy utilizada si quieres borrar
todo el contenido del disquete o unidad y ademas

asegurarte que este no contenga virus. Formatear - Disco de 3% (A) 2] x]
Pasos a sequir: Capacidad
Abre el explorador de Windows o bien pulsa en : tricisr |
Mi PC, después selecciona la unidad que quieres [ Tipsdefomato

formatear con el botén derecho del ratén para (“:ﬁépidﬂbma']
desplegar el mend contextual. comelete

Selecciona la opcién Formatear, se desplegard [ 0tas apcione
una ventana como la que mostramos. Iﬁ"q“e‘a:

Selecciona la capacidad del disquete, hoy en -
dl,a la mayorl,a son de 1’44 Mb. :; fdlzsfrtgl:::;men cuando ge haya finalizado

Selecciona también el tipo de formateo, rapido -
o completo, el rapido Unicamente borra la informacién
de la unidad, no busca errores en los sectores, en
cambio el formateo completo si lo hace. Tienes que
tener en cuenta que el formateo completo es mas lento pero permite recuperar errores en
algunos casos.

También puedes ponerle una etiqueta para identificarlo, simplemente has de escribir
el nombre donde pone Etiqueta.

Una vez seleccionadas las opciones oportunas pulsa Iniciar. Cuando termines pulsa
Cerrar.
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Liberar espacio en disco

Esta herramienta es muy Gtil ya que permite vaciar el disco de informacién que no
se esta utilizando, como por ejemplo los archivos temporales del sistema, archivos
temporales de Internet e incluso vaciar la papelera.

Para acceder a esta herramienta tendras que desplegar el menu Inicio y seleccionar
la opcibn Programas, a continuacion selecciona Accesorios Yy posteriormente
Herramientas del sistema. Por Ultimo selecciona Liberador de espacio en disco.

Una vez abierta la ventana del _
liberador de espacio en fo [T ole i 22 Liberador de espacio en disco para (C:)
seleccionamos la unidad de la cual Liberador de espacio en dizco | T Dpcignesl
queremos liberar . espacio, para ello Puede uzar el Liberador de espacio en dizco para liberar
desplegamos la lista que aparece vy [=—=) hastaD.00 ME de espacio en [C:]
seleccionamos la unidad deseada, a
continuacion aparecera una ventana similar

Archivos a eliminar:

& Archivos temporales de Intermet 0.00 MB
ala que mostramos a la derecha. . [&] Archivos de programa descargados 0.00 MB
En ella seleccionaremos los tipos de [ 3 Papelera de reciclaje 0.00 MB
archivo que deseamos eliminar. Lo mas Archivos temporales 0.00MB
. I Archivos temporales de PC Health 0.00MB
aconsejable es empezar por eliminar los
archivos temporales y la papelera, pero hay Espario total en diseo que ha ganado: 0.00 ME
gue tener cuidado al decirle que queremos ~ Descripcidn
vaciar la papelera ya que eliminara todos La carpeta Archivos temparales de Internet contiene péginasﬂ
: ; Wwieb guardadaz en su disco duro para una lectura mas
los archivos que esta contiene y por lo tanto rapida. Ma se cambiara la configuracion personalizada para
ya no podremos recuperarlos. Para lass paginas web.
seleccionar un tipo de archivo activaremos =l
la casilla de verificacion de la opcion u
opciones que queramos que se realicen, es _ Yorahivs_|
decir si queremos vaciar la papelera
activaremos la casilla Papelera de
Aceptar I Cancelar |

reciclaje, una vez seleccionados los
archivos a borrar pulsamos Aceptar y
comenzard a liberar espacio.

Mapa de Caracteres

El mapa de caracteres es Util para insertar simbolos especiales que no tenemos en el
teclado.

Para acceder a esta herramienta tendras que desplegar el menu Inicio y seleccionar
la opcibn Programas, a continuacion selecciona Accesorios Yy posteriormente
Herramientas del sistema; por Ultimo selecciona Mapa de caracteres.

Se abrira la siguiente ventana:

& Mapa de caracteres M= B

Fuente: Ic&' Syrnbol =l Caracteres a copiar |© Cerrar |
Vvl lalmlels (o [+, -] e fo iz |z]a]s s |2 =] |; |< |=]= |2 EE'ECCiU"aTI
zABE[AEWE|TH|I [&E A MNOIT®P[Z)T|Y | [2EME| 0] ]] L] Erp |
_DLE';{,EE¢'}'ﬂLqJK?|LLUDﬂ8pETU‘GJm£wI;{|}--I:l —
giojojgjoojo|jo|jojojgjo|ojo|jo|jojojojojo|jo|jo|jojojojojo|o|jojioioio
alr| |z |rlo]7 & [w o kol Tl b 2] 2 [ e 8] = [=]=]=]. ] ] e
o e e e e Y e e e e e e Y Y e A ﬁnuacﬂg
gle @@z [T L e e e s A ) e
|Muestra los caracteres disponibles en la fuente seleccionada. |Tec:|a: Al+0222

Para obtener un caracter nos posicionamos sobre el simbolo y pulsamos Seleccionar
y a continuacion Copiar.



