TEMA?2

TEMA 2. MANTENIMIENTO DE LA INFORMACION.

Objetivo: poner al alumno en contacto con el Sistema Operativo Windows y capacitarlo en el mantenimiento de la informacion.

2.1. ENTORNOS DE TRABAJO.

Cuando un computador trabaja lo hace con distintos tipos de software muy relacionados entre si, cada uno cumpliendo la tarea
para la que ha sido disefiado. Podemos pensarlo como un edificio que se asienta sobre una plataforma de hardware. APLICACIONES
SISTEMA
El S.O. supervisa y trabaja en estrecha colaboracion con el hardware. En la parte superior se encuentran las aplicaciones que OPERATIVO
contribuyen a que el computador sea productivo.
: . N o _ _ HARDWARE
2.1.1. Windows. Al instalarlo aparecen en pantalla (escritorio) iconos que representan aplicaciones propias de Windows. Al

instalar otras aplicaciones se instalan o podemos instalar nuevos iconos que las representan. Estos iconos permiten ejecutar la

aplicacién directamente y se llaman accesos directos. Cada vez que arranquemos el equipo aparecen en el escritorio.

Otro elemento que aparece en el escritorio es la barra de tareas con la opcién ‘Inicio’. Si hacemos clic en ‘Inicio’ se abre un ment con distintas opciones. La opcion
‘Programas’ despliega otro menu con la lista de programas (aplicaciones) disponibles y con clic sobre ellos podemos abrirlos.

También en el menu de ‘Inicio’ aparece ‘Ayuda’, y abriéndola podemos estudiar el sistema operativo en su conjunto o topicos particulares. También encontramos

el Explorador de Windows, que sirve para ubicar discos y manipular carpetas y archivos. Su importancia es tal que es
conveniente crear un icono de acceso directo en el escritorio.

2.2. ORGANIZACION DE LA INFORMACION.

2.2.1. Carpetas o directorios. Cuando hay mucha informacién en un disco hay que ordenarla, como se hace con la
mercaderia en un almacén. Se organiza en archivos que pueden contener textos, programas, imagenes o sonidos; y estos, a
su vez, se agrupan en carpetas. (directorios). Las carpetas se distribuyen segun niveles. En los discos hay un nivel superior
denominado 'Carpeta o directorio Raiz', que se crea al formatear el disco, y desde él se dividen hacia niveles inferiores. Esta
estructura se llama jerarquica o de arbol y en ella se aprecian sus ramas y rutas.

Una carpeta con sus subcarpetas se conoce como rama. La rama del directorio Raiz coincide con el &rbol, mientras que la
rama del directorio Lenguajes esta formada por Lenguajes, Fortran y Pascal; la de Planillas por Planillas y Excel; mientras
la rama de Programas coincide con ella misma.

Faiz |
—{Flaallas |
— Eawvel |
—| Lenguajes
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En la ventana de la derecha vemos el menu s
desplegado de la opcion ‘Inicio’ q apareci6 al _ G

arrancar la maquina, en el escritorio. Al i I Aok Ciudad
seleccionar ‘Programas’ se despliega otro i nternet
menu con las aplicaciones que contiene este
sistema operativo, que pueden ser propias o
instaladas posteriormente.

[nicio L4
[ntemet Explorer L4
Logitech QuickCam L4
Microzoft MetShow L4
Real »

Servicios en linea L4

Abriendo el ‘Explorador de Windows’ que se
encuentra en el mend de ‘Inicio” o en el
escritorio, podemos ver el contenido de un
disco, como se muestra en la pantalla de la
pagina siguiente.

Windows U pdate
"'ahoo! Messenger

Nuevo documento de Office Jieet Expelan

MS-DOS
Outloolk: Express

Abrir documenta de Office

FauT alk Communicatar L

Microsoft Visual Studio B.0 »
Microzaft Web Publishing L
ticrozoft Developer Metwork, L4
Adobe Acrobat »
| () Agfa Scanwiss 1.00 b

Cerrar zesion MALDOMADD. .

E Eeganss ' Microsoft Encarta »
Favoritos 4 ‘'ahoo! Messenger »
@ e . Reproductor de YWindows Media
- Cuaderno de Microsoft
I% LCanfiguracidn » Msaccess
Eucel
% Buscar ' "wirnword
@ B Microsaft PowerPoint
Microzoft Outlook
Ejecutar... HP DesklJet Serie B40C v2.4 *
&
a.

