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LIBRO DE UN VISTAZO

Esta obra reune una gran cantidad de trucos

y consejos para que podamos explotar al maximo
las caracteristicas y funciones de Windows 7,
ademas conoceremos la forma en que debemos
realizar algunas acciones en el hardware de la PC
y también en equipos portatiles.

01 ' INSTALACION Y USO

En este capitulo revisaremos una serie de trucos
para que comencemos a utilizar el potencial

de Microsoft Windows 7 en nuestra computadora.
No solo nos dedicaremos a los consejos necesarios
para un uso basico del sistema sino también
conoceremos trucos avanzados.

PERSONALIZACION

Este capitulo nos permitira dedicarnos

a retocar la apariencia de Windows 7

para obtener un sistema operativo completamente
personalizado. Analizaremos aspectos basicos

y también consejos avanzados para modificar

por completo la apariencia del sistema.

03 0PTIMIZACION Y SOLUCIONES

En este capitulo detallaremos una serie

de trucos que nos permitiran configurar ciertas
opciones del sistema operativo para optimizar
su funcionamiento. También aprenderemos

a solucionar algunos problemas que pueden
presentarse mientras utilizamos el sistema.

OFICINA

Este capitulo nos permitira conocer recursos
interesantes para obtener el mayor rendimiento
mientras utilizamos aplicaciones de oficina para
generar diversos documentos. Aqui encontraremos
trucos paraser usados en aplicaciones instaladas

en la computadora y también en sus versiones online.

05 securiDAD

En este capitulo veremos una serie de trucos
que nos ayudan a entender la sequridad

como un aspecto fundamental en cualquier
sistema operativo, aqui conoceremos la forma
de incrementar la seguridad en Windows 7.




LIBRO DE UN VISTAZO

HARDWARE

Este capitulo nos permitira analizar diferentes
trucos y temas relacionados con el hardware que
se encuentra conectado a nuestra computadora.
Aqui aprenderemos a instalar diversos dispositivos
y piezas, asi como también a configurarlos.

m MOVILES Y PORTATILES

Los equipos méviles son cada vez mas populares
entre los usuarios de computadoras. Por esta razon,
el Gltimo capitulo de este libro nos permitira
conocer diversos trucos que nos ayudaran mientras
utilizamos un equipo movil.




" PROLOGO

Con cada nuevo avance de la tecnologia

y de las aplicaciones informaticas, podemos notar
que cadavez son menos los usuarios que se
conforman con hacer un uso basico de la PC.

Casi todos efectuamos un sinfin de actividades

y aprendemos algo nuevo dia a dia, exigiéndole cada
vez mas a nuestro equipo, de esta forma dejamos
de ser usuarios pasivos y nos transformamos no
solo en usuarios activos, sino también en usuarios
exigentes. Atras quedaron los tiempos en que

el sistema de las ventanas nos sorprendia con una
sencilla interfaz visual, hoy en dia examinamos
cada una de las nuevas caracteristicas ofrecidas
por Windows y analizamos las ventajas que puede
ofrecernos versus el consumo excesivo de recursos
y lafacilidad de aprender su uso. Todo esto sumado
propone un reto para los desarrolladores de
sistemas operativos y también para los fabricantes
de hardware, ya que es necesario dotar

de una mayor potencia a las maquinas a medida
que surgen tecnologias novedosas.

Ya no basta con saber escribir y enviar un correo
electronico, debemos incorporarle imagenes

y archivos o utilizarlo para organizar reuniones y
hacer encuestas. No solo navegamos y visitamos
sitios con una actitud pasiva: ahora somos nosotros
mismos quienes generamos contenido para

Internet, a través de videos, fotografias o posts para
blogs. Escribimos documentos, los imprimimos

y los compartimos por medio de servicios online
para trabajar de manera colaborativa con colegas

y amigos. Creamos planillas que nos permiten
simplificar una gran cantidad de tareas cotidianas

y disenamos presentaciones para ofrecer
productos y servicios o, simplemente, resumir
informacion. En este sentido, este libro se presenta
como una excelente herramienta para aprender

a sacar el maximo provecho de nuestro tiempo
frente ala computadoray exprimir todo el potencial
que nos ofrece Windows 7, asi como también

la suite ofimatica Microsoft Office.

Ademas, complementamos esta obra

con excelentes consejos para enfrentar diversas
situaciones relacionadas con el manejo

del hardware de la computadora, de estaforma
nos encontramos con un libro completo para todo
aquel que desee aumentar sus conocimientos
informaticos o encontrar consejos realmente utiles.
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" INTRODUCCION

La evolucion en el desarrollo de los sistemas
Windows ha puesto en un lugar central al usuario
final, ya que constantemente se incorporan
funciones y caracteristicas que tienden a ayudar
tanto en la comodidad como en la facilidad de uso.
Este nuevo enfoque es la principal razén

del éxito de Windows en comparacion con otras
alternativas comerciales y libres.

Cada nueva version de Windows lanzada al mercado
provoca una enorme expectativa entre los usuarios
historicos del sistema, asi como también entre

sus detractores. En este sentido, Windows 7 no es la
excepcion. Sila comparames con sus predecesoras,
se presenta como una de las versiones que

mas innovo desde Windows XP.

A pesar de las ostensibles mejoras en su desarrollo,
sigue siendo necesario un apoyo que nos ensene

a explotar las funciones del sistema. Por esta razan,
esta obra se presenta como un compendio de trucos
y secretos imprescindibles tanto para los usuarios
novatos, como asi también para quienes hacen

un uso profesional del sistema y necesitan
descubrir el potencial oculto que este ofrece.

A\

12/ PRELIMINARES

Con esta idea presente, este libro se pensé como
la solucion definitiva para el usuario hogareno,
convirtiéndose en un completo esquema de
consejos que por ningdn motivo podemos ignorar.

Dentro de la obra, encontraremos mas de 260
consejos separados en capitulos y agrupados

por temas. Esta organizacion hace que la
bisgueda del tema que interesa al lector sea

una tarea muy sencilla. No solo nos ocuparemos
del usoy la personalizacion de Windows 7, sino
que ademas podremos descubrir interesantes
trucos relacionados con la optimizacian y el
funcionamiento del sistema, las aplicaciones
ofimaticas y la sequridad. Por otra parte, el manejo
del hardware conectado a la computadoray de
equipos portatiles no se queda afuera: la obra
contiene dos capitulos completos con una gran
cantidad de trucos relacionados con esta materia.

En conclusion, se trata de una obra imprescindible,
gracias ala cual es posible acceder a todas

las multiples posibilidades que brinda Windows 7.
jQué la disfruten!
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INSTALAR WINDOWS 7
DESDE UN PENDRIVE

Para instalar Windows 7 en un equipo
sin una lectora de discos opticos sera
necesario utilizar un pendrive.

) Instalar un sistema operative como Windows 7
lque se distribuye en un DVD] en una computadora B dincome T USEIDVD Damrlond Toci Setus =TETE

Welcome to the Windows 7 USB/TVD

Download Tool Setup Wizard

sin lectora de discos dpticos o en una netbook puede
ser un verdadero problema. Pensando en esto,
Microsoft ha puesto a disposicion de los usuarios

una pequena aplicacion llamada Windows 7 USB/DVD
Download Tool, que nos ayuda a copiar el contenido

T Sanp Wiaerd slows vou B cherge e may Windiows
SARNG Posrisnsd Tocd Restares o e ratded on pas
serpader i b5 preeeer # Frae e g Chek Mesd e
TrarLE or G 1 wwt e e Rere

del DVD de instalacion del sistema operativo en un
dispositivo de almacenamiento extraible. De esta
forma, es posible realizar la instalacion sin utilizar
una lectora de DVD.

Yt
3

> Hacemos doble clic en el archivo llamado
Windows7-USB-DVD-tool.exe y seguimos las
instrucciones que brinda el asistente de instalacidn.

N

Antes de llevar a cabo las instrucciones, debemos
contar con una imagen IS0 del DVD de instalacian,
que podemaos crear usando Free IS0 Creator.

Es necesan 0 contar cnn Durante el proceso de instalacidn sera necesario

que seleccionemos la carpeta en la cual se copiardn
los archivos de la aplicacidn, y también que definamos
la creacidn de los accesos directos. La instalacidn
tardara solamente algunos segundos.

> Accedemos a la direccidn http://store.microsoft. > Cuando la instalacion del programa haya finalizado,
com/HELP/ISO-TOOL Y pulsamos [Windows 7 USB/DVD loiniciamos haciendo clic en el acceso directo que
Download Tool],enlaseccion [Installation]. creamos con anterioridad.

h
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> Sino tenemos Microsoft NET Framework 2.0
instalado, es posible conseguirlo en el sitio web
de Microsoft. Ingresamos a www.microsoft.com
y utilizamos el buscador que se nos provee en

el sitio. Después de descargarlo, hacemos doble
clic sobre el archivo que obtuvimos y seguimos

los pasos del asistente para instalarlo.

m
i

ool Jrore

Siep 1| of 4 Ghonse 1500 hike

> Hacemos clic sobre el hotdn [Browse] y
seleccionamos la imagen IS0 de Windows 7 para
continuar presionamos el botdn [Next).

.

Please select boot device:

1st FLOPPY DRIVE
SATA: 3M-5T3320620A5

USB:FLASH Drive AU_USB20

T and | to mowe selection
ENTER to select boot device
veven

FQr 4o § ez fner Adeal=an lde
> Ingresamos al [BI0S SETUP] dela PC pulsando <F2=>
en la pantalla de inicio y ponemos el dispositivo USB

como primera opcidn para el arrangue.

N

> Conectamos el dispositivo USB en el cual volcamos la imagen
de Windows 7 e iniciamos la PC. Para comenzar la instalacidn,

presionamos una tecla cuando el sistema lo requiera y. luego.

esperamos hasta que aparezca la pantalla de bienvenida.

Seguimos las indicaciones que nos propone Windows 7 USB/
DVD Download Tool en cada una de las ventanas que aparecen:
seleccionamos el dispositivo USB en el cual se copiarala
imagen de Windows 7 y. posteriormente, esperamos mientras
el proceso se lleva a cabo. Debemas tener en cuenta que esto
puede tardar varios minutos.

Cuando la copiatermine, estaremos listos para realizar la
instalacidn de Windows 7 desde un pendrive, por supuesto,
en una computadora que soporte el arranque por US

[V

> Seguimos las indicaciones que el asistente de instalacidn
de Windows 7 nos entrega: luego de esto. ya tendremos
el sistema instalado en la PC.

INSTALACIGN Y USO /15 Ae
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APROVECHAR LOS PACKS

DE APLICACIONES

Presentamos Smart Installer Pack, una herramienta

que nos permite instalar multiples aplicaciones en nuestra PC.

) Unavez que formateamos nuestra PC,

debemos encargarnos de instalar aplicaciones
indispensables para nuestro trabajo, lo que

se convierte en un proceso largo y tedioso.

Para solucionar este problema, presentamos
Smart Installer Pack, que nos permite instalar
aplicaciones con apenas un clic. Una de las grandes

ventajas que posee es que no resulta necesario
instalar todas las aplicaciones, ya que cada una
aparece independiente de la otra. Su interfaz

esta en inglés, pero aun asi resulta un programa
realmente intuitivo para manejar. Sin mas, las
instrucciones para aprovechar Smart Installer
Pack [disponible en www.smartinstallerpack.com].

install

Create Account ﬁ

SMART INSTALLER PACK

> Ejecutamos el programa de instalacidn y, simplemente, > Activamos las casillas de las aplicaciones deseadas en cada
pulsamos el botdn llamado [Go to Installer] una de las paginas, a las cuales podemos acceder desde los
para comenzar el proceso. niimeros inferiores.
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> Hacemos clic sobre [Start Selected) parainiciar > Esperamos que se instalen las aplicaciones que
el proceso de instalacion de las aplicaciones. Debemos seleccionamos y, por ltimo, hacemos clic sobre
pulsar este botdn en cada pantalla. el bottn [Exit] para salir del asistente.
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AGREGAR DISPOSITIVOS

BLUETOOTH

. Conectar un dispositivo Bluetooth a un
equipo con Windows 7 es muy facil.
Veamos como completar la tarea con éxito.

) La tecnologia Bluetooth nos permite conectar
dispositivos de manera inalambrica. A diferencia
de WiFi, no se utiliza para manejar redes de oficina
y grandes voliimenes de datos, sino para hacer
interactuar teléfonos inteligentes, headsets e
impresoras, entre otras cosas. La disponibilidad cada
vez mayor de equipos compatibles con Bluetooth nos

permite una convergencia progresivamente superior
entre dispositivos. Con un autoestéreo Bluetooth

y un teléfono compatible, por ejemplo, es posible
hacer llamadas y recibirlas sin sacar las manos

del volante, utilizando los parlantes del vehiculo
como altavoces. Ahora veremos como agregar
dispositivos Bluetooth a nuestra PC.

> Activamos el receptor Bluetooth, incluida en la mayoria
de las PCs portatiles. Sitenemos un equipo de escritorio,
podemos comprar uno por poco dinero.

wu p vy 8 Desnsderss w e .

> Luego, hacemos clicen [Inicio/Dispositivos
e impresoras]. Enesta ventana, podremos ver
todo el hardware conectado a nuestro equipo.

.

IMPRESORAS BLUETOOTH

Para anadir una impresora Bluetooth, hacemaos
clicen [Agregar una impresora] Cuando
se nos pregunte por el tipo de dispositivo,
seleccionamos la opcién [Impresora

de red, inalambrica o

Bluetooth] Elequipo la
detectara entonces en

forma autormatica.

©
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> Pulsamos [Agregar un dispositivo] Y esperamos
a que nuestro equipo Bluetooth aparezcaenla lista.
Lo seleccionamos y hacemos clicen [Finalizar].

b -
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MANEJO GESTUAL DEL ESCRITORIC

Siempre hemos utilizado el mouse para realizar acciones en el Escritorio;
aqui aprenderemos a controlarlo con pequenos movimientos.

> La necesidad de simplificar la forma en que realizamos
las acciones mas comunes dentro del Escritorio
de Windows 7 puede solucionarse gracias a una
pequena aplicacion gratuita denominada gMote.
Una de las principales caracteristicas de este programa
es que nos permite crear nuestros proplos gestos
para controlar cualquier accion dentro del sistema.