Informéatica — Unidad Il Windows

En la esquina inferior derecha nos indica la combinacién de teclas que permite

obtener el simbolo, |Teck: Alt+0222 esta combinacion se podra utilizar en cualquier sitio
para obtener el simbolo en pantalla. Por ejemplo Alt + 222 permite obtener el simbolo que
aparece seleccionado en la pantalla de la derecha. Tener en cuenta que un caracter puede
tener diferentes combinaciones en fuentes distintas.

Si no encontramos el simbolo que buscamos podemos elegir otra fuente hasta
encontrar la que incluye el simbolo.

Administrador de Tareas

El Administrador de tareas se utiliza para programar la ejecucién automatica de
determinados programas en determinadas fechas. Por ejemplo podemos programar la
ejecucion del Desfragmentador de disco una vez al mes, de esta forma automatizamos la
ejecucion de tareas que solemos hacer periédicamente, ademas las podemos ejecutar a
horas que no ralenticen el funcionamiento de la computadora, como por ejemplo a la hora de
comer.

Tareas Programadas

Para ejecutar esta herramienta los pasos son los mismos que para ejecutar el
Scandisk.

Pulsamos en el boton de inicio. Desplegamos el ment Programas. Seleccionamos el
menu Accesorios. Desplegamos el mend Herramientas del Sistema. Por udltimo
seleccionamos la opcién Tareas

Programadas.

) J Aichiva  Edicidn  Wer  Favoitos  Hemamientas  Awanzado  Apuds |
Cuando se eJECUte J 4= lfEs - o - | QhBrequeda [ Carpetas ¢ 4 Historial | Freglr ) | I
apareceré una Ventana como Ia JQireccuﬁn I Tareas programadas j @If
gue mostramos a continuacion, en < Hombre - [ Fromams [ Siguisnts e .

Agregar tarea programada
&‘\-Dashagmentador de disco A& las 1952 cada wie..  19:62:00 314
Dptimizacién del inicio de aplic...  Horario mdltiple de pr.. 9:00:00 01/0...

ella aparecen las tareas que hasta mﬁ
el momento hemos programado | Tareas

. . programadas Programador de PC Health par...  Cada B Horas a parti..  4:48:00 25/0...
Junto con el asistente para @ScanDisk flas 2314 cadajue..  23:14:00 30/
programar nuevas tareas. e s retpaial pera wivions.
Windows ejecuta automaticamente
, cada tarea en el tempo
Cémo generar una tarea | Poxemd =4 | o
programada 5 bt Z

En la ventana de Tareas programadas selecciona Agregar tarea programada, se
pondra en marcha el asistente.

Lo primero que pedira sera
seleccionar la aplicacion que quieres ISR oo oo oo
gue se ejecute. '

A continuaciéon pulsa en Siguiente
y entonces pedira que selecciones la
periodicidad con que quieres que se
cumpla, puede ser semanal, mensual,
etc.

Aplicacion | Wergion |ﬂ
% Restaurar sistema 4.90.0.2533

a Resersi en Internet 1.00.523.4

._ﬂ Sate Disk

4.90.3000
EI Solitario clasico 4.90.3000 —
Solitario Spider 2.0.01 |

(=Y 1 217

Ezaminar...

Después pulsa Siguiente vy
permitira seleccionar algunos parametros
relacionados  con la  periodicidad
seleccionada, por ejemplo si has cants [ Siente> |
seleccionado que la tarea se realice
Semanalmente permitira elegir el Dia de la Semana que quieres que se ejecute.

Una vez indicados todos los parametros pulsa Finalizar para que se agregue esta
tarea a la lista de tareas programadas.

Cancelar |
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Personalizar una tarea

Para personalizar con mas detalle la ejecuciéon de una determinada tarea tenemos que
pulsar con el boton derecho del raton sobre la tarea a personalizar y seleccionar
Propiedades.

La pestafia Tarea muestra el nombre de la aplicacidon que se ejecutara con esta
tarea, en nuestro caso es el desfragmentador de discos.

De esta pestafia lo mas importante a destacar es la casilla Habilitada, al marcar esta
casilla la tarea programada se puede decir que esta activa, es decir, que cuando llegue el
momento de ejecutarse lo hard mientras que si no estd activada es como si la
cancelaramos, por lo que no se ejecutara.

En la pestafia de Programacién podemos modificar cuando queremos que se ejecute
la tarea, por ejemplo podemos modificar la hora de inicio o también el periodo en el cual
gueremos que se ejecute (diariamente, semanalmente, etc.).

Si pulsamos el botén Avanzada se abrird una ventana que nos permite indicar desde
gué fecha hasta qué fecha queremos que esta tarea se pueda ejecutar, incluso podemos
indicar cada cuanto tiempo queremos que se repita, por ejemplo cada 10 minutos.

También se puede indicar el tiempo maximo que permitimos que dure la ejecucién
de la tarea.

En la pestafia de Configuracién podemos indicar otros parametros de configuracion.