Windows9:2

Apagar el ziztema...

L7 L0 (0 L0 L0 I (B &5 B2 &5 @ W (7 (7 (o L5 B @ (7 Gy (7 Gy G L

Ao @174 Y >

Hﬁéjé@%@@ 19:23
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EX Explorando - [C:)

J grchivo  Edicion Mer  Ir Favortos  Hemamientaz  Apuda |
« 5 _ [4 4 ¥ X .
BliEs Belante Arriba Cortar Copiar Pengar Deshacer Eliminar  Propiedades Yistaz

J Direccion [= C:\

Carpetaz X

@ Ezcritorio =
=2} MiPC

-2 Disco de 3% (&)
ST ()

- Alumnos

L Avchivos de prograr
-2 Cri330

{17 Cosas Gtiles

-1 megapomnoes
- Mis documentos
-2 prograr files

'@ Recycled
E- Windows
- #2) Audio CD (D)
-{&] Impresoras
-[5] Panel de control
{25 Acceso telefénico a reds
Eﬂ--g Carpetas Web
-] Tareas programadas
- Mis documentos
48 Internet Explarer
-2 Entomo de red
-4 Papelera de Reciclae
{58 MiMaletin

{77 Servicioz en linea hd
4| | »

| Alumnos

-7 Archivas de programa
|1 Cmigaan

|1 Cosas Gtiles
|1 megapomaes
@ Miz documentos
| pragram files
&/ Recycled

1 Windows
Lyrchird].tmp
Lychird2.tp
Butoesec._av
.&utn:ne:-:ec
butoesec.dos
Awigun.log

1] Bootlog,pry
5] Boatlog

ﬁ Cornmand
Config._av
Config.dos
Config. sys

D efaupr. ftt

#| Detlog.old
5] Detiog

Drchird?. tmp

Trebird?. trp

@ Explarador de windows |28 Wideoram bin

1] astun ffa
=] astun fl
1] Hastun ffo
(=1 Hastun(). ffx
%] lo.aps
Langl.tmp
1] Madog, -~
1] Mados bak
Mzdos.zps
[% Metlog

@ Mahppr it
=] ffhir.tmp
@ Prebird? trp
@ Orebird?.trp
@ Scandisk.log
1] Setuplog.old
;1 Setuplog
@ Srchird? trp
@ Srchirnd2 trp
1] Suhdlog.-
=] Suhdlog

=] System, Tst

ﬂ W3Bundao
% WwBundo
| Winlin

|53 objetos

74,3MB

B Wi PC
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En la subventana de la izquierda se ven las distintas unidades y el &rbol de directorios de la unidad elegida, en este caso: ‘C:” y el directorio raiz de C.
La subventana de la derecha nos muestra, ademas de las subcarpetas, los archivos que contiene la carpeta ‘C’.
Podemos desplazarnos y mostrar el contenido de cualquier directorio o carpeta.

Cuando aparece un signo ‘+’ a la izquierda de la carpeta, significa que existen subcarpetas no desplegadas; clickeando sobre el signo se despliegan; si hay un signo
‘-¢, significa que hay subcarpetas desplegadas; si clickeamos sobre ¢l se contrae la rama y aparece el ‘+’.
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2.2.2. Ejercitacion. Vamos a crear dos subcarpetas de Mis documentos: Computacion y Practico, y una subcarpeta de
Computacion de nombre Auxiliar. A continuacion copiamos en ellas los archivos de la carpeta Alumnos del disco C, que
suponemos existe y contiene ciertos archivos; y posteriormente borramos los archivos de la carpeta Practico y luego la carpeta

| Miz documentos |

Auxiliar.