T e B > Una vez que la descarga haya finalizado, extraemos
el contenido del archivo gmote-full. Para continuar,

hacemos doble clic sobre gmote.exe para iniciar

la aplicacion: inmediatamente se abrird una ventana

que nos permitira seleccionar el idioma.

> Para descargar gMote debemos acceder
al sitio web que se encuentra en la direccion

L www.handform.net/apps/gmate.

"

v | Active
Configure

Always run at startup
Exit

15/11/2010

Presionamos el botdn derecho del mouse sobre elicono de gMote gue se ubica
en el area de nofificacion y seleccionamos luego la opcidn [Configure].
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B del gesto realizado

- D) 'ﬁl@%‘ ! =

{unrecognised)

Cuando realizamos un gesto que no esta asociado a ninguna
accitin, veremos una pequeiia ventana en el drea de notificacidn

indicando que se trata de un gesto no reconocido.

Luego de esto, tendremos que asignarle un nombre,
elegir la accin que deseamos efectuar y, también,
grabar el gesto que sera necesario realizar con el mouse
para ejecutarla. Las posibilidades son muchas.

y van desde abrir el meni [Inicio] o ejecutar

un programa, hasta acceder a un sitio web especifico.
Cuando hayamos configurado los gestos, presionamos
[Save set] para asignarle un nombre a nuestra
creacidn; también podemos generar

otro setde gestos con el botén [New set).

> En la ventana de configuracidn veremos las acciones
predefinidas por gMote. Para crear una nueva,
hacemos clic sobre [Create gesture].

La linea que vemos

@ describe la trayectoria

Para efectuar las acciones que hemos creado, debemos
mantener presionadas las teclas <ctrl + Shift>
y realizar el gesto indicado con el mouse.

www.redusers.com
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CONTROLAR EL EQUIPO
CON COMANDOS DE VOZ

Es posible iniciar acciones en la computadora
utilizando comandos de voz.

) Windows 7 nos ofrece una funcién de reconocimiento
de voz con muchas mejoras con respecto a la misma
caracteristica incorporada en versiones anteriores

del sistema. Entre las funciones mas interesantes
se encuentra un asistente de configuracian,
integrado para mejorar el entendimiento

de las drdenes verbales que damos a la PC.

nfcparar Ly expetiencia de reconocieTierio de e 2
R e i il . : ’ : :
i o ' : > Iniciamos el tutorial haciendo clic en la opcidn
2B Contigen i same pirn que funcsnncormciamescs o rescnsdments devs denominada [Ver el tutorial de reconocimiento
» Aprenda 3 N & I::.J!:‘l‘. CON el RO AN de voL ApAdl Ke comandos v €l 4030 BaSeCo ds‘ \roz] y tnmp lEtamus cada una de las SGCCinnes'
U i i il ol
> Las secciones que componen el tutorial de reconocimiento
de voz son seis: [Bienvenida], [Conceptos basicos],
[Dictado], [Comandos]. [Trabajar con Windows]
> En primer lugar. hacemos clic en [Inicio/Panel de ¥ [Conclusi6n]. Gracias a ellas, podemos aprender
control/Accesibilidad/Reconocimiento de voz]. a utilizar esta opcidn de Windows 7.
para acceder a las opciones relacionadas. 4
b
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> Iniciamos el asistente de entrenamiento.
en el que serd necesario leer en voz alta las frases
que se presentan en la pantalla.

Una alternativa comercial de

-

reconocimiento de voz incorporado es
Dragon Naturally Speaking (www.nuance es).
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Y. ADMINISTRAR VENTANAS
CON VARIOS MONITORES
Si conectamos un monitor adicional a la computadora,

es posible administrar las ventanas en mas de una pantalla.

) Cuando conectamos una nueva pantalla [Solo pantalla externa]: vemos el escritorio
a la PC, podemos seleccionar entre las unicamente en la pantalla externa, por lo que
siguientes opciones disponibles: en la principal no podemos ver ninguna imagen.
[Reflejado]: duplica el escritorio en cada una de las Sitenemos conectados varios monitores, podemos
pantallas conectadas; es la opcidn predeterminada. manejar las ventanas de una manera muy simple.
[Extendido]: permite aumentar el area del escritorio, A pesar de esto, puede ser muy uatil contar con
ya que lo extiende a todas las pantallas conectadas. la aplicacion MonitorSwitch [www.goldgingkoe.com).

La instalacion de MonitorSwitch es muy sencilla:

solo es necesario realizar doble clic sobre el archivo L
adecuado y, luego, seguir las indicaciones entregadas ® e

por el asistente de instalacion. Asi, contaremos con s s s
la aplicacidn instalada en pocos minutos.

B b s ] i
Rz N £ SN0,
s = —-
L MONITORSWITCH
e MonitorSwitch es una aplicacién gratuita para
Gt Snauiig todos los usuarios que la necesiten. Para
M in € atded conseguir una copia de esta utilidad, debemos
e et o1 visitar el sitio web que se encuentra enla
o s i) == direccion www.goldgingko.com/
- - monitorswitch y presionar el enlace
> Después de iniciar el programa, hacemos clic en llamado [Download Now].
[Enable Switching] y podremos cambiar las ventanas
entre los monitores activos de manera sencilla. coLounaxo =
o

En la seccion [Performance] | e ==— IR
encontramos opciones e (D00
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™G3 ACCIONES EN WINDOWS 7
MEDIANTE SHELL _ i

Aunque cada vez utilizamos menos la consola de comandos
para ejecutar acciones en Windows, debemos reconocer su potencial.

) Es interesante saber que el Simbolo del sistema es

una herramienta que se incorporaen Windows 7y, © Programa: predeterminadcr Claudio
- 2 : 5 L3 Reproductor de Windows Media
también, en versiones anteriores. Su uso nos permite Vhindows Live Msil |
. . sy - &5 Windows Live Messenges : o
realizar la ejecucion de comandos destinados a llevar ] Whindows Updaze ek

ACEeseneg Muasica
Blet de notas
Calculadern

a cabo diversas tareas. El manejo es sencillo:
solo necesitaremaos escribir el comando deseado y,

Equipc

Bl Conectarse a un proyector

posteriormente, presionar latecla <Enter>: =1 Ejecutas Panel de control
) L ) e Exploradar de Windows
si el comando que escribimos no contiene errores, &l pwimt Dispositivos & impresaras
: y : y : —_ %4 Recomes
se ejecutaray se realizaran las acciones solicitadas. B Simbolodelsimema Programas predeterminados
Herrarmientas del Hﬂt%
Awira Ayuda y soporte tecnico

Banda Archa BMevwal

Entre los comandos que podemos usar para controlar
el funcionamiento del sistema se encuentran >,
los siguientes: [CONTROL MOUSE] [entrega acceso

a las propiedades del mousel, [CONTROL COLOR]
labre [Color y apariencia] de las ventanas),
[CONTROL FONTS] [muestra las fuentes utilizadas

en Windows|, [CONTROL USERPASSWORDS]

[presenta laventana [Cuentas de usuario])

y [CONTROL USERPASSWORDS2] (permite controlary
administrar las contrasefias de usuariol, entre otros.

Para ejecutar un comando, debemos iniciar el Simbalo
del sistema haciendo clic en [Inicio/Todos los
programas/Accesorios/Simbolo del sistemal.

.

B8 Simbolo del sistema

El comando sera ejecutado
| de inmediato; en este caso, NS

de InmEdiatu: En Este casn_ En la ventana que se presenta. escribimos el comando

. - e que deseemos, por ejemplo, [CONTROL FONTS];
se ahrlra la OPCIDI‘I [Fuentes:l luego presionamos la tecla <Enter>.
p

PARA INICIAR APLICACIONES

Existen comandos para ejecutar aplicaciones. Por ejemplo,
[MSPAINT] y [NOTEPAD] se encargandeiniciar Paint y el Bloc
de Notas de Windows. Otros casos de este tipo de coman-
dos son [EUCEDIT] ¥ [CHARMAP], que ejecutan el editor de
caracteres privados y el mapa de caracteres.
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'CON FREEAPPS

OBTENER APLICACIONES

) Latarea de descargar e instalar aplicaciones luego
de instalar el sistema operative puede demandarnos
mucho tiempo, pero gracias a alternativas como
FreeApps, podemos reducir considerablemente
el trabajo necesario para tener la computadora lista
para su uso. FreeApps es una opcion gratuita gue nos
presentara una serie de aplicaciones para instalar.

R ———

Favm Cp g & chm mogi ek Dot ] bl figs S, ot S

Liteeamay Mew | reeware Coeener Us arums SubrrInes

FTGEAPPS e beest Lasy. Fast and Sale Way for | reeveare Downldosdst

En primer lugar, debemos acceder al sitio weh
que se encuentra en la direccion www freensw net
y seleccionar las aplicaciones deseadas.

=

FreeApps es una aplicacion disenada para ayudarnos
a obtener e instalar programas en forma automatica.

>

NINITE

Ninite Easy Setup es otra alternativa
desarrollada para ayudarnos a instalar
aplicaciones en forma sencilla. Pedemos
encontrarla en la direccion http://ninite.com.
Sera necesario que acudamos al sitio oficial
de la herramienta y seleccionemos

las aplicaciones que deseemos obtener;
posteriormente, descargamos y ejecutamos
el archivo que nos guiara a través del proceso
de instalacion. Una de las ventajas de utilizar
este tipo de asistentes de

instalacion es que sera .
posible iniciarlo en varias
computadorasy, asi,
instalar las aplicaciones
en muchos equipos.

Browsers Commumcations
# e)”"-'“ # B i
£ Googie Crwome  inintnis - a-\l.._-.; Jartyan
1 0 Ot 3 Cami 1
g Safw q Yahoo! e
Anti- Spyware System Uilites
- @-.-_-, oy 360 - @.”'-Jr
> Podemos navegar entre las categorias disponibles.
Una vez que hayamos seleccionado las aplicaciones.
presionamos [Get Installer].

b

e

>

Ejecutamos el archivo descargado y veremos
las aplicaciones elegidas. Para comenzar la descarga
e instalacidn, hacemos clic en [Start Download].

www. redusers.com

INSTALACIGN Y USO /23 R



INSTALACION Y USD

CONTROLAR EL VOLUMEN

CON EL MOUSE

Es posible controlar el volumen dentro del sistema utilizando \
el mouse, para lo cual debemos sequir estas indicaciones.

) Controlar el volumen del sisterna operativo puede ser
un proceso complejo cuando no tenemos altavoces
anuestro alcance, ya que sera necesario utilizar
las opciones de nuestra aplicacion de reproduccion
o acceder al area de notificacion de Windows 7.
Gracias a la aplicacion llamada Volumouse,
podremos realizarlo utilizando la rueda del mouse.

En primer lugar, accedemos al sitio oficial de esta
herramienta (www.nirsoft.net/utils/volumouse html)
y descargamos una copia de Volumouse.

=

VOLUMOUSE

Volumouse es una aplicacion que se distribuye
en forma gratuita a todos los usuarios

que la requieran; se encuentra disponible

en el sitio web oficial de la empresa Nirsoft.
Funciona sin dificultades en los sistemas
operativos Microsoft desde Windows 98
hasta Windows 7y, gracias a su reducido peso
y casi imperceptible consumo de recursos,
no tiene muchos requisitos para ejecutarse.
Las posibilidades de configuracion ofrecidas
por esta aplicacion son muy variadas:

por ejemplo, podremos usar latecla deseada
con la rueda del mouse, para no interferir
con el desplazamiento en sitios web.

s HirSodt
T Vslumouse

PraguSt Werslsn T 1.48

PeSOrLprin ¥ Volumouse BULLLTY

nagimn Dgaors
Dl Tk
[T =] teenn |

—

i -1 b o g ™ sl uames s Buy comgaler _\Ij

' Rdd hoieuts te e ko ceconama Rolder |

I rmole 8 nted o e proger on the destiop
¥ fudmnincial necdle

 Addwredal chatod s e piog g kol

I et the stave ellrgs ko s rolsiohons

Iniciamos la instalacidn de Volumouse haciendo doble
clic sobre el archivo descargado: luego. pulsamos sobre
el botdn [Install] para iniciar el proceso.

.

A% 247 INSTALACION Y USD

=

Para configurar el funcionamiento de la herramienta,
hacemos clic en [Inicio/Volumouse/Volumouse].
Cuando terminemos, presionamos el botan [OK].

www_redusers.com
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GESTOS PARA TABLETAS

DIGITALIZADORAS

Es posible configurar la ejecucion de ciertas
acciones mediante una tableta digitalizadora.

) Windows 7 nos permite conectarnos a una tableta
digitalizadora en forma facil, de modo que sera posible
escribir a mano mientras el sistema se encarga de

reconocerla y enviarla a la aplicacién que deseemos.
Ademas de esto, debemos tener en cuenta que se
pueden utilizar gestos para realizar algunas tareas
basicas dentro del sistema operativo.

I ) e Pericesiice:se de oo Eeein de ciebui 8 mees

§lija un idioma para la perronalizaciin de reconecimiero de etcritura 2 mane

e et e 4 T R B Bt DAL i e b e s s
1 ek S e e : . M

BEH

i

=

Vamos a [Accesorios/Tablet PG/Personalizacion
del reconocimiento de escritura a mano/Cambiar
laconfiguracion de aprendizaje automatico].

=

/ Lipizy entrada tictil

Dpdones del lapiz | Ge5t05 | Escritura a mana |

[¥] Usar gestos para realizar acdones comunes rapida y fadimente

") Gestos de navegaciin ﬁb
Gestos de navegaddn y de x 18]
% edicén x|
¢ L
Sensibidad

Puede ajustar la faclidad con que se reconocen los gestos.

Seleccionamos [Gestos]. luego marcamos [Gestos
de navegacién y de edicién] ¥ presionamos
el botdn denominade [Personalizar |.

=

=

Debemos tener en cuenta gue sera posible configurar
una serie de acciones distintas. como [copiar].
[Pegar]. [Eliminar] y [Deshacer]. enire otras.
También podremos configurar una accién personalizada
utilizando una comhinacidn de teclas.

[T
s el el Gamicy | Sartens mam
e il s

e S w1 ke s s T
B AR 8 LT 0P S RS RO T

e i o P U T

En la pestaiia [Opciones del 1apiz] es posible
definir la configuracidn del movimiento del lapiz,
también, para cada uno de sus botones.

www. redusers.com

{f Personalizar gestos

Pucde seleccionar una accidn para cada gesto 0 agregar su propia
necidn de geste personaleada.

=

[aerastrar sron

B =X Pl
rrer— 3 [ -
(agregar)
(inguna)
AbAr E ']
afternanca Alt
Ahtarnancs Alt Gr (Corl+Al)
Aternanos Cml

=

En esta ventana debemos seleccionar la accidn para
cada uno de los gestos que se encuentran definidos;
las marcamos desde los meniis desplegables.
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APAGAR LA COMPUTADORA

CON GESTOS

Aunque apagar la computadora en Windows 7 es sencillo,
usaremos gestos del mouse para simplificar la tarea.

> Sin duda, controlar las acciones que son realizadas
por la computadora es una tarea sencilla gracias
a los movimientos del mouse. En esta ocasion,
daremos un paso mas y aprenderemos a apagar
la maquina solo con gestos de este periférico.
Para realizar esta tarea, utilizaremos una excelente
aplicacion denominada Mazzik.

Play¥os

Sy S W B B e w2 41 000
LR e T T p————

B iy e Whreming: Chnie, Shi B b st 18485
rabramis skt s Sy Fom, D et s v

. T W T b

> Para obtener una copia de Mazzik debemas visitar
el sitio web que se encuentra en la direccidn
hitp://devrexster googlepages.com.

R

Setrata de un programa que pesa aproximadamente
1 MB, y que pone a nuestra disposicion una gran
cantidad de gestos predefinidos mediante los cuales
podemos controlar muchas acciones dentro del
sistema operativo con pequenos movimientos

del mouse. Ademas, es posible generar nuestros
propios gestos y personalizar su funcionamiento.

> Iniciamos la descarga de la aplicacidn por medio

de un clic sobre el enlace del programa.

Luego. solo esperamos mientras el proceso

se completa; al finalizar. obtendremos un archivo
comprimido, con extension RAR.

i
s R 5
j Ll S o
Mo - Ay
a é
-
o e -} '3
C R
lllll o Semworbed b
-

Mt > Mazzik no necesita instalacion:
simplemente, ubicamos el icono

[Mazzik] y hacemos doble clic

sobre él para que el programa

se active. Si iniciamos el archivo

Supported_Keys, podremos ver

el listado que contiene las teclas

permitidas.

> Una vez que la descarga se haya completado, debemos extraer el contenido, y
para lo cual podemos utilizar una aplicacién como WinRar o WinZip.

8
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Mazzik solo precisa ser ejecutado una vez,
luego de lo cual lo hara en forma automatica
cada vez que encendamos la computadora.
Incorpora varios gestos predefinidos, entre los
que se encuentran algunos disenados para abrir
el Bloc de notas, maximizar las ventanas

y buscar directamente en Google, entre otros.

Luego de ejecutar Mazzik. el icono de la aplicacion
se ubicard en el area de notificacion de Windows 7.
Para acceder a sus opciones, hacemos clic con el botén
derecho del mouse sobre elicono correspondiente

y se desplegara un mend con las alternativas disponibles.

. ]
i Search Selected Text With Google
Maxrrse Pedlone Asbve Wirdew

Miremore ditrem Wheedees

=

b

Para crear un nuevo gesto, hacemos doble clic sobre
el icono [Gesture] . en la ventana que se presenta,
presionamos el botdn denominado [New Move).

] Create/Modiy Moves = @ ]
[TiDam = momenowhee 1T
PpsThng Boves..
.-// h 1
' i
I|
L LAoan
\ v
[Tweoon |shutdomn system -
> Seleccionamos la accion [Shutdown System]
y. sobre el espacio en blanco, dibujamos el gesto
que utilizaremos para apagar la computadora.

Al momento de apagar la PC,

podremos dibujar el gesto

adecuado con el mouse

www. redusers.com
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% MaZZick
Ext  Mewes

@ o

=)
Hew Move  Medify Move  Remove

T CpenFeiser
)
» b

.:""“-,f My Coerputor

i \ m  Phubtown Dyseen [}

& L

Preferenc | Abcut

Luego de crear el gesto, presionamos el botdn
[Accept] . en el listado que se presenta, veremos
el movimiento gue nos permitira apagar la maguina.
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CAPTURA E IMPRESION

DE PANTALLAS

;Cuantas veces necesitamos obtener una captura de pantalla?
Seguramente, muchas; por eso ahora presentamos Snagt.

) Existen distintas aplicaciones que permiten capturar
la imagen que estamos visualizando en pantalla. Sin
embargo, no todas ofrecen editar la captura o realizar

su impresion. Debido a esto, presentamos en este

caso unagran herramienta orientada a efectuar dichas

acciones. Se trata de Snaglt, un programa que puede
conseguirse en la direccion www.techsmith.com.

En cuatro simples pasos, podremos obtener

capturas profesionales y editarlas, con la posibilidad
de elegir el tipo de captura, los elementos que se
incluiran y el formato de almacenamiento, entre
otros parametros. Debemas tener en cuenta que,
si bien el entorno de esta aplicacion se encuentra

en inglés, es muy intuitivo para el usuario.

T
P_W. . :E
- -

=

.

Abrimos el programa y elegimos un perfil
de captura basandonos en lo que deseamos capturar,
en el apartado [Basic capture profile].

[ i

ﬁ_'_

) Para continuar. debemos elegir qué elementos
queremos capturar, para lo cual ingresamos en el
mend [Capture] y. luego, cerramos el programa.

[y ——

--
=
g i
-

Y nitom

‘? *

|

-

Visualizamos la pantalla del sistema
operativo que deseamos capturar
¥ presionamos la tecla <Impr Pant>.

A% 28/INSTALACION Y USD
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i Se abrird la ventana de edicidn
. del programa. y podremos editar.
guardar o imprimir la captura.

www.redusers.com
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) En esta oportunidad, presentamos el secreto perfecto
para los olvidadizos: cdmo configurar una alarma
en cuatro simples pasos. Usaremos una aplicacion
liviana y que no requiere instalacion alguna;
simplemente, bajamos el archivo ZIP desde
www.inspire-soft.net/software/easy-timer
y lo descomprimimos para visualizar el ejecutable.

De forma predeterminada, se muestra en idioma
espanol, pero podemos modificarlo a través del
menU [Configuracién/Idioma]. Ademas, es posible
elegir el sonido que se activara cuando suene

la alarma [debe tener formato WAV).
Sin mas y con ustedes, los pasos necesarios
para configurar Easy Timer.

Dentro de la configuracion,

tambien podemos modificar
el sonido de la alarma

CONFIGURAR ALARMAS {

Presentamos Easy Timer, una pequena aplicacion
que permite configurar alarmas.

Opciones
| Propiedades | Sonido |F|E|Dj | 1..f'entan::\|
Fuente
@ [Pnnoringi v]
o =\
Reproduccién
Vol. 758  Bd: ¥ [E

=

Ingresamos en [Configuracién/Opciones]
y establecemos los pardmetros deseados (sonido
o tipo de reloj. entre otras variables disponibles).

Procedemos a guardar la configuracion que
acabamos de definir. Para hacerlo, debemos ingresar
primero en la seccidn [Configuracién].

Una vez alli. solamente resta pulsar el botdn
[Guardar configuracidn].

1
\ ’
11 12 4
™0 2%
»8 4,
r? 6 5\
1
Cuents atrés Tiempo
4 19 |=| 09 h

Indicamos la hora y los minutos en que deseamos activar
el sonido de la alarma, desde la seccion [Tiempo].
Tengamos en cuenta que el reloj es de 24 horas.

P

Finalmente, presionamos el botdn [Activar]
para que, cuando llegue a la hora establecida,
se ejecute la alarma pautada.

www.redusers.com
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GRABAR
NUESTRAS ACCIONES

Grabar las acciones que realizamos
en la computadora es muy facil gracias
a una herramienta incorporada en Windows ?

) Microsoft Windows 7 nos ofrece una pequena pero
util herramienta desarrollada para que la grabacidn
de las acciones del usuario pueda realizarse de modo

simple y cdmodo. Este programa se encuentra
instalado en forma predeterminada en este sistema

y su funcionamiento es sencillo: se encarga de grabar
capturas de pantalla automaticamente y, también,

[ E > e -_
t Grebaren da cemnen e v = |
B Jrcimr gabacitn | (O =l anon @ -

de almacenar las teclas que presionemos.

Podemos aprovecharle cuando necesitemos mostrar

la manera de seguir una secuencia de acciones
> Para comenzar la captura, dentro de la ventana
[Grabacion de acciones de usuario] hacemos

clic en el botdn [Iniciar grabacidn].

o un problema ocurrido. Esta aplicacién se encargara

de crear un archivo MHT comprimido, que contiene
cada uno de los elementos capturados y grabados.

Pa ra flnallzar, hacem 0S A continuacién, efectuamos las acciones deseadas

teniendo en cuenta gue estas serdn grabadas.

clic en lnetener grabac"jn]' Eada\reznque‘realil:en!nsunade ellas. veremos

un pequeiio circulo rojo que aparece en el lugar

y ubicamos el archivo donde hicimas clic con el mouse.

§ ﬁmi;ﬂ-;ﬂ.-—hﬂh

B B grabsaciden () Drtrews gratuicn | ] digreger soeeetans

=

= Gjecutar

=] Bamalvss penblimna y comennar -'i'
|
= Eseriba o neanibee del pregrama, carpeta, documenta o Fiafie s et el g1 clbera o i el ¢ e o come e

recurso de Internet que desea sbiir con \Windows.

Conenir.

Abrir pa.exe

l Wb Carcelar ::ﬁamirur..}

== il
@ | .. U_J Cl __]
] & [ ] -]
> Presionamos las teclas <ctrl + R= en la ventana > Para afiadir un comentario. presionamos & o o
[Ejecutar] escribimos el comando psrexe en [Agregar comentario], marcamos la zona -
y hacemos clic en [Aceptar]. de la pantalla y lo escribimos en la ventana que se abre.
b R
T
N J
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3 SELECCION RAPIDA DE ARCHIVOS

Utilizar casillas de seleccion para archivos nos permite realizar

diversas tareas sobre muchos elementos de una sola vez.

> Windows 7 presenta una interesante opcion oculta
mediante la cual podremos activar la posibilidad
de usar casillas de seleccion para archivos. Asi, sera
posible efectuar acciones tales como copiar, cortar
y pegar, en muchos archivos de una sola vez.
Activar las casillas de verificacion en Windows 7
es una tarea sencilla que analizamos a continuacion.

S =

e ™ s

B « pomat s

& o incias L capetay o by s vt

Imugenes =] 7 Mo cada copath 0 pirkane O eentea

o 8 haow oW @

———

Fr o

1, W B A D TR
B Dbl che s stewin L o8 s e oty
Paeed o rmwrngoncnly

PMearer badin iy pamelaa
| Egpandr susedivaments § 1§ CDes sOus

i B T 0 B A 50 J

> Iniciamos el Explorador de Windows, presionamos
la tecla <alt>y seleccionamos [Herramientas/
Opciones de carpeta ). Se abrird una ventana.

.

Hacemos clic en la pestafia [ver). marcamos
la opcidn [Usar las casillas para seleccionar
elementos] ¥ pulsamos [Aceptar].

=

. -

-

VARIOS ELEMENTOS '

Si no nos interesa este truco, pero deseamos
seleccionar varios elementos de una carpeta

o ubicacion dentro de Windows 7, tendremos
gue mantener presionada la tecla <ctrl>
mientras hacemos clic con el botén izquierdo
del mouse sobre cada uno de ellos.

Una forma mucho mas simple de realizar
esta accion es activando el uso de las casillas
de verificacidn; gracias a ellas, podremos
efectuar las acciones que deseemos en todos
y cada uno de :
los elementos
elegidos.

DECIIE

0N SPleye0 200 1L Seyeld 0 DNLSPleyed 2000 100 3y D
F ] PG

IPG el

B0 LS
mea

)

"

Desde ahora, junte a cada archivo o carpeta,
veremos una casilla que nos permitira marcar
los elementos sobre los cuales trabajaremos.
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CREAR ARCHIVOS AUTOEXTRAIBLES

El uso de archivos autoextraibles de 7Zip facilitara
la descompresion a aquellos usuarios inexpertos.

RN § AT T
Birwel te Cormpemmaie Ve

] |
[F2T ] |

T e
—_— o arobovs 5K e et e

Termarfis o Cucoone | 16 i

Conmpring aachivin steoficd fiva eocalns

1. g s £ Torain vt Palas [ =

P

R

e ——

T ool el bdewgom ot | 330 - Crotta s Lontase’a

Marcamos la casilla de verificacion denominada [Crear archivo
SFX (auto-extraible)] y hacemos clic en el botdn [Aceptar].

Seleccionamos los archivos por comprimir
y hacemos clic con el botdn derecho

del mouse sobre ellos. Del mend elegimos
[7Zip/Anadir al archivo ].

Quien reciba el archivo tendra que hacer doble clic sobre
él para gue los contenidos se descarguen en el escritorio.
Tamhién podra seleccionar una ubicacion
personalizada pulsande [Examinar ].

=

.

APLICACIONES
PORTATILES

Las aplicaciones portatiles pueden convertir
un pendrive en una navaja suiza de aplicaciones.

Descargamos el paquete selecionado desde la lista
[Download WinPenPack 3.6]. Sitenemos una unidad

N vinpenpack {

Main manu

B3 Main meny

> Utilizamos el paguete WinPenPack para potenciar
nuestro pendrive. Se trata de un conjunto
de aplicaciones muy efectivo.

=

*® o ° & @
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de 2 GB o mas (resulta lo mas recomendable, en este
caso), no debemos dudarlo: elegimos la opcidn [2G8).

eriosic 4 downlead 3 ﬁ .
8] Fonm winpenpack U.
m-) Devwnleads
(] Applcations hsts |=22m | [2ip] [ws] [2df] [apps]
B Cooumen taban | A Exarkel |fn':>: [@xe] [pdf] [appa]
: = — EE i o d‘1 tapee] > Hal:a.mns clic en al\rlm:ulu. [EXE] del paquate.
#C3 Fag (] 1=47) [exx] [ef) [2rp=] elegido para descargar el instalador automatico.
-] Colaborste with Us | =W | (zip] [exe] [pdf] [apps]

Luego ejecutamos el archivo descargado y esperamos
a que termine la instalacidn. Cuando finalice
el proceso. tendremos un pendrive muy poderoso.
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NUEVO ICONO
PARA CARPETAS ABIERTAS | W=

Con este truco podremos cambiar el icono que Windows muestra
cuando las carpetas se presentan abiertas en el Explorador.

> Por defecto, al abrir una carpeta en el Explorador

de Windows, vemos en la barra de titulo y en la siper e e
) = . AnC D 'gtm Yer  favorber  Ayyda
barra de estado de Windows 7 un icono clasico M | e

que se repite siempre y en todos los casos. fyroes s

Kabe henio

Wakeer des IWNORD) (32 bash

Para personalizar nuestro sistema, aprenderemos Camisiae rovrier ettty
ahora a cambiarlo con la ayuda del poderoso L T
Editor del Registro de Windows.

Busgar.. Tt Wake e ¢ acdew expandibis

Saftweprs

a— > Hacemaos doble clic en la clave recién creada
‘ y en la linea [Ruta] escribimos la ubicacidn
del archivo donde se encuentren los nuevos iconos.

b

T o ' > Podemos utilizar iconos de cualquier archivo
3 del sistema o descargar los que mas nos gusten.
En el sitio Yista lcons (wwwvistaicons.com)

> Hacemos clic en [Inicio] y escribimos regedit encontraremos una coleccién muy interesante
para abrir el Editor del Registro. Debemas tener cuidado y con opciones de alta calidad.
de no tocar nada que no conozcamos. o

\

Buscamos la clave HKEY LOCAL_MACHINE\SOFTWAREY
Microsoft\Windows\CurrentVersion\explorer\Shell lcons;
de no encontrarla. la creamos estando en el valor
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\MicrosoftiWindows\
CurrentVersion\explorer. Hacemos clic en [Edicidn/Nuevo/ . —
Clave], pulsamos [Edicién/Nuevo/Valor -
alfanumérico] y le asignamos 74 como nambre.
Resulta recomendable
efectuar un backup

del Registro, desde
6 el menii [Archivo].

iy |

“* En hitp: /fwinvista.mvps.org/Tema.aspx?ID=227
se ofrece una lista de elementos gréaficos
que podemos modificar con este método.
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COPIAR ARCHIVOS DE UN 4
USB EN FORMA AUTOMATICA  \

Copiar a la PC los archivos que estan en un pendrive es una tarea que
puede realizarse con solo conectar el dispositivo a la computadora. )~

) Copiar los archivos de una memoria USB en forma
automatica, sin necesidad de realizar acciones
adicionales, es posible gracias a USB Hidden File
Copier [disponible realizando una bisqueda en
www.technize.com). Solo tenemos que instalarlo y
activarlo para que el contenido de un dispositivo de

almacenamiento sea copiado a C:/Windows/sysbackup.

QU. b Claudio » Descargas » Latest (1)

Organizar = g Abrir Compartir con = Nueva carpeta

- Favoritos

@ Descargas v =

Ml Escritonio @

L Sitios recientes

Conlrol Panel readme

- Biblictecas

=| Decumentos

b= Imigenes

@' Musica

B Videos

> En primer lugar. debemos extraer el contenido
e Latest.zip y hacer doble clic sobre el
archivo control Panel.

=

DESCARGAR USB FILE HIDDEN COPIER

Para obtener USB File Hidden Copier,
podemos visitar el sitio web que se

encuentra enwww.technize.com/
copy-all-usb-contents-
automatically-to-my-computer, donde
hacemos clic sobre el enlace [USB Hidden
File Copier v1.1]. Estaherramientatiene
un peso de apenas 618 KB.

> Presionamos sobre el botdn [Install]y
esperamos mientras la instalacidn se completa:
este proceso tardard solo algunos segundos.

=

A% 34/ INSTALACION Y USD

> Cuando el programa esté instalado. presionamos

F

sobre el boton [Start]. De esta forma. activaremos
la herramienta, que se encargara de copiar el
contenido de cualquier pendrive que conectemos

a la computadora. Es importante recordar que

el tiempo requerido por el proceso de copia
dependera de la cantidad de archivos que hay

en el dispositivo de almacenamiento.

Podemos encontrar todos los elementos

copiados en la ubicacidn ¢:/Windows/sysbackup.

www_redusers.com



CREAR BARRA DE
HERRAMIENTAS FACILMENTE

Es posible crear una barra de
herramientas sencilla sin necesidad
de instalar aplicaciones adicionales.

) 51 bien existen sofisticados programas que

flexibles como las opciones de tercerosy

nos permiten crear barras de herramientas
novedosas, dentro de Windows 7 es posible
generar una sencilla sin necesidad de instalar
aplicaciones que pueden afectar el rendimiento
general del sistema. Este truco esta centrado en
las barras estandar de Windows 7, que ya son tan

nos permiten agrupar nuestros recursos en
un mismo boton. Igualmente, si esta opcidn no
nos convence, podemos probar un programa
como Fences [disponible actualmente en
www.stardock.com], que también ofrece una
forma de organizacion para nuestro escritorio.

> En primer lugar, creamos una carpeta nueva
y ubicamos en ella los accesos directos a las
aplicaciones que deseamos usar en la futura barra.

Direccibn
inculos
Escritomo
o Barra de idiorma

Mostrar ventanas on paralelc
Mlostrar gl gconitorg

Mueva Bara de herani entas.

Iniciae el Administader de tareas

v  Bioquear la barsa de tareas
Propiedade:

> En un lugar vacio de la barra de tareas, hacemos
clic derecho y elegimos [Barras de herramientas/

Nueva barra de herramientas ].

.

™ A » Cleafie i
= S = @
e | B B B B B
M iscrsane Bircpedes  Conds e Frran: e
i k E kK N b |
Dovurreren e s A (TR * M = [ ~
- B ol g
w Ml
H v
I ¥
B s Fedube armesss
K o =]
e [ By =
Copeta: Rives
e (W (WP [’ 1 Rt 2
> En el cuadro de didlogo que se presenta seleccionamos
la carpeta en la cual se basara la barra de herramientas
y presionamos [Seleccionar carpetal.

.

I Filezilla

@l Paint

“§ DriverMax

& Speccy

v, Microsoft Office Word 2007

&2 Windows Live Messenger

12:
03-01

[ 20 DI [ ol

> Hacemos clic sobre las flechas ubicadas en
la barra de herramientas recién creada para
desplegar todo su contenido.

2
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BUSQUEDA AVANZADA
DESDE EL MENU INICIO

Usando comodines, podemos hacer
busquedas avanzadas desde el mend Inicio.

) Los comodines son un recurso muy valioso
para efectuar blusquedas avanzadas directamente ‘: a5 1
Dwsc e Dl
desde el mend Inicio de Windows 7. Para utilizarlos, . e

e Uanatal Devien Doctar
solo debemos hacer clic sobre el botdn [Inicio] y ";; e B
utilizar la casilla de bisqueda integrada para escribir e

los términos que deseemos hallar en cada ocasion.

Mientras ingresamos el texto correspondiente

a nuestra busqueda, debemos sustituir los
caracteres por los comodines adecuados, de
modo que la blsqueda sea mucho mas especifica
y, por lo tanto, precisa. Hay que saber que los >

" e 2 @
" & @

El comodin * reemplaza un grupo de caracteres:
por ejemplo, *.doc devolvera todos los archivos

salnioings b RimUy AN etos ens:- DIOS con extensidn DOC pero con cualquier nombre.

y ahora vuelven a la carga junto a las bisquedas
realizadas en Internet mediante Google,
pero también podemos explotarlos en el

ultimo sistema operativo de Microsoft.
A continuacion, en este truco les mostramos

algunos de los mas (Gtiles [pero no todos) y también
explicaremos brevemente su funcionamiento.

Este comodin es ideal para

En [:U ﬂtl’a r a rc h ivu S cu Yns > El comodin 7 se encarga de sustituir un caracter,
de modo que elemento?? devolvera los archivos
n U m h res n 0 re cordam us L llamados elemento mas dos caracteres adininnale.

" PREVISUALIZAR RESULTADOS |

Una forma de encontrar mas rapidamente lo que estamos buscando,

sin tener que abrir muchos archivos, es utilizar la previsualizacion.
Para acceder a esta funcidn, solo debermos realizar clic en el botén
[Mostrar el panel de vista previal, dentro de laventana de resultados.
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DESINSTALAR APLICACIONES
DEFINITIVAMENTE

Gracias a la aplicacion AppRemover, eliminar
aplicaciones para siempre se convierte en
una tarea facil y sencilla.

) Desinstalar aplicaciones de manera
definitiva es una accién que todo usuario

necesitara realizar en algin momento, AppRemover
ya que, muchas veces, el sistema operativo

Trbort Formarend Ty

puede mostrar fallas causadas por
programas no compatibles o mal instalados.
Usando AppRemover [disponible en

www.appremover.com|, este proceso R — e ——
se vuelve sencillo a través de cuatro i .

5. e
omakuad the e Sy |40 U dingmontic il ty b it s bommsl g
¥ o I ST bl PSS O

simples pasos, que permiten elegir | s pESEES
el tipo de eliminacién y las aplicaciones

OPS\AAT

> Aqui seleccionamos el tipo de eliminacién que
usaremos: aplicaciones de seguridad o hien
instalaciones fallidas.

correspondientes. De esta forma,

ayudaremos al funcionamiento de
nuestra PC eliminando archivos que
puedan estar interfiriendo en el sistema.

o

Debemos volver a reallzar el De esta manera comienza el proceso de bisgueda

de las aplicaciones correspondientes a nuestra

procesu para huscar Dtru tipn de seleccion, que puede tardar unos minutos.

Cuando la barra de progreso llega al 100%,

aplicaciones que queramos qurtar pulsamos oira vez [Next) para coninuar

ﬁ.ppﬁumuue.’i p'\ppReg'rm»;er
it Mo |
OPSYwAAT . . OP SWAAT
Al ejecutar el programa, nos encontramos > Procedemos a seleccionar de la lista la aplicacidn
en la ventana de bienvenida, donde debemos que queremos quitar. Pulsamos [MNext] una vez
pulsar [Next] para continuar. mas para que se inicie el proceso de eliminacian.
-
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'BUSQUEDAS FRECUENTES

Windows 7 nos proporciona la posibilidad de utilizar bisquedas

frecuentes para almacenar los resultados mas importantes.

) Las blisquedas dentro de Windows han mejorado
considerablemente a través de las distintas
versiones del sistema operativo. Ahora, encontrar
lo que necesitamos es mas facil que antes gracias
al uso de comodines y filtros personalizados,
aunque la capacidad de almacenarlas solo viene
de la mano de Windows 7. Las busquedas frecuentes

de Windows 7 son una interesante caracteristica
que nos permite almacenar los resultados

gue consideramos mas importantes o aquellos
mas complejos. De este modo, tendremos acceso
a resultados dinamicos de una manera facil

y rapida en ocasiones posteriores. A continuacian,
analizamos la forma de utilizar esta opcion.

&= Diel_lrapesn_mindl2_pea.jpy

= DELLSILE o

) ok mealbic_btrrancin jpg

= el Fam- e jEg

Ve mi p?unsn-.

> Hacemos clic sobre el botdn [Inicio] y utilizamos la
casilla de bisgueda para escribir el texto que deseamos:
L luego, presionamos [Ver mas resultados].

[+ + o Ty r—e—

b

L T A

> Podemos aplicar filtros para refinar aiin mas
la biisqueda. Después. hacemos clic sobre el botdn
[Guardar blsqueda] y asignamos el nombre deseado.

Py : =1
 BUSQUEDA DINAMICA

Debernos tener en cuenta que

las bdsguedas almacenadas son
dinamicas: esto significa que,
cada vez que las iniciemos, los
resultados seran redefinidos
segun los elementos que
se encuentran presentes
en el disco duro de la
computadora al hacer
la bisqueda. i

. | - ____--"
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Encontraremos la bisqueda almacenada en la
ubicacion que seleccionamos; para iniciarla,
solo tenemos que hacer doble clic sobre su icono.
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CREAR USUARIOS PARA
CADA INTEGRANTE DE LA FAMILIA

La creacion de usuarios distintos permite definir entornos
de trabajo individuales para cada persona que use la PC.

) Microsoft Windows 7 nos permite crear todos
los usuarios que deseemos en forma sencilla. R s

Es asi que cada una de las personas que utilice
la computadora podra establecer su entorno

de trabajo y resguardar sus archivos. [ [t
Para lograrlo, solo habra que seguir las instrucciones 5
gue comentamos a continuacion. _ .
ﬁﬁ. B, 5 Paneide el 0 Cissiis ¢ s 8 = [ip |1 e ool B v | e
— : = En la ventana que se presenta. hacemos clic
e . S sobre la opcidn [Crear nueva cuental, la cual
% P e se ubica bajo el listado de usuarios disponibles.
dl
L= -
> Ingresamos un nombre para la nueva cuenta y,
posteriormente. seleccionamos el tipo de cuenta
deseada: [Usuario esténdar] 0 [Administrador],
> Para comenzar, ingresamos en el [Panel de control] cada uno de los cuales posee diferentes privilegios
y navegamos hasta [Cuentas de usuario/ de acceso y permisos especiales.
L Agregar o quitar cuentas de usuario]. .

ﬁl\: J"i_-u Gdrrimitrar . 8 Cprmbiar ura cuBAEy = [y i Bugreren e

ealizar cambios en ks cuents de Alejandr

Im
-

Presionamos el botdn [Crear
& ) cuental, que se localiza en

: ; la parte inferior de la ventana.
Si deseamos cambiar la contraseiia

= y la imagen, hacemos clic sobre su
nombre y ajustamos las opciones.
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BUSCAR EN INTERNET
' DESDE EL MENU [INICIO]

Con las indicaciones presentadas a continuacion, sera posible e
buscar directamente en Internet desde el menu [Iniciol.

) Si bien las bisquedas en Windows 7 han mejorado con
respecto aversiones anteriores del sistema, podemos S ——
potenciarlas ain mas incorporando la posibilidad

b e

de encontrar resultados directamente en Internet, o
ademas de los archivos que estan almacenados ST AT i R

en la computadora. Para lograrlo, debemos seguir e
las instrucciones que aparecen a continuacion.

e o @

s o

PETE— =] > Hacemos doble clic en la opcidn denominada [Agregar e 0o @
wvinculo Buscar en Internet al mend Inicio], L I

= Esenba el nombiee del programa, carpeta, documents o
recurse de Intermet que desea sbrir con Windows,

presionamos [Habilitada] y. luego. [Aceptar].

Blbaur: gpedit.msc -

> Después de haber habilitado la posibilidad de buscar
en Internet directamente desde el menid [Inicio)
de Windows 7, podemos proceder a cerrar la ventana

> Para comenzar, serd necesario que presionemos del Editor de directivas de grupo local.
las teclas <Windows + R>y escribamos el comando : Luego lo verificamos desplegando el meni [Inicio].
luego hacemos clic en [Aceptar]. .

.

En forma inmediata, se abrira una ventana denominada
[Editor de directivas de grupe local].

Nos ubicamos en la seccidn lateral y navegamos

en el arbol de opciones hasta hallar la seccidn
llamada [Configuracidn de usuario]. Una vez que
hayamos desplegado el apartado correspondiente,
vamos a [Plantillas administrativas],

y. posteriormente, hacemos clic sobre la opcidn
[Mend Inicio y barra de tareas].

Alli. veremos las opciones Pl
5 de laventana principal. (‘_4?" V.

|l PR ED

Hla
Utilizamos la casilla de biisqueda para escribir

los términos que deseamos y presionamos [Buscar
en Internet] para trasladar la bisqueda a la Red.
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" CLARIDAD EN LOS TEXTOS

Gracias a la realizacion de unos pequenos ajustes en Windows 7,

obtendremos un mayor nivel de claridad en los textos.

) Microsoft Windows 7 incorpora un eficiente asistente
que nos acompana a través del proceso de obtener
una mayor claridad en los textos que se presentan

en pantalla. Para acceder a él, podemos iniciar

el [Panel de control] del sistema, haciendo clic
en [Inicio]. Alli buscamos la categoria denominada
[Apariencia y personalizacién] y presionamos

sobre la opcion [Fuentes/Ajustar texto ClearType].
Pero es interesante saber que existe una forma
aln mas sencilla de iniciar el asistente para
ajustar la claridad de los textos en pantalla:

para utilizar esta funcion, nos valdremos

del comando cttune siguiendo las indicaciones

que se comentan a continuacion.

Eseriba ¢ nombre del programa, carpets, doacuments o
recurse de Infemet que desea abrir con Windows.,

Absir | cttune -

m'!}

Py PRI

Hacemos clic en [Inicio/Ejecutar] 0 presionamos
las teclas <windows + R= Escribimos el comando

ctiune y presionamos en el botdn [aceptar].

Cancelar | | Examinar. |

1

I

[

T * & @

> Marcamos la casilla [Activar ClearType] y pulsamos
[Siguiente]. Luego seguimos las instrucciones
presentadas por el asistente en cada ventana.

.

'CUESTIONES TECNOLGGICAS'

ClearType es una tecnologia desarrollada por
Microsoft y destinada a proveer una me-
jor lectura de texto en las pantallas LCD, que
necesitan otre tipo de procesamiente en la
imagen. Gracias a ClearType, es posible
obtener una claridad que se asemneja

alas impresiones en papel.

5 0 ottt s e

v

Syl [
L
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Después de completar los pasos del asistente,
veremos una pantalla donde se indica que
la optimizacion termind: presionamos [Finalizar].
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MIGRAR DATOS ENTRE EQUIPOS

Windows Easy Transfer nos ayudara a realizar
la migracion de datos entre equipos de una forma sencilla.

) Migrar datos entre diversos equipos es una tarea
simple gracias a una aplicacion incorporada

en Windows 7: Easy Transfer. Este pequeno programa Panel de control (1)
nos guiara a través de los pasos que debemos ' T
Archivas (1) \j

realizar para traspasar datos de una maquina a otra.
Solo es necesario seguir las instrucciones
gue se explican a continuacion.

~ﬂ Surmarieh3

Para utilizar Windows Easy Transfer es recomendable
contar con un cable Easy Transfer; si no disponemos
de uno, podemos usar una red o pendrive.

> Nos dirigimos al [Panel de control] y seleccionamos
[Windows Easy Transfer] o utilizamos la casilla
de bisqueda integrada en el meni [Inicic].

.

> Los pasos para aprovechar esta aplicacidn luego
de ejecutarla son sencillos: solamente debemos sequir
las indicaciones gue presenta el asistente.
y en cada ventana seleccionar la opcidn que mas
se adecue a nuestras necesidades.

-

3 & winocws Easy Transser

Los dates que podemos manejar gracias a Windows
Easy Transfer son los siguientes: cuentas de usuario,
carpetas, configuraciones de programas. multimedia,

- 3 r\-ll' Tra
correo electrinico e Internet. A pesar de esto, - .
tengamos presente que esta aplicacidn no puede o
usarse para transferir los programas que se encuentran '
instalados en la computadora, porque asi es posible ,

-~ .

L > Elegimos el medio que usaremos para realizar

la transferencia y. luego. para finalizar. simplemente
seleccionamos los datos que se copiarén.

f fl"l

S
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USAR EL POTENCIAL DEL
~SISTEMA DE BUSQUEDA INTEGRADO

El sistema de busqueda integrado en Windows 7 nos brinda

una serie de posibilidades que analizamos en este apartado.

) Es posible utilizar diversos filtros
mientras efectuamos una blsqueda dentro
de Windows 7, con el fin de obtener resultados
mucho mas precisos. Para seleccionar los filtros

gue necesitamos, seguimos las instrucciones
que se presentan a continuacidn.

Desplegamos el mend [Inicio] de Windows 7
y escribimos los términos correspondientes
a los archivos que deseamos buscar.

M
o 1 Reshadan e gt ==
Jri— ™
\'u.. "
s ::. - " i
- p (EPENT o )

Presionamos el enlace [ver mis resultados].
Se abrira una ventana con los archivoes encontrados:
presionamos la casilla de bisqueda.

=

b

ub: iy
DESACTIVARLABUSQUEDA -

Aunque la indexacion nos permite acceder
aun sistema de blusqueda mas eficiente,

es posible que consuma muchos recursos
del sistema. Si tenemos recursos limitados,
podemos desactivar esta caracteristica,
para lo cual presionamos las teclas

<Win + R>Yy escribimos services.msc.

En la ventana que se presenta buscamos
[Windows Search] ¥ lo desactivamos.

Para desactivar el cuadro de bisqueda
del menu [Inicio], accedemos a [Programas
y caracteristicas/Activar o desactivar
las caracteristicas de Windows]
y desmarcamos la casilla
correspondiente a

[Windows Search].

H M B
& Alamopnd MeN0TE] 3 w n

. RS R - e masrhg Tegs
Uncamron s L bt 938 4 s ropssian e’ il s mva i ol e 41 [0nopar g8 dme ane

W SN Oea] 0J3 3 'eh 18]
' ¥

>

e

Seleccionamos el filtro que deseamos. por ejemplo.
[Fecha de modificacién]. Luego lo aplicamos e,
inmediatamente. la bisqueda sera redefinida.

www. redusers.com
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' SINCRONIZACION: WINDOWS LIVE MESH

Windows Live Mesh es una interesante aplicacion creada
por Microsoft para los usuarios de sistemas Windows.

) Windows Live Mesh es un programa creado para
ayudar a los usuarios en la tarea de sincronizar
diversos equipos. Se entrega en forma gratuita, y se
distribuye como parte de Windows Live Essentials.
Nos permite, ademas, acceder en forma remota a otra
PC, para lo cual seleccionamos la opcion [Conectar].
Aquiveremaos sus opciones de sincronizacion.

Conectarse para obtener informacidn
J‘ acerca de las novedades de Windows 7

3 Conectarse para obtener més informacidn

- : | a & @
L,
srectane pasa ohéemer - b
q SSEYSI [UCH S h Personsicar Wandowt . @ & @
swlormecién scerce de i noveds.
; * @ 0
i Trenwheri anchivon Usar e grupe en o hoge pace
~ ceafiguraciomes die oLro equipo ‘ COMparts com otrod squpes dal

.’ [ R wr— r',' Conecharze pucs vbisme Windowt
ool il i v La

orr soercade conbis il wr Finerdualy

4 -
sl copad de segandad 3
--.i‘ "I“ o de segandad de o A elar Budved LOAST b Spaps
o mrchivos Y

Aqui debemos seleccionar la opcion [Conectarse
para obtener Windows Live Essentials].
Posteriormente. seguimos las instrucciones presentadas
por el asistente de instalacidn y marcamos la casilla
correspondiente a Windows Live Mesh.

=

> Para descargar Windows Live Mesh, debemos ingresar
en el [Panel de control] del sistemay. luego.
hacer clic en la opcidn llamada [Tareas iniciales].

N 8

Ejecutamos Windows Live Mesh desde [Inicio/Windows Live/Windows
Live Mesh]. donde ingresamos los datos de nuestra cuenta de usuario.
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Si esta herramienta no nos gusta, pero queremos
sincronizar nuestros archivos. siempre podemos
probar el servicio Dropbox (www.dropbox.com).

Tehiteeie Lrraeie

=

En [Seleccionar una carpeta para compartir]
navegamos hasta la ubicacion deseada, la seleccionamos
y presionamos sobre el botdn [Sincronizar].

Esperamos mientras

el proceso de sincronizacion

se completa en segundo plano

www. redusers.com

> Windows Live Mesh es una de las mejores
herramientas ofrecidas por Microsoft en su suite
en la nube. Esta aplicacion nos permite sincronizar
hasta 200 carpetas con 100.000 archivos cada una
en caso de realizar el proceso entre computadoras,
o bien hasta 5 GB de informacidn si es que usamos
la opcion de SkyDrive. Esta dltima alternativa es
la mds recomendable: se trata de un disco virtual
gratuite ofrecido por Microsoft al que podemos
ingresar desde cualquier PC.

T e g b TRt
Dénde

NELh COrpits Lo S ionizicd eiEse Iandar i 158 GLFSE IEPCSItva qua DiledCaones. i Geardans
&0 g Cpeeta parsoral e k05 SQUEPOS QU TeleCOores

deseas unoronizar “Tmagenes T

Abmacenaruernio un sovado de SyCene

7

Caretwrlai

- .
f— s [

Para terminar, marcamos el destino que usaremos
para sincronizar la carpeta y luego hacemos clic
sobre el botdon denominado [Aceptar).
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DISCO VIRTUAL EN WINDOWS 7

Un disco duro virtual nos permitira organizar de mejor forma
los archivos que se encuentren almacenados en la computadora.

) Microsoft Windows 7 brinda la posibilidad de creary sin dificultades con los componentes fisicos y,
utilizar discos duros virtuales. Gracias a esta opcion, también, con el sistema operativo. Asi, sera posible
es posible manejar un VHD (o disco duro virtuall mover, copiar o pegar los archivos que se encuentren
para guardar nuestros archivos como si se tratara disponibles. Para crear un disco duro virtual dentro
de un dispositivo de almacenamiento fisico. Pedremos de Windows no necesitamas instalar aplicaciones
agrupar todos los elementos deseados dentro de adicionales: usaremos el [Administrador de discos]
un dispositivo virtual, el cual nos permitira interactuar incorpoerado en el sistema.

> Cuando nos encontremos dentro
de la ventana principal del
[Administrador de discos]
de Windows 7, sera necesario
hacer clic en el menii denominado
[Accion]; de las opciones
que se presentan, seleccionamos
[Crear VHD].

= Ejecutar

—=  [Escriba el nombre del prograrma, carpeta, documento o
recurso de Intemet que desea abor con Windows,

Abrir diskmgmb.mse =

Acephar [:?! Cancelar | Examinar... .

| =i
e ®|'¢HI oR
~._ Los tipos de formato disponibles

> Presionamos las teclas <Windows + R>y escribimos el comando ) e
diskmomt msc, luego de lo cual hacemos clic en el botdn [Aceptar]. =L [Expa"ﬂ‘?" dinamica]
(el tamafio del disco aumenta al

agregar archivos solo hasta el limite
que indiquemos como tamaiio del
disco) y [Tamafio fijo] (utiliza el
Archivo | Accidn || opry exponer disca durs virtual [= tamafio asignado al disco duro virtual
. | — Sl ;
e HI Exgpachiknn I8 ublcaokinsdal o oo vl el cpskos como un espacio fijo. que no cambia
Valumien i H al.
o ks | al copiar archivos en él: como podemos
= INGSTON () D Dieca v P—e— ver en el [Administrador de
(S Hacervad pars ) : discos] de Windows 7, es la opcidn
(B Respaldos (1) Temerio el disco durs vitusl 10 GE +|
; recomendada). - LA L
Fomato del disco duo vitual
| Empansin dindmica e &8 & @
E tamasio de sste disce duro wival se va sspandendo hasta un o a8 & @
lamafio midbdma fijada segin se van guadands datos en & B
1amafia del disca no se compacta sutomdticamente al aliminar ! s a8 & 8
=20 . oatog
Bu'sil::ﬂ, 0 @ Tamafio fio fecomendada)
238,09 GB B daco dure vatual usa una cantidad fia de sapacio sin Bener an
En pantalls cuenta ks cantidad de datos que almacena. Sutamafia
P pradetermmnads = la canlidad méama de sgpacn deponble =n &
disca dur [isico

> Ingresamos la ubicacién adecuada para el disco virtual, su tamafio
y el tipo de formato que deseamos utilizar. Luego presionamos [Aceptar].

.
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Sideseamos quitar un disco duro

virtual, sera necesario que accedamos al
[Administrador de discos], utilizando el comando
diskmgmt.msc. Posteriormente seleccionamos

con el boton derecho del mouse el disco virtual que
quitaremos y, luego, desde el menu desplegable,
elegimos la opcion denominada [Eliminar volumen...].

—iDisco 0 - o F—

Basico Reservz | (C)

298,09 GB 100 MB  |/48,83 GB NTFS -

En pantalla Correcte 'iCorrectu (Arranque,
+

== Disco 1 I
Extraible | KINGSTON (F)
B No asignado W Particion primaria

Creando disco virtual. g | 13%

> Mientras el proceso se completa. podemos ver
el texto [Creando disco virtual ]y el porcentaje
de avance en la barra de estado.

R drio0 -

-y
Incialce uw deco para gue ol Adminst-ador de decos Kgicos pueda lener
scceso a e
Seleccionar dscos.
) Dwsco 2

Usar el saguiente estilo de padicin pamalos dacos selecconados
@ MER (Fagists de amangus masstrc]
7} GFT (Tabla de partciones GLIDY)

Motz ro lodes lag versiones antedores de Windows reconocen o eslic de
particicn GF T. 52 recomienda sdlo para discos con més de 2TE o para dscos

on nqupes basadon en Rankm

> Cuando el proceso termina, seleccionamos el disco
con el boton secundario del mouse y elegimos
[Inicializar disco). Luego, pulsamos [Aceptar].

Aststente para nuevo volumen smple

Asignar letra de unidad o nuta de acoeso

Para faciit arie ol acoesa. puede asignas una keie de unidad o nita de acoesa de
widad & su padicidn.

o @ 8 Asigrar Iy letrn die unidad siguierte: | s
s ® _) Mznlar en la sgueente capets NTFS vecia
e @
o asgnar una letm o ruta de acceao da unidad
e @

> Seleccionamos el disco virtual con el boton derecho
del mouse y marcamos la opcion [Muevo volumen
simple ]: sequimos las indicaciones del asistente.

. -

> Cuando el proceso concluya. podremos ver y utilizar
el disco virtual que hemos creado. para lo cual solo
debemos dirigirnos a [Inicio/Equipo].

e

www.redusers.com
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TRANSFERIR
CONFIGURACIONES DE RED

Windows 7 nos permite transferir la configuracion
de redes inalambricas a otras computadoras.

) Latransferenciade la configuracion de red
es una posibilidad que nos ofrece Windows 7;
solo sera necesario contar con un dispositivo
de almacenamiente USBy una computadora
en la cual la red inalambrica esté configurada
de la manera correcta. Luego, seguimos
las instrucciones que se presentan a continuacion.

> Ingresamos al [Centro de redes y recursos
compartidos] y seleccionamos [Administrar redes
inalambricas] desde el panel lateral.

N

Hacemos doble clic sobre el icono de la red
que deseamos exportar; aparecera una ventana
que contiene las propiedades de la red elegida.
En ella seleccionamos la opcion [Copiar este
perfil de red a una unidad flash USB].

IMPORTAR CONFIGURACION DE RED

Importar la configuracion de una red que
hayamos exportado es una tarea sencilla:
solo sera necesario conectar el dispositivo
USB que contiene los datos almacenados

y correr el archivo ejecutable. Luego,
esperamos a que la red se configure,
procedimiento que demora algunos segundos.

Glaaen g s e OO PR i S =]

ST 3 et 8 b el EnEdmbey i

e @ & @
e @& o @

Luego de hacer doble clic sobre el ejecutable
adecuado. presionamos el botdn [Si) para agregar
la red a la computadora.

Accederemos a un asistente que nos guiara a traves
de los pasos necesarios para exportar
la configuracion de la red seleccionada '}j
a un dispositivo de almacenamiento extraible. *
Seguimos los pasos que se presentan.
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Gy - Coma (ool guralan de red

clic en el botdn [Siguiente] luego
_*. de completar las acciones solicitadas.
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) Crear y administrar particiones es una tarea que
debemos realizar con responsabilidad, ya que implica
manipular el disco rigido y los datos que él contiene.
Para asegurarnos de tener un buen resultado,

utilizaremos Partition Assistant [URL), que facilita
latarea al permitir que cada usuario modifique las
propiedades de sus particiones en tres pasos.

@

) ADMINISTRACION DE PARTICIONES

Partition Assistant Home Edition es una aplicacion sencilla
y potente para manipular particiones.

> Para comenzar, seleccionamos la particidn
en la cual realizaremos medificaciones.
haciendo clic sobre ella en la lista inferior.

> Hacemos clic sostenido para determinar
la nueva capacidad de la particidn. Esto tamhbién
puede hacerse a través del botdn [Resize].

b

g “\
P iy
LAS PARTICIONES W

Crear particiones es una manera de organizar
y dividir la informacion, ya que a partir de
ellas, podemos elegir qué datos almacenar
en cada una. De esta forma, por ejemplo,
podemos elegir una para colocar solo

el sistema operativo. Asi, si necesitamos
formatear la PC, no hara falta respaldar

los datos, ya que no se eliminaran

si instalamos el nuevo sistema

en su particion correspondiente. Administrar
las particiones y mantenerlas actualizadas
con respecto a su uso resulta una tarea
importante, porque no debemos malgastar
espacio al asignar GB innecesarios.

Pulsamos el hotdn [(Apply] para aplicar los cambios
realizados. Si no lo hacemos, se nos preguntard
si queremos guardar las modificaciones.

www. redusers.com
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CHAT INTERNO EN UNA RED WIFI

Gracias al programa Ajax IM, es posible crear un sistema

de mensajeria instantanea propio, utilizando una red inalambrica.

) Como sabemos, la oferta de aplicaciones de
mensajeria instantanea es muy amplia: encontramos
clientes especializados que han sido creados

para funcionar con protocolos propios y otros que
se promocionan como multiprotocolo, es decir,

que nos permiten unificar contactos

de diversas redes en un solo programa.

En este sentido, debemos tener en cuenta que

una de las alternativas existentes es la aplicacion
Asynchronous JavaScript and XML Instant
Messenger, mas conocida como Ajax IM. Se trata

de un programa que posee una caracteristica muy
especial: nos permite montar una red de mensajeria
propia utilizando una red doméstica.

Entre las particularidades mas importantes

de este programa, se encuentran las siguientes:
configurar los contactos lagregar, eliminar

y bloquear los que deseemos), enviar mensajes
privados a los contactos registrados, seleccionar
un avatar, utilizar emoticones y completar

un perfil de usuario, entre otras ventajas.

Solo debemos esperar
mientras el proceso
de descarga se completa

| mientras el proceso SR

'WINDOWS LIVE MESSENGER'

Es interesante recordar que Windows Live Messenger es uno de los
clientes de mensajeria mas empleados por usuarios de todo el mundo
y que, en su version 2011, incorpora la capacidad de integrarse con
redes sociales como Facebook. De esta forma, se ha convertido en

una verdadera aplicacion multiprotocolo.
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En primer lugar. es necesario contar con soporte
para PHP. Para utilizar el sistema en una red local
instalaremos AppServ (www.appservnetwork com).

ajax T T LT rrmnp—

Ajax M is an open-source,
extenaible, theme-ables Inatant

messaging framework 4 n”_
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Licreimg e e

Para continuar, ingresamaos en el sitio web www.
ajaum.com y hacemos clic sobre el enlace adecuado

de la seccion [Get it].




Es necesario crear la base de datos que el sistema y seguimos las indicaciones presentadas.

Ajax IM necesita para gestionar el servidor de Para continuar, vamos hasta la ubicacion
mensajeria instantanea que utilizaremos en nuestra C:/AppServ/wwwajaxim y renombramaos

red. Para efectuar estatarea, tendremos que iniciar el archivo config-sample.php como config.php.
un navegador web y acceder a la direccion Lo abrimos con un editor de texto y actualizamos
http://localhost/phpMyAdmin. Luego hacemos clic los datos necesarios, por ejemplo,

sobre la opcidn [Crear nueva base de datos] nombre de la base de datos y contrasena.

[ e Bl — v d Mg B et - 7 s o et sk
Ka . = ¢

B et B b Mg T

Siep 1 — Extract
Mg e oty Tt ey s, S B
Eratren e s g s sl 8 ek T

Step ? — Conffiguare ard Install

Podemos dirigirnos a http://ajaxim.com/installation
para encontrar los detalles referidos

a la instalacion de la aplicacidn Ajax IM.

w N

Extraemos y copiamos los archivos descargados

a la PC que funcionara como servidor, en la cual hemos
instalado y configurado AppServ. Posteriormente, Sign On
ingresamos en la direccidn hitp //localhost/ajaxim/ g
install php y seguimos las instrucciones. password: T

Para la demostracion de
Ajax IM usamos “test” como - Bsim ey el e g

= P del sistema Ajax IM visitando el sitio www ajaxim net.
nombre de usuario y contrasena G
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IMPRESORAS PREDETERMINADAS

La caracteristica de Windows 7 [Impresion con reconocimiento
de ubicacion de red] nos permite usar diversas impresoras.

) El reconocimiento con ubicacion de red
nos permite establecer una impresora determinada
para cada una de las redes que utilizamos.
Debemos saber que solo se encuentra disponible
en Windows 7 Premium y en equipos portatiles
u otres que usen una bateria. Para usarla, seguimos
las indicaciones que presentamos a continuacion.

e eliobe

> En primer lugar. debemos hacer clic en [Inicio]
. y seleccionar la opcion llamada [Dispositivos e
impresoras]. Esperamos a que se abra la ventana.

=

Para continuar, presionamos sobre el icono de alguna
impresora existente: en forma inmediata aparecera
una barra de herramientas en la parte superior

de la ventana. en donde seleccionamos la opcidn
[Administrar impresoras predeterminadas].

5 .
-
P it Lo el e R T e Ty
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-3
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rem—p— Ervae 3 Ovebicts I
Msgraanh 1P
&
_.'..-‘u v
Hacemos clic en la casilla que corresponde a la opcidn
[Cambiar mi impresora predeterminada cuando cambie de red].
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Windows cambiara la
Impresora, automaticamente,
segun la red que usemos

=

.'., N L e T ——
SES

Args om by Iacmr drpels s

g ns

La impresora que se encuentra configurada
comao predeterminada se mostrard con un pequeiio
circulo verde a su lado.

Vo b et b e

=

Luego elegimos alguna de las impresoras
disponibles en la lista llamada [Seleccionar
impresora]. Una vez que hayamos configurade

la red e impresora adecuada, serd necesario pulsar
sobre el botdn [Agregar); de esta forma, serd
anexada al listado que se muestra en la ventana.
Repetimos cada uno de estos pasos hasta configurar
una impresora para cada red gue utilicemos.

Si deseamos eliminar alguna de las redes

gue hemos agregado, la seleccionamos y hacemos
clic sobre la opeidn [Quitar].
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> Desplegamos el meni llamado [Seleccionar red]

y elegimos la red para la cual deseamos
configurar la nueva impresora predeterminada.
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Una vez que hayamos terminado de configurar
las impresoras predeterminadas. hacemos clic sobre
el botdn [Aceptar] para concluir el proceso.
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UTILIZAR VIRTUAL WIFI

Virtual WiFi es una caracteristica implementada en Windows 7
mediante la cual podremos crear puntos virtuales de conexion inalambrica.

) Gracias a la opcion conocida como Virtual WiFi,
que hasido implementada en Windows 7, podemos
hacer que nuestra computadera funcione como un
anfitrion o host de acceso. Asi, permitiremos que otros
equipos se conecten a nuestra red. Configurar esta
funcion de Windows 7 requiere sequir algunos
pasos gue comentamos a continuacion. T

B Administrador Simbalo del sistema

A we [Version 6.1.7688]
/ i oft Corporation

ente 8l S ) de la re
mente la f » de cont

C: s Windowsssysten32 >

> Para continuar, debemos ejecutar el comando
netsh wlan start hostednetwork. Veremos que se presenta
el mensaje [Se inicié la red hospedada].
Luego ingresamos en el [Centro de redes
y recursos compartidos].

> Abrimos una consola de comandos, escribimos
netsh wlan set hostednetwork mode=allow ssid=
Prueba_usserr key=12345678 y presionamos <Enter=

R -

F = (=
= |8 » Panel decontrol ¢ Redes e Internet » Conexiones de red »
& )=[# > panclde. i i
e @ e @ . — "
Crganizar = Dechabalitar este dispositive de red ambiar el nombre de esta conead
e & & & & & & & & @ ==
L‘_ Coneaon de red malambrics e Coneadn de red inalgmbncs 2
. & & 0 0 & B O BN linksys 2 ‘-"! Prueba_juanche h‘l
-'.J:[I Atheros ARSIOTEG Wireless Metw... d‘_n Microsoft Virtual WiFi Miniport A.

. Pulsamos [cambiar configuracién del adaptador] en el panel
. % |ateral; veremos el icono de [Microsoft Virtual Wi-Fi).
il
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Conectado actualmente a:
> En la ventana que presenta las [Fropiedades]

del adaptador inaldmbrice, seleccionamos la pestaiia
[Uso compartido] yactivamos la casilla

linksys 2 G 5
[-__f Acceco a [ntemet [Permitir que los usuwarios de otras

n' Prueba_juancho

camm  Acceso a Internet

redes se conecten a través de la conexidn

Conexién de red inaldmbrica ~ a Internet de este equipo]. Posteriormente.
] seleccionamos la conexidn virtual desde el meni
nkcsys Conectado I} desplegable ubicado en la seccidn [Conexién
PLANTA_BAJA 1"'!]: compartida a Internet]: para continuar,
hacemos clic sobre el botdn [Aceptar]

il Aqui podemos ver que, en la seccidn y luego presionamos [Cerrar].

L [Conectado actualmente a:]. se muestran 4

S las dos redes inalambricas que estamos utilizando.

* @

Y T —

3 Froprdidrs de Cemnen de red walsrkes s =
Funcores de=d | (e comppmni * ®* * 0
e e & & & @
e P SR P—
L] * @ e @
Lart g
[ S ————— e & & @ &

o T i v i, Mt

= PP rorematr o e G

BE Administeadce Simbole del tictema

Formnn 5 fu SOUCO Thrar S0080 8 k4 MICLITON S8 U

Mocack

> Hacemos doble clic sobre el icono que representa
a nuestro adaptador de red inalambrico : slan seart hastednetuark
y luego presionamos el hotdn [Propiedades].

ESte Coma"dﬂ dEhe ser | Si deseamos dejar de compartir la conexidn

ejecutado en una consola con Stttk alat
-

privilegios de administrador
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UTILIZAR EL MODO DIOS EN WINDOWS 7

El modo Dios incorporado en Windows 7 nos permite acceder
a una gran cantidad de opciones de configuracion del sistema.

) Una de las novedades que incorpora Windows 7
es una caracteristicadenominada "maodo Dios™.
Estafuncionalidad se mantiene oculta en forma

L T

Actmahon

predeterminada, por lo que es necesario seguir

Darhacr Camia rpmniey T I

algunos pasos para dar con ella.

Prpedede de graly o
Dipciteres el

Plasr v ) Cowets "
) Tp—— ® Rorems devil®
B Gatges ': e L |
B Foscndos B g di maps du bt
W] Do wmaeth e M i (e el

El modo Dios nos permite acceder a una gran cantidad
de opciones de configuracion, agrupadas en diversas

] Eremeessta ge Morowm (s Bosartort
B e Eenar

categorias; de esta manera, se muestra como

un enorme Panel de control que agrupa alternativas
ya conocidas [como el [Centro de Actividades]
yel [Administrador de credenciales]],

Dowwmarms se 1rme
) e e wseha e Pt G D
B v meRan TP

> Hacemos clic con el botén derecho del mouse
en un espacio vacio del Escritorio de Windows 7

junto a otras menos difundidas, como [Conexién o :
y seleccionamos la opcion [Nuevo/Carpeta).

con RemoteApp] ¥ [Herramientas administrativas].

Es posible acceder a la mayoria de las funciones

con el [Panel de control] delsistema o al ejecutar
algunos comandos especiales. La facilidad de tener
todo en un solo lugar hace que esta opcidn resulte
muy practicay una excelente propuesta para quienes
no desean recordar comandos ni perder tiempo al

buscar el modo de configurar un apartado del sistema.

) GodMaode,
{EDTRA4T0-BES4
-165E-825C-

La cadena de caracteres . 99712043601}
no debe ser modificada . Cnbianas ol ambre oo crpet rcin s

por el siguiente: GodMode {ED7BAATO-BES4-465E-825C-

para ECCEder al mﬂdo Dios 99712043E01C} y presionameos <Enters.

— N

OPCIONES AVANZADAS

El modo Dios nos permite acceder a gran parte de las opciones de

configuracion de Windows, pero no debemos tener miedo al usarlo:
por mas que intenternos, es improbable que afecternos la estabilidad del
sisterna operativo. Por eso, resulta un truce interesante para adentrarnos
en los recovecos de Windows 7
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Ademas del modo Dios que hemos analizado, {025A5937-A6BE-4686-A844-36FELBEC8BAD}
existen otras formas de acceder a diversas partes lopciones avanzadas de energial, {1D2680C9-

del sisterna siguiendo el mismo procedimiento: 0DE2A-469d-B787-065558BC7D43} [panel de control
creamos una nueva carpeta en el Escritorio, .NET| y {20D04FED-3AEA-1069-A2D8-08002B30309D}
y le asignamos cualquier nombre seguido lacceso a [Mi Pc]l, entre muchas mas. Podemos

por un punto y una cadena de caracteres. Entre las conocerlas en el sitio www.windows7news.com,
opciones existentes encontramos las siguientes: si realizamos una blsqueda de "God Mode”,

.::"/
F

Una vez que hayamos asignado el nombre adecuado
a la carpeta presionando la tecla <Enter>, podremos
ver que el icono cambiard en forma automatica.

Es posible modificar el texto que se encuentra antes
del punto sin que el funcionamiento se vea afectado;
de esta forma, lograremos un icono mas personalizado, At
por ejemplo, Mi Carpetaf ).

e L e EX T a
ES FIPES IR IR R

Las opciones que componen
El deD DIDS Superan de inmediato. accederemos a las opciones que agrupa

Hacemos doble clic sobre la carpeta creada y,

el modo Dios. clasificadas en diversas categorias.

las 200 alternativas U
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APLICACIONES DE LINUX EN WINDOWS

Siguiendo las indicaciones presentadas aqui,
podremos ejecutar aplicaciones de Linux en Windows 7.

) Sigqueremos utilizar programas para Windows
en Linux, existen soluciones tales como Wine
y CrossOver Games, entre otras. Pero para ejecutar
en Windows 7 programas desarrollados para
sistemas Linux sera necesario utilizar una pequena
distribucion llamada andLinux, realizando los
procedimientos que describimos a continuacion.

andLinux.org

Introduction

> AndLinux es una distribucign Linux basada en Ubuntu,
-~ cuya principal caracteristica es que estd preparada

> AL vi_sitan?ns . “h e para ser instalada dentro de Windows. De esta manera,
—EE B EEb e ke duqde podremos utilizarla para ejecutar aplicaciones
podremos descargar una copia de esta herramienta. desarrolladas para Linux.

“

andLmux org 5

T ol welrite of 1he ardd

’ J' Hews
S
— -
L:r Regquirsmants Introduction
_-_‘\- U-:-w s ardlime s & 'l'l'll'_'f”L' "ull:"'."--ll'l runmng seambessh in Windows 20
g~ Vista, 7, 32.bit versions only). The 'v:-’rm started for Dynanmsm fior the GF
. \‘1 'm“““‘ I excends its ¢ fI': aldesign andl -1-.3 free and will remain 50, ot donations are
s andl imex uses nux as its cone whech 15 corfusing for many people ool inur is ¢
g Although s techmology s a et Be wnming Lee: m a virlual machene. colinu &
T . LCommuniy Actruies of Windows and the Linux kemel and nol an emulated PC, making it mone effic
L3 A i) s By
| \ Wiki andlime 15 nof st for developmeat and nens alimosd all Linux appbcatons withou
g - M y - . .
- : Para descargar andLinux debemos seleccionar la opcidn

= denominada [Downloads]. que se encuentra en el meni lateral.

s 0 0 0 0 0 0 0 @ ~
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Existen dos versiones principales
o S de esta distribucion: por un lado,

Emhm S mma _,:_ = la lamada Minimal (posee un peso aproximado de

AV > 131 MB y utiliza el entorno de escritorio XFCE),
y por otro, la denominada KDE (pesa aproximadamente
653 MB y utiliza el entorno de escritorio KDE).
Si seleccionamos la version Minimal tendremos que
presionar [Mext] en la pantalla de bienvenida, después
marcar la casilla [I accept the agreement]
y seleccionar la ubicacion en la cual se copiaran
los archivos.

= gustavo@gustavo-desktop

Terminal es un intérprete de comandos propios
de las distribuciones Linux que se instalara en forma
automatica con la distribucian andLinux.

andLinux.org

Latest Stlable

> Una vez gue la descarga haya finalizado. hacemos
doble clic sobre el archivo adecuado y seguimos i
las indicaciones del asistente de instalacidn. | B

Synaptic descargaré e Para instalar aplicaciones de Linux en Windows.

instalara las aplicaciones e i

en forma automatica

www.redusers.com INSTALACIGN Y USO / 59 ma



INSTALACION Y USD

CREAR ARRANQUE DUAL
CON OTROS SISTEMAS OPERATIVOS

Windows 7 puede ser instalado en un arranque dual con otros
sistemas operativos, y aqui analizaremos la manera de lograrlo.

> Un arranque dual se encarga de entregarnos
la posibilidad de seleccionar el sistema operativo
que deseamos utilizar entre las opciones que
se encuentran instaladas en la computadora.

Estaseleccion se presenta al usuario en un listado
luego de encender la PC: de estaforma, solo sera
necesario mover las flechas del teclade, marcar

la opcion deseada y presionar <Enter>. Una vez que
hayamos seleccionado el sistema desde el listado
que se muestra, nos daremos cuenta de que se
cargara en forma normal. Si queremos usar

> En primer lugar. iniciamos la instalacidn del sistema
operativo més antiguo, por ejemplo. Windows XP:

un sistema operativo distinto, sera necesario - : :
seguimos las instrucciones presentadas.

que reiniciemos la PC y, nuevamente,
seleccionemos la opcién que deseamos.

Es interesante saber que los sistemas operativos
que integran el arranque dual que hemos configuradoe
funcionaran de modo independiente; asi podremaos

St 85 DOSH 1 eTEATDOCA Bt CEAECHELE B9 EEE MO, g D PO B VA e

utilizar uno cuando el otro presente dificultades euraens iy imzahcicn

en su inicio. Sin mas, a continuacion veremos como
configurar un arranque dual en nuestra PC.

Crmrpirtar Ervtaaiin

Primero, debemos instalar

El. Windﬂws més antigun > Luego, iniciamos la instalacion de Windows 7,

seleccionando el espacio libre que dejamos mientras

y' luego' el més reciente realizdbamos la instalacidn de Windows XP.

"ARRANQUE DUAL WINDOWS-LINUX

Si deseamos configurar un arrangue dual entre un sisterna Windows y una
distribucidn Linux, serd necesario que, en primer lugar, instalemos Windows,
teniende cuidado de dejar un espacio dispenible. Instalarmos Linux, y este configurara en
forma automnatica un arranque dual para los dos sistemas.
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Cuando tengamos el arranque dual funcionande,
nos daremos cuenta de que existe una dificultad: sera
necesario reiniciar el equipo y, cuando se presente

el menu del gestor, marcar la opcién que deseemos.
Alencontrarmes frente a la computadora, no habra
problemas; si nos ausentamos por unos momentos,
el equipo arrancara con el sistema predeterminado.

El asistente de instalacidn de Windows 7 detectara
en forma automatica que hemos instalado
Windows XP y configurara el gestor de arrangue.
Luego. reiniciamos la computadora y seleccionamos
el sistema gue deseamos utilizar.

e

4

El icono de"i'Rehuot
tiene la forma

de un sombrero azul

www.redusers.com

Podemos solucionar este tema utilizando
una pequena utilidad llamada iReboot.
Se trata de una herramienta disenada

para que podamos indicar con qué sistema

deseamas iniciar la maquina. Para obtener
una copia de esta aplicaciéon, debemos visitar
el sitio web http://neosmart.net/dl.php?id=11.

IRaboot 1.1.1 g

DeLrrgnen

E

e

Para descargar iReboot ingresamos en el sitio web
oficial de la utilidad y, luegoe. simplemente hacemos
clic en el enlace denominado [Download].

Tl »’"

e A e
- WO a0

9:24

Para configurar las opciones que nos ofrece iReboot,
debemos presionar sobre el icono de la aplicacidn,
ubicado en el area de notificacidn del sistema.
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" ACTIVIDADES

d TEST DE AUTOEVALUACION

) 01. ;Qué necesitamos para instalar Windows 7 > 06. ;Cémo podemos capturar e imprimir pantallas
desde un pendrive? en Windows 77

) 02. ;Para qué sirve Smart Installer Pack? > 07. Describa las ventajas de FreeApps.

) 03. ;Qué es el manejo gestual del escritorio? > 08. ;Qué es Volumouse?

) 04. ;Como podemos controlar el equipo con la voz? ) 09. ;Qué acciones realizamos mediante el Shell?

) 05. ;Para qué sirve MonitorSwitch? ) 10. ;Cémo se configuran las alarmas en el sistema?

Vo

Y EJERCICIOS PRACTICOS

) 01. Instale Windows 7 desde un pendrive. > D4. Controle el volumen con el mouse.
) 02. Agregue dispositivos bluetooth al sistema. > 05. Apague la computadora con gestos.

) 03. Administre las ventanas de Windows 7
en varios monitores.
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" PERSONALIZACIGN

\/ NOS DEDICAREMOS A RETOCAR LA APARIENCIA
DE WINDOWS 7, DE ESTA FORMA
OBTENDREMOS UN SISTEMA PERSONALIZADO.
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) Las Jump Lists son una de las novedades incorporadas

PERSONALIZACION

ACCESO AL INSTANTE: JUMP LISTS

Una de las novedades de Windows 7 son las Jump Lists:
nos permiten acceder a elementos importantes de una manera rapida.

por Windows 7: su funcién es entregarnos un listado
que retne las tareas frecuentes relacionadas con una

aplicacion particular. Podemos acceder a ellas haciendo

clic con el boton secundario del mouse sobre el icono
que representa al programa deseado en labarra
de tareas del sistema; de inmediato veremos una

ventana gue contiene, en el caso de un navegador web,
un listado de los sitios [Mas visitados], de las paginas
[Cerradas recientemente] y de las [Tareas]
asociadas. Se trata de una caracteristica muy atil.
Es por esta razdn que aprenderemos a crear
nuestras propias Jump Lists personalizadas,
con la aplicacion JumpList Launcher.

Jum plist - Lavncher

e e

.JJ:'::'.I_'.Imla[.:aia.]-‘-:i'uarrﬂ

Accedemos al sitio www alidj/jumplist-launcher y hacemos
clic en el enlace [Download], luego de lo cual
presionamos [Jumplist-Launcher (476.6 KBJ].

N Madgohag's bomplat- Licnchar 172 -
Pl [reesrs [
o
L Al | ke | g ek p LT S TTRRE T
S e Broy [ —
e ke bl Maw, gt e 00 e
i n s [reate Tamda h [P 2l es]
araraters: Lol Juighil

> Descomprimos el archivo descargado y hacemos doble

clic sobre JumplistLauncher.exe. Escribimos
un nombre para la Jump List en la casilla [Name).

D

N Hedghog s Iumokit-Lavache 173 = |

e Tiepnin Pararete
g
K] ) e b Pob b P 3 e g
i Capauoprany L1 o (ke 3 M RO P B LBl &
Buarnta Arche Mol £ Wrogs me Pl Plarcis ke Mol &
W reMenutosese LSS RIS Y DS R
W o C: Umern o tAcuiiets s Mool

-
4

- 1

- ASSG0E Xiewe  BHeeie | L v Do
Tk 3 Tirir Limgae!
L L] — M. ot Beve SIS | e
[ Creste Taskdn! (no categores]
Peisetyrs gt it

Arrastramos hacia la ventana del programa
los iconos de las aplicaciones y carpetas para agregar
al listado y cerramos la ventana.

Growp L
o
" caprtulograte

f Banda &ncha Mol

ﬂ FileMenuTools-setup

B OFTAERIACIEADIDSAA

% Jumplstlauncher.ece
4= Anclar este programa 3 la bama de taress
B cerrar vertana

> Llevamos el icono de Jumplist Launcher a la barra

de tareas, y hacemos clic con el botdn derecho del mouse
sobre él para ver el listado que acabamos de crear.
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ACCESO RAPIDO
A TODOS LOS PROGRAMAS

El uso de un lanzador de aplicaciones como Zum nos permitira
acceder en forma rapida a todos los programas que deseemos.

> Si bien existe una gran oferta
de programas desarrollados para
funcionar como lanzadores

*ENOF'HQ---I---F

ﬂ.ppumicns and Wel Sites

de aplicaciones, aveces precisamos Shtin
uno que cumpla con su cometido — - Check updates
sin consumir una gran cantidad . : :ﬂn :
de recursos del sistema. En este : ‘ h‘ﬂ"‘““-*‘

contexto aparece Zum, un practico

y minimalista lanzador que podemos
descargar desde el sitio web
http://zum.codeplex.com.

Luego de instalar e iniciar Zum. este se mostrard en el Escritorio. Agregamos
i nuevas aplicaciones desde [menu/Applications and Web Sites).

1 APAGADO AUTOMATICO

Apagar una PC con Windows 7 es una tarea sencilla;
aprenderemos a programar un apagado automatico.

Lﬁjm Programa o script:
C;".‘I‘Iinélm‘ﬁ)‘ﬂ!nﬁ:?:ﬂmdwnﬂ:
I e ——
| g semesnean  a ki e et
P — Conectinie & Stio dgugs...
s 00 fsema B Creartargpibsica Enla ventana [Accidon] marcamos [Iniciar un programa)] ¥
i . :'::"', . presionamos [Siguiente]: navegamos hasta c:/Windows/System3z/
bt R T shutdown. exe y agregamos el argumenta /s.
—_—— I u-‘el.g.u_'.-w ue.: ueAts de el
AR s A A - Ve .
£d  Achusloar
Ejecutamos el comando Taskschd msc Para continuar, hacemos clic en [Siguiente]; veremos una
para iniciar el Programador de tareas, ventana que contiene el resumen de |a tarea que vamos a crear.
hacemos clicen [Crear tarea basical Verificamos que todos los datos presentados sean correctos
y seguimos los pasos indicados por elasistente. y presionamos el botén [Finalizar].
e
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aunque sera necesario aplicar el parche adecuado

para que el sistema los reconozca.

Un tema visual no oficial es aquel que no hasido
creado por Microsoft o que no cuenta con una
aprobacion otorgada por los desarrolladores de
Windows. 5i desearnos utilizar temas visuales
no oficiales dentro de Windows 7, sera necesario
realizar algunos cambios en el sistema, para
gue estos recursos sean reconocidos. Debemos

tener en cuenta que estas modificaciones podrian
ocasionar dificultades, aunque, en la mayor parte
de las ocasiones, Windows seguira funcionando sin
problemas. Podemos realizar estas modificaciones
en forma automatica: para esto utilizaremos una

UTILIZAR TEMAS VISUALES NO OFICIALES

Es posible utilizar temas no oficiales en Windows 7,

aplicacion denominada Universal Theme Patcher, que

podemos conseguir en http://deepxw.blogspot.com.

e & @& @& @
® & & & @

Winirua] Vi Putchr

Unhemrual Termmwry dil Paich

> Ingresamosen http://deepxw.blogspot.com
y hacemos clicen [Downloads], vamos a la seccin
[Universal Theme Patcher] ydescargamos la ufilidad.

R

_OBTENER TEMAS NO OFICIALES,

Luego de aplicar el parche que nos permitira utilizar
temas no oficiales en Windows 7, podemos dirigirnos
al sitio web que se encuentra en la direccién
www.ithinkdiff.com y navegar entre

la gran seleccion de temas gue =
este sitio nos ofrece. Solo sera
necesarie descargar e instalar
el gue deseemos.
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> Extraemos el contenido del archivo descargado y ejecutamos

la versidn de la herramienta adecuada, dependiendo de nuestro
procesador: 64 o 32 hits.

174 tinivprast Tmeme Botenes For Windows 1u86) = o
-? Crack ey Al Faw your Wevosy moporty ¥ party desietp mmryie fwmer
Eght chck e orogran, Sun s admeatelor,  After peiched, Ravlart Computer To Tas [Fect!
et 18 I00 0 endy eed & padd e Paee . Vata Mndees SO0 Wndoet [ reed o paddh B 1
$9ES. 10 'VIELS TEA, MEPIRE NESOE DRICT 6 Fred, I BySIEm 0, 0 JENT M SrEROWES.
LT fobm et R e DRRE L0 FEwLG LI
LT T
e Ve anched
T 3
oo | G100, 56 < o
l. P ch success.
Bedugr | A1 00 s e Eriime
enes A {
Cuwrrort [ A aplar .
| 3
Bacage | oL o Wyl . e Ersie
unPerr
Qe | B L NI L] oAcE-1 e
Badi
Windowst T [ntorprae [ditica, 17-bd [build M00) L5822 dedpre

Hacemos clic en los botones [Patch) de las tres secciones
presentadas. Luego podremos instalar temas no oficiales
haciendo doble clic sobre ellos.

L
* @
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DESACTIVAR AERO PARA ®
ALGUNAS APLICACIONES

Es posible desactivar Aero en forma automatica para aquellas

aplicaciones que presentan un funcionamiento mas lento.

> Sino poseemos una computadora de ultima
generacion, podemos notar una disminucion
del rendimiento cuando ejecutamos aplicaciones
mientras la interfaz Aero de Windows esta activa.
No es necesario desactivar esta funcionalidad
por completo; podemos realizar esta tarea solo
en aquellas aplicaciones que deseemos.

> Buscamos el archivo ejecutable (.EXE) de
la aplicacidn. pulsamos en €l con el boton derecho

del mouse y seleccionamos la opeidn [Propiedades].

.

e

Podemos encontrar los ejecutables

de las aplicaciones instaladas en el
sistema en la ubicacion C:\Archivos

de Programa;en ella, navegamos

hacia la carpeta que corresponde al
programa que deseamos y buscamos un
archivo con un nombre como el siguiente:
nombredelprograma.exe.

3 o et e o b <

> Hacemos clic sobre la pestaiia [Compatibilidad] y
marcamos la casilla [Deshabilitar la composicién
del escritorio]. luegopresionamos [Aceptar].

b

> Luego de completar las instrucciones que hemos
descripto hasta aqui, cada vez que iniciemos la
aplicacidn que hemos seleccionado se desactivard
lainterfaz Aero en forma automética; cuando cerremos
el programa, se activara nuevamente.
Es necesario que repitamos este proceso sobre
cada uno de los ejecutables que presentan un
funcionamiento reducido cuando utilizamos Aero,
o sobre aguellos que deseamos usar sin los efectos
asociados a esta interfaz.

www.redusers.com
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[ e
Windows 7 nos ofrece temas visuales para modificar la
apariencia del sistema, y también podemos crear uno propio.
) La creacion de un tema visual para Windows 7 es preferencia y usarlo como base en nuestro trabajo.

una tarea que nos permitira personalizar al maximo Es interesante saber que podemos obteneruna
la interfaz de uso del sistema; ademas, podremos gran cantidad de temas visuales preparados para
guardarlo y compartirlo con otros usuarios para ser Windows 7 visitando la seccion [Themes] del sitio
instalado en computadoras que utilicen Windows 7. web oficial de Windows, http://windows.microsoft.
Podemos comenzar a trabajar en un tema visual com. Alli seleccionamos el tema de nuestro agrado

desde cero o, también, seleccionar alguno de nuestra y hacemeos clic sobre [Descargar] para conseguirlo.

> Hacemos clic en [Color de ventana). Aqui
marcamos algunos de los tonos disponibles, aungue
también podemos utilizar el mezclador de colores
para lograr uno especial. Una vez que encontremos
el color deseado. presionamos en [Guardar cambios].

> Ingresamosenel [Panel de control] yelegimos

[Apariencia y personalizacion/Personalizacion].
Seleccionamos el tema que usaremos como base.

Hacemos clic en [Sonidos]; en
> la ventana que aparece seleccionamos
Ios sonidos existentes o presionamos
[Examinar ] para utilizar algunos
prapios. Una vez que hayamos
configurado el esquema,

pulsamos [Guardar como ]

y le asignamos un nombre.

utilizaremos. las marcamos e indicamos el tiempo necesario para que cambien.

> Seleccionamos [Fondo de escritorio], buscamos las imagenes que
N
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Debemos saber que, luego de creary personalizar

un tema visual, tenemos dos opciones para
guardarlo: [Guardar temal nos permitira almacenarlo
para ser utilizado en la computadora donde

se cred, mientras que [Guardar tema parauso
compartide] habilita nuestra creacion para

ser compartida e instalada en otras maquinas. ,'

W Doty w0 8 BB

e oo el e

Elegimos [Protector de pantalla] y e Ty t
seleccionamos el que asociaremos al tema 5 s gealem

visual que estamas creando. Para lograr uno =

personalizado, podemos utilizar una aplicacion ] B w

[ET Il e

como InstantStorm (www.instantstorm.com). | || S—
£ i
e My - e e 0 @

Cartir warn | Aesimew vaires ambsoeie

C PR TSR - rp—

hé e & & @
R ] ® ® ® ®
sl Farned 0 o F reopacades Moo el n d l llt ld 5 l >
i N [ . > esoe el panel lateral de opciones seleccionamos
poms = || [Cambiar iconos del escritorio], y elegimos
e o s mm i wmprna o e—— z '_‘_ I E.l.
P— 05 Que gueremos utitizar.
L B l“‘-—
Fewocsin oe e < 1
s v ", y
sl e
SEODNN O Eae ) 4 . ambiar los efectos visuales v los sonidos del equipo
faga clic enun fema pars cambar of fonde del esontone, bes coloses. Se les ventanay, o sersdas y o proée

e | i w—

Ty ————
- 'S
| G -
o

Seleccionamos la opeion [Cambiar punteros | tﬂ :ﬂ ._:ﬂ

# 0 . e dar teera
> del mouse] y usamos las opciones disponibles | - L et i s compas [ [
para configurar un esquema de punteros propio.
Towaz da Aorc 1)
f—

Eltema sera almacenado con st il o T it A

tema para uso compartido].Asi. tendremos un

I.a ﬁxtenmﬁn THEMEPACK En archivo para compartir con mas usuarios de Windows.

la ubicacion que deseemos

www. redusers.com
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FONDOS DINAMICOS CONRSS @

Si deseamos lograr que nuestro fondo de pantalla
sea completamente dinamico, podemos utilizar

un canal RSS como fuente.

> Dentro de Windows 7, existe la posibilidad de especificar
el uso de un canal RS5, utilizado para obtener
de forma automatica las imagenes que se emplearan
como fondo de pantalla. Para hacerlo, vamos
a modificar la estructura de un tema incorporado
en el sistema. A continuacian, analizaremos los pasos
gue debemos realizar para completar esta tarea.

> Ejecutamos el Bloc de notas, hacemos clic en [Archiva/
Abrir] y navegamos hasta C:/Windows/Resources.
Seleccionamos uno de los temas disponibles.

| e o e it [ P =]

=

N

Hacemos clic en [Archivo/Guardar como 1.
donde le asignamos un nombre y una ubicacidn
diferentes. para no reemplazar el original.

)

Es importante saber que podemos modificar cada uno
de los apartados que componen el tema seleccionado.
Para realizar esta tarea, alteramos el codigo
correspondiente dentro del Bloc de notas.

Una vez que lo hayamos guardado, podremos aplicarlo.

Una vez elegido el tema de escritorio. agregamos este cadigo:
[Slideshow]

Interval=1300000

Shuffle=1

RssFeed=http://www.nasa.gov/rss/
image_of_the_day.rss

Es importante copiarlo sin errores, podemos configurar
elintervalo o el tiempo que tardara en cambiar el fondo

de pantalla y, también, modificar la direccidn del canal RSS
i que utilizaremos. mediante los pardmetros Intervaly RssFeed.

-
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+ Paraaplicar el tema. hacemos doble clic en suicono.
Veremos una pequefia ventana indicando
que se intenta utilizar un canal RSS.
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'HABILITAR TEMAS OCULTOS

La tarea de personalizar la apariencia de Windows 7
es muy sencilla gracias a los temas incorporados en el sistema.

3‘1&5‘311\Jat
) Windows 7 nos entrega una gran cantidad de temas MAS TEMAS VISUALES P

visuales, los cuales se instalan en forma predetermi-
nada junto al sistema, dependiendo de la region

Para acceder a un gran listado de temas
visuales oficiales para Windows 7,

debemos hacer clic en [Inicio/Panel de
control/Apariencia y personalizacidn/
Personalizacién] y, luego, en el enlace
[Obtener mds temas en linea].Seabrira

una ventana del navegador web en la cual
veremos un gran listado de temas disponibles,
organizados en categorias para que sea

mas facil encontrar el que necesitamos.

en la cual nos encontremos. Pero debemos saber
que existen algunos que, aun estando presentes,

se mantienen ocultos. A continuacion, analizamos cada
uno de los pasos que debemos sequir para activarlos.

Algunas secciones son: [Temas nuevos],
[Arte ¥y entretenimiento], [Temas de marcas],
[Lugares y paisajes] Y [Todos los temas],
entre otras.
¥ vy sy e 3 shesarien e v 8 3 ‘G
TR N e i i -
T i, D ot . i \
> Abrimos una carpeta, presionamos <Alt> y seleccionamos .
[Herramientas/Opciones de carpeta/Ver): luego,
vamos a [Mostrar archives, carpetas y unidades]. . .
S ‘:'
o -
mv' L.« Discolocal (C) » Windows » Glcbalization »
Organizar » Incluir en biblioteca ~ Compartir con
— i Favoritos L MCT-AU
(Rt 8 Dexcargas b MCT-CA
Bl Escritorio . MCT-GB

Escriba ¢l nombre del programa, carpeta, documents o
vegurss de Intemiet quas deses abne con Windows.

(e

. MCT-US

i Mcr-zg

il Sitios recientes

e\ nd o Globkzatice MCT|
4 Bibliotecas
¥ Documentos
= Imigenes
J' Midsica

> Abrimos cada una de las carpetas existentes

Pulsamos <Windows + R>Y escribimos y hacemos clic sobre los temas que deseamos activar;
= C:/Windows/Globalization/MCT. Hacemos clic en [Aceptar] con esto guedaran completamente instalados.
para encontrar los temas visuales ocultos. 5

S
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FONDOS DE PANTALLA
ANIMADOS EN WINDOWS

Una forma interesante de personalizar nuestra instalacion

de Windows 7 es utilizando un video como fondo de pantalla.

) Microsoft Windows 7 no incorpora la posibilidad de
utilizar videos como fondos de pantalla en forma
directa, pero hacerlo es muy facil: solo debemos
mantener Aero activado, y posteriormente
descargar y aplicar un parche denominado
Windows 7 DreamScene. Aqui veremos como
conseguirlo y como aprovecharlo al maximo.

@ g - ﬂ httpe/fwindowsT center.com/wp- comtent/dosml oads

Favolitos Erer Goblin Significado d... m Micragaft da aplicacions - B

[ Index of fwp-content/downlaads

Index of /wp-content/downloads

En primer lugar, debemos descargar Windows 7
DreamScene. Para hacerlo. buscamos “dreamscene”
en el sitio http://windows7center.com.

=

Una vez que la descarga de la utilidad haