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Windows: algunas herramientas incorporadas




Herramientas y utilidades de Windows XP

- En el botdn de Inicio > Todos los programas >
Accesorios tenemos unas cuantas herramientas utiles
gue vienen ya instaladas con Windows:

- Explorador de archivos: para poder acceder a las carpetas y
archivos de nuestros discos duros, pendrives, etc

- Paint: para realizar dibujos mas o menos sencillos
- Calculadora: util para realizar calculos de forma sencilla.
- Bloc de notas: para escribir anotaciones de texto simples

- Wordpad: para escribir documentos con algo de formato (tipos de
letra, tamanos, negritas...)

- ... etc



D
Utilidades: Paint

- En Inicio > Todos los programas > Accesorios > Paint

- Un sencillo programa para hacer dibujos de mapas de
bits

- En este tipo de dibujos debemos indicar el color de cada
punto (pixel) del dibujo

- En la parte izquierda tenemos herramientas para hacer
figuras (rectangulos, circulos, lineas) y elegir colores para
dibujar.

- Ademas, podemos seleccionar partes del dibujo,
copiarlas, pegarlas, borrarlas, etc.
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Utilidades: Paint
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Utildades: Calculadora

- En Inicio > Todos los
programas > Accesorios |
> Calculadora [ (R ][ ]
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Utiidades: Bloc de notas

- En Inicio > Todos los I Sin titulo - Bloc de notas E!@‘fgl
programas > Accesorios Achivo Eddén Formate Ver Ayuda
> Bloc de notas

- Para escribir archivos con
texto, si no queremos que
tenga un formato especial
(tipos de letra, negritas,
tamanos, etc)
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Utilidades: Wordpad

- En Inicio > Todos los
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programas > Accesorios w — 3 o[ zlulelfE els] =
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Configuration Notes

For optimal performance, please make sure your system conforms to the
following guidelines:




Uso de la ayuda

- Todas las aplicaciones en Windows tienen un menu de
ayuda, gue nos permite aprender a utilizar esa aplicacion

- Para activar la ayuda de un programa, podemos hacerlo
bien pulsando F1 con el programa abierto, o bien yendo
al menu Ayuda gue casi todos los programas tienen en la
barra de menus

- Casi todas las ayudas tienen un indice que nos permite o
bien buscar el apartado de la ayuda que queremos
consultar, o preguntar por algun tema en concreto.

- Si nada mas arrancar Windows (0 si tenemos las
ventanas minimizadas) pulsamos F1, aparecera la ayuda
del propio Windows



El indice de la ayuda

4 Ayuda de Microsoft Word

- Es un panel en la
Izquierda gue nos
permite buscar el
capitulo que queramos
consultar

- Suele estar en una
pestana que se llama
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Seleccionar una vista del
documento

Siga uno de estos procedimientos:

# Haga clic en &l mend Yer para
seleccionar la vista Normal, Diseno
Weh, Disefo de impresidn,
Esquema, Mapa del documento o
Pantalla completa.

# Haga clic en el ment Archivo para
seleccionar ¥ista previa de la
pagina Web o ¥ista preliminar.




Buscar en la ayuda

- El panel de ayuda tiene también
una pestana llamada Buscar o
Asistente para ayuda que
permite que pongamos el texto
gue queremos buscar (por
ejemplo, “como cambiar el tipo de
letra”)

- Después, nos muestra los temas
gue pueden estar relacionados
con lo que hemos preguntado,
para que elijamos el que mas nos
convenga

- Algunos programas tienen una
pestafa llamada Indice que sirve
para algo parecido

A Ayuda de Microsoft Word

D8« - &

Contenido  Asistente para Aypuda | [hdice |

i0Ué desea hacer?

Buscar

Seleccione un tema para maskrarlo:

Establecer la Fuente predetermins
Cambiar el kamario del texto
Establecer opoiones para convert:
Establecer la fuente de una paagin
Cambiar |a fuente

Aplicar Formato al kexto utilizando
Solucionar praoblemas de carkas v
Aplicar farmato a los resulkados d
Modificar los formatos de la lista r
Agregar guias Fonéticas a texto
Solucionar prablemas de Farmato
Dar Formato a los nimeros de pac

Buscar en el Weh |

w [ostrar todo

Establecer la fuente
predeterminada

1. 5iel documento wa contiene texko
cuyo Formato tiene las propiedades
que desea utilizar, seleccione el kexta,

2. En el mend Formato, haga dic en
Fuente,

3. sSeleccione las opriones que desee
aplicar a la fuente predeterminada, Si
selecciond texto en el paso 1, las
propiedades que deses apareceran en
el cuadro de dialogo.

Para obtener ayuda acerca de una
opcicn, haga dic en el signo de
. . b .
interrogacian Lt v, después, en la
OpCion.

4, Haga clic en Predeterminar.
Para cualquier documento nuevo que

abra =& utilizara la configuracidn de
fuente seleccionada.

Mota Lafuente predeterminada se aplica
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Antivirus

- Windows XP viene con algunas opciones de seguridad
por defecto, como un Firewall y un pequefio antivirus

- Existen otros antivirus en Internet que son mas eficaces,
y ademas gratuitos, como por ejemplo Avast 0 AVG

- La mayoria de antivirus necesitan instalarse en el
ordenador, aungue hay algunos antivirus online, que
permiten examinar nuestro ordenador sin ser instalados.
Un ejemplo es Panda Activescan

- Cuando un antivirus detecta un virus o amenaza,
normalmente deja elegir al usuario qué hacer con él:
borrar el archivo, moverlo a un lugar seguro, no hacer
nada, etc.