Es importante indicar el tiempo maximo que permitimos que una tarea se puede
ejecutar para evitar que la computadora esté procesando alguna tarea mas tiempo del
esperado, para ello hemos de marcar la casilla Detener la tarea si se ejecuta durante e
indicaremos el tiempo maximo permitido.

Es posible que alguna tarea que tenemos programada para que se ejecute en estos
momentos no queramos que se active ya que estamos trabajando y esta podria relentizar
bastante nuestra computadora. Para evitar esto podemos indicar que la tarea se ejecute
Unicamente si el tiempo de inactividad es superior al que indiquemos, para ello marcar la
casilla Iniciar la tarea so6lo si el equipo ha estado inactivo durante al menos y después
indicar los minutos.

También puedes hacer que cuando el equipo vuelva a la actividad la tarea
programada que se esta ejecutando se detenga, e incluso podemos hacer que el equipo se
active para realizar la tarea programada ( casilla Activar el equipo para realizar esta tarea)

Ayuda

La ayuda que incorpora Windows
tiene como objetivo intentar resolver Microsoft’ . Buscar
algunas de las dudas que se planteen Ayuday soporte té | Ed

sobre el manejo de alguna [ pagina principal
herramienta que incorpora. La  ;Acerca de qué desea Ayuda?

diferencia mas destacada entre la e

ayuda de Windows con respeto a las Cansciarse o v utzar Internet

anteriores es la presentacion, en Ersatanan arcies s st

Windows la ayuda es més interactiva y o nts  video Acerca de Ayuda y soports técnico

el funcionamiento es igual al de una imcenin Ui LSS i s e g s enct
pagina Web, es decir si te sitlas sobre Tlisio moss (s atiss s e e
algun texto subrayado verds que el Acsaniiitad para persanss con solusinadorss de problema:  incu oz al Web
cursor se convierte en una mano y al Seuon e prolemas

Pruebe los vinculos de la izquierda o la husuuada_lll

pulsar sobre él enlazaras con otra - :
pagina. También incorpora las tipicas flechas de retroceso y avance caracteristicas de los
navegadores.

Formas de buscar ayuda
La ayuda de Windows incorpora varios tipos de buUsqueda en funciéon de tus
necesidades. Cada pestafia corresponde a un tipo de busqueda.
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En la pestafia Pagina Principal tienes organizada la informacién en grandes bloques
gue podras ir desglosando hasta encontrar el tema que mas se asocie a tu duda.

La pestafia indice permite buscar un tema a través de una palabra clave.

En la caja Escriba la palabra
clave.. introducir la palabra clave que
define el tema que buscamos, en la
lista inferior aparecen las palabras
claves asociadas a temas de ayuda. Si
no aparece nuestra palabra intenta con
otra palabra que también defina el tema
gue buscas por ejemplo un sinénimo.

Seleccionar de la lista inferior la
palabra que queramos, si existen varios
temas relacionados con esa palabra,
nos pide seleccionar un tema y a
continuacion aparecera en la zona de la
derecha la pagina de ayuda
correspondiente a ese tema.

Este tipo de busqueda se utiliza
cuando tienes alguna duda en concreto.

La pestafia Soporte técnico
asistido permite acceder a foros donde
preguntar una duda que no hayas
encontrado en la ayuda convencional.

La pestafia Paseos y tutoriales
permite navegar de forma guiada por
las distintas paginas de un tema o
visualizar un tutorial que va explicando
por ejemplo el manejo de alguna
herramienta.

La pestafia Paseos y tutoriales
se suele utilizar cuando hay algun tema

@ Ayuda y soporte técnico [ O[]
Microsoft Buscar
Ayuda y soporte | m
= indice

Buscar un tema en el indice

= P
Escribala palabra clave a buscar: Imprimir

"= cambiar vista

.com, sufijo en direcciones Internet
.dib, archivos
.doc, archivas, vea documentos

.edu, sufijo en direcciones Internet
.gif, archivos
bty archivos
(vea tambien HTML, archivos)
como fondo del escritario
.icm archivos, vea Administracidn de color de imac
.pg, archivaos

Haga clic &n uno de los vinculos
de la izquierda,

pif, archivos. ..
Mostiar
¢ Ayuda y soporte técnico |- (O] x|
Microsoft? Buscar
Ayuda y soporte | m
RE] — Soporte técnico asistido

Hay ayuda disponible para los siguientes productos. Seleccione el producto v vendedor del que

desea obtener soporte técnica,

Contactar con el soporte técnico

M Microsoft Corporation
Envie una incidencia en linea v revise las respuestas de los
profesionales de soporte técnico de Microsoft.

Comunidades de soporte técnico

@, Foros de MSM Cornputing Central

Los Foras de MSM Computing Central sirven a personas que desean

estar al dia acerca de noticias v productos de informdtica, solucionar

problernas técnicos, compartiv o desarrollar ideas y experiencias, v

conocer a ofras personas,

@’ Paneles de mensajes de MSM Computing Central
PR ey o vy R

A

-

H

Imprimir

Haga clic
en uno de
log
winculos
de la
izquierda.

o herramienta de la cual no tienes practicamente conocimientos y deseas una guia en su

estudio.
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