Solucién: Abrimos el Explorador de Windows y

E! Explorando - Miz documentos

Computacion

Practica

seleccionamos el directorio ‘Mis documentos’ del || Awhiva Edicién Ver I Favaitos Henamientas Apuda |
disco ‘C’. & . = [td % e | icq) > EE|
Atras Adelante Arriba Corkar Copiar Pegar Deshacer Eliminar  Propiedades Vistas

J Direccidn I@ C:AMiz documentos

|27 Cosas dtiles
-{Z0 megapormoes
]--ﬁ Miz documentos
- program files

----- @ Recycled
F-C0 Windows

7-f5) Audio CD (D1

- [a&] Impresoras

-{5#] Panel de contral
-{28] Acceso telefdnico a redes
]--g Carpetas 'Web
.{] Tareas programadas
]--‘ﬁ Mz documentos

- {"" Internet Explorer

B8 Entarmo de red

-S4 Papelera de Reciclaje
59 MiMaletin

{7 Servicios en linea

E

Ahora, clic con botén derecho del mouse sobre
cualquier espacio blanco de la subventana de la
derecha; en el mend contextual que se abre,

Carpetas x
@ Escritario
=2 MiPC 1 Libro Computacién
H-=8 Disco de 3% (&) 1 Libro Légica
Bl Paco [C:] _1 Miz archivos recibidos
23 Alumnos 1 My eBooks
-2 &rchivos de programa | |22 Practica
-{Z] Cmig330 1 QuickCam

“ analiziz costos reducido
% BACO_SAL
barn_02_05_03.prg

T Bibliografia

T Compromisa con Saota
T D atos ¥ahaoo
Fowxuszer. dbf

Foxuzer. fpt

ﬁ TERCERA_ANALISIS_

Wer

B Carpeta

@ Accesodiecto

L3 ‘wirZip File

@ Documento de Microsoft Wword
@ Imagen de mapa de bitz

Perzonalizar esta carpeta...

Archivo de sonido

Organizar iconos
e AT ICanEs

Fresentacion de Microsaft PowerPaint
E Hoja de calculo de Microzaft Excel

Actualizar

‘ﬁ] Cuaderno de Microsoft Office

Eegar
Fegarn aceeza directo

@ M aletin
'@ Base de datos de Microsoft Access
@ Otros documentos de Office. ..

3 Microzoft Diata Link

Propiedades

seleccionamos ‘Nuevo’, y en el nuevo menu

desplegado seleccionamos ‘Carpeta’. HRinicio|| & X1 A D >

J B Microzoft \Word - Cap_2..

II@ Explorando - Mis d...

7] Dibuija - Paint

| |EBE DRSS 1202
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En la carpeta genérica ‘Nueva carpeta’,

EX Explorando - Maldo [C:)

9ue apar_e’ce: titilando, escribimos J brchivo  Edicion Mer  |r Favortos  Hemamientas  Apuda |
Computacion’ y con [Enter| queda creada _ : —
« . % | ¥ ) | X .
Afias Soelante Armiba Cortar Copiar Pegar Deshacer Eliminar  Propiedades Wistag
JQirecciuﬁn = j
Carpetas ¥ | | Mambre | T amatio | Tipa | Modificads | ﬂ
== Malda [C] ﬂ 5 Mis documentas Wiz documentos 09408/03 22-57
-] Archivos de programe (1 msn4005 Carpeta de archivos  17/06/03 23:47
-7 Cmi330 ] My Documents Carpeta de archivos 14/06/03 21:34
-2 Mis archivos recibidos CIMET MEETING Carpeta de archivos 12406403 21:29
- Mis documentos (1 Oplimit Capeta de archivos  14/06/03 21:38
-1 men00g | Pragram Files Carpeta de archivos 2206103 23:45
(1 My Documents Clsisiaze Campeta de archivos  10/06/03 16:50
(1 NET MEETING O windows Capeta de archives  D9/05/08 22:30
% gulf_"’,a carpeta Hutoswec,_av TKB  Archivo &Y 18/06/03 (159
S’D o it y ] futossec 1K Archivo porlotes MS...  18/06/03 0:58
oA e = Command KB Aplicacion MSDOS  05/05/99 22:22
. plicacidn :
-] SisB326 3 Con :
. @) Config_av 1EB  Archivo _AW 18/06/03 058
F-_] Windows - .
B Ecn 0] @ Canfig.win TKE  Archivo WiIN 12/06/03 20:49
. Cwt la 1EB  Archiva LOG 12/06/031:22
W [E) 9
etlog ocumento de texto :
Inpresoras Z] Metl 16KB D d 09/06/03 23:36
-{] Panel de contral @ ord.14 escombros KB Documento de Micro...  21/06/03 19:54
-[3] Acceso telefdnico a rede: @ Scandisk.log KB Archivo LOG 30/05/03 814
[]--g Carpetas \Web a Setuplog.old 2KB  Archivo QLD 12/06/03 20:.47
-{m] Tareas programadas Setuplog 10KE  Documento de texto 12/06/03 20:50
[]--ﬁ Mis documentos [% Setupxlg 1KE  Documento de texto  10/06/03 2215
- Intemet Explorer | @ System new BA93KE  Awchiva NEW 12406403 20:43
58 Ertomodered 4] ToPassSry KB Archivo DAT 14/06/03 21:52
""" & P?'II'E'E'a?'jE Reciclae = @ Uszer new MTER  Archiva MEW 12/06/03 20:42
*I@ Mi Maletin I D ([ ueva capets Carpeta de archivos  03/07/03 21:02 —
|1 ohjetos seleccionados | | E.l i PC
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Repetimos el procedimiento para crear [&F3M0 et iR T EGt ML
‘Practico’; 'y luego  seleccionando

‘Computacion’, repetimos el procedi-
miento para crear ‘Auxiliar’, subcarpeta de CHE T % ‘ )
‘Computacion’. En la imagen se ven las Aitrds Ldelante Arriba Cortar Capiar Peqar Deshacer
tres nuevas carpetas en la ventana de la
izquierda, y en la ventana derecha el
contenido de ‘Computaciéon’, que por | Carpetas X | | Auwiliar
supuesto, en este momento, s6lo contiene  :szitaia .
la subcarpeta ‘Auxiliar’. 2 MiFC [~
+-24 Disco de 3% 4]

- (T

-2 Alumnos

-2 Archivas de programa

-] Crmig330

-{Z7] Computacicn
|27 Cosas Gtiles
-2 megapomoes
Elfj\ Mis documentos
Ela Computacion

----- Agiliar
{27 ENTRETEMIMIENTC
=3 Libro Camputacion

J drchivo  Edicidn Mer Ir Fawvortor  Hemamientaz  Ayuda ‘

X

Eliminar  Propiedades

Vistaz

Jgireccién 1 C:\Mis documentoshComputacian j

-7 Libro Légica

{27 Miz archivos recibido:
- My eBodks

-] Préactico

-] QuickCam

{23 progiam files

'@‘ Recycled
- Windows

#1918y Audio CD 1D:) hd
q | »

1 abietos 0bytes [Espacio libre en disca: 3,49 GB] |BJMiFC
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A continuacion, vamos a grabar, en todas las
carpetas creadas, cuatro archivos
seleccionados del conjunto de archivos de la
carpeta ‘Mis documentos’ Ver ventana a la
derecha.

BN Explorando - Mis documentos

J grchivoe Edicion Wer  Ir Eavortos  Hemamientaz  Apuda ‘

[]--@ Miz documentos:
[0 mesnd005
2] My Documents
-] MET MEETING
2] Mueva carpeta
-1 Oplimit

-] Program Files
-] SisB326
-] windows
w0

[ Impresoras

{7 Panel de contral

[]--g Carpetas Weh
-] Tareas programadas
55 Mis documentas

|

| >

(2] Mis archivos recibida:

--[5F) Acceso telefdnico 3 redes:

b

¢ . 0=* @@ ¥ B & | w | X F | BH .
Atraz el arite Liriba Cortar Copiar Pegar Deshacer Eliminar  Propiedades Vistas
J Direccidn [25 C:\Miz documentos j
Carpetag % | | Puente Chico_archivos
@ Escritario & ] QuickCam
|_—;_|... ki PC | tazas_archivos
l£ Disco de 3% [4:) & | Agaden pide que se contrale el vertedera de escombros de algodonales
223 Malda [C) & APLE DE B4 BITS
(] Api_B00 %|BACD SAL
-] Archivos de programe | K& Boletin Dficial de Navarra nimero 162 de 1999
-] Cmig330 & | Baletin Oficial de Mavarra Nimero 37 - Fecha 12-08-1996 - 019
-] DISK_AFIB00 €1 Boletin Dficial del Principado de Astunas

&1 BOPA N 189 - Midrcales, 14 de agosta de 2002

= Blizqueda en Google escombrera

Eﬁ capitulo 9

@ Capitulo_1_2 Logica_20030714

@ Cemadura

Chicas en toplees en la barra

% CHUBUT-PATAGONIA ARGEMTINA-Recién ahara se dan cuentalmpraovizar pone el nesgo a Chubut Argentina [ndymedi
Clauzurada por la Junta la escombrera de Casas Viejas

@ curilelahaye

£59 CumiD elahave

l@ Diana de Maticias MAYARRA

£ Dudas existenciales

l@ EI COMERCIO DIGITAL - Clausurada una ezcombrera utiizada en la autovia minera
@ Erlace_mendoza

Fotos_Mayte
<]

[

15.7KB

B MiPC
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Para seleccionar los cuatro, podemos seleccionar |2 RSt RN (TR eTL T o _ |8 ]
el P“mero’ y con I_a tecla - [Mayuscula] J &rchiva  Edicidn Wer Ir Fawortos  Hemamientas  Apuda |
presionada hacemos clic en el cuarto; para
seleccionamos alternados, seleccionamos el 1°y N % ‘ ) X =
con la tecla [Ctrl] presionada seleccionamos el Atrs fodlelante Batiba Cartar Copiar Pegar Deshacer | Elminar  Propiedades | Vistas
2°,3°y 5° Jgireccién ) CAMis documentos j
Carpetas ¥ | |1 Puerte Chico_archivos
@ Escritario A 1 QuickCam
|_;—_|... MiFC | tasas_archivos
‘ﬁ Disco de 3% (4] Agaden pide que se controle el vertedero de escombros de algodonales
== Malda [T APLE DE B4 BITS
-] Api_R00 BA&CO SAL
-] Archivos de programe 3 Buletm EIflmal de Navara nimero 152 de 1939
-2 Crigi3a0 2-08-1996 - 019
-2 DISK_APIEO0
{2 Mis archivos recibidos
#-25 Mis documentos
-2 mznd005
~L1 My Documens @capnum_Lz_Logma 20030714
-] MET MEETING @Eerradura
{2 Nueva carpeta i
50 Oglimi Chicas en toplees en la bara
B+E3 Program Fies % CHUBUT-PATAGOMIA ARGENTINA-Recién ahara s dan cuentalmprovisar pone el riesgo a Chubut Argenting [ndymedi
W] SisRIE Clausurada por la Junta la escombrera de Casas Viejaz
w0 Windows @curriDelahaye
w@ D] () CumiDelahape
&) Impresoras b l@ Diario de Moticiaz NAVARRA,
-] Panel de control (5 Dudas existencidles
{28 Acceso telefnico a rede: l@ EICOMERCIO DIGITAL - Clausurada una escombrera utiizada en la autovia mingra
[]--g Carpetas Web @Enlace_mendoza
ﬁ{;ﬂﬁl ;areas programadas Fotos_Mayte
+: iz documentas hd
! Y [ M
|4 ohietos selecrionados 197 KB | B MiPC
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Ahora, clic con el botdn derecho sobre los
archivos seleccionados y manteniéndolo
presionado arrastramos hasta la carpeta
‘Practico’, y cuando ésta se selecciona
soltamos el boton. De las opciones del
menu que se despliega seleccionamos
‘Copiar aqui’.

Repetimos el procedimiento para las otras
carpetas.

iOjo! Si hubiéramos elegido ‘Mover aqui’,
los archivos hubieran desaparecido de la
carpeta ‘Mis documentos’.

Para borrar archivos de una carpeta, se
selecciona ésta y aparece su contenido en
la subventana derecha; seleccionamos los
archivos a borrar y pulsando la tecla de
[Supr] o [Delete], y siguiendo las
instrucciones, se eliminaran.

Para borrar una carpeta, la seleccionamos,
pulsamos la tecla de [Supr] o [Delete] y
seguimos las instrucciones.

Los archivos se identifican con un nombre,
formado por caracteres validos (letras,
nameros, $, )y, separado por un punto, se
les agrega una extension que indica el tipo
de archivo, es decir, su tipo de contenido.

EX Explorando - Mis documentos

J Archiva  Edicidn Mer  Ir Fawortos  Hemamientas  Awuda |

-2 Mis archivas recibidas

155 Mis documentos

-2 Agaden pide que se contre
-7 APLE DE B4 BITS_archive
{2 Boletin Oficial de Mavara
{2 Boletin Oficial de Mavara
{2 Boletin Oficial del Principar
-] BOPA N2 189 - Migcoles,
{2 Blsqueda en Google esca
-] CHURLIT-PATAGONIA AF

¢ 0 m | ¥ B & | w9 | X H | OH .
blras Gelante Arriba Corar Copiar Pegar Deshacer Eliminar  Propiedades Yistas
J Direceidn [ C:\Mis documentos j
Carpetas x| |1 Préctico
-7 Computacidn d |_1 Puente Chico_archivos
-] DISK_ARIE0N |1 QuickCam

1 tasas_archivos

# | Boletin Oficial del Principado de Astunias
&) BOPA M2 199 - Migrcales, 14 de agosta de 2002
3 Blzqueda en Google ezcombrera

% capitulo 3

BT TR T

{2 Diario de Mot

Copiar agui

Mover aqui

Crear icono: de acceso directo agqui

B Canitdn 1 2 1 énica 20030714

ara
BRGENTIMA-Recién ahora se dan cuentalmorovizar pone el nesqo 4 Chubut Argenting Indymedia

0 actiizeal
-] EMTRETEHI

Cancelar

la ezcombrera de Cazas Viejas

-1 ESCOMBREFRE
#-] francisco_maldonadod?
-] Garbique?_archivos
-] LAVERDAD DIGITAL - Lz
-] LAVERDAD DIGITAL - Lz

- Libro Computacisn
v
LIJ

- Liian:u Léaica

LTI T Ty

£29 CumiDelahaye

l@ Diario de Moticias MAWVARRA

£59 Dudas existenciales

l@ EICOMERCIO DIGITAL - Clausurada una ezcombrera utiizada en la autovia minera
@ Erlace_mendoza

Kl Kl [ il
4 bietos seleccionados 197 KB | BJ MiFC
# Inicio ||J I@ Explorando - Mis doc._. | BV Miciosoft \ord - Eap_E_M___l H(ﬂ-@ =X @% 1758
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2.2.3. Ayuda. Para interiorizarnos sobre
las posibilidades de WINDOWS, podemos
abrir ‘Inicio’ y clic en ‘Ayuda’ y se abre el
cuadro de la pagina siguiente:

BN Explorando - Alumnos

J drchivo Edicion Wer  Ir Fawvoritos

Heramientaz  Ayuda

‘@,»,@

ltias BrelEmte Arriba

% @

Cortar Copiar

Peagar

kg

Deshacer

X

Eliminar

Propiedades

Yistas

| Direcein [ C:hAumnos

w Windows Update
MNuevo documento de Office
=

~u
E; abrir documento de Office

E WirZp
‘ *fahool Messenger

(8.

log
Lnz.dl

iewdll
Eipi.dl

Programas
Favoritoz
Documentos

Configuracion

& L [ B

Buscar
Ayuda

Ejecutar...

Cenar zesion MALDONADOD. .

Windows9s

ipagar el sistema...

1107 KB

ICEIPE

J W Microsaft 'W'c:rd-Eap_Z..l @Explnrandn-ﬁlumnos | @Dihuin-F‘ainl

B MiPC

| B3¢ TSR ¥ 1308
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Este cuadro nos ofrece tres pestafias para buscar ayuda de distintas
maneras: buscando un tema dentro de los ‘Contenidos’; escribiendo el
nombre de un tema en ‘Indice’; y escribiendo un tema en ‘Buscar’ para
gue me busque todos los temas que tengan que ver con el tema
solicitado.

E? Aypuda de Windows H[=]
o8 = = o
Cculkar Biras Edelamte Dpciones  Apuda de'web
: P =
Contenido | indice | El_]gquedal —
................ i ﬁ
Introduccion a Windoves 93 %
Ewplorar su PC
Explorar Internet
Itilizar los Accesonos de Windows Ayuda
[rprinnir Utilice el sisterma de Ayuda para

Adrminigtrar el hardveare v el zoftware
Conectar a redes

tilizar laz caracterizticas de accesit
b anual Introduccidn: vergion en pan
Solucion de problemas

L

aprender mas acerca de Windows

Busque respuestas a sus
preguntas,

Exarnine la version en pantalla
del manual Introduccion,

Conéctese al web para obtener
actualizaciones de software,

Solucione problemas del
sisterma.
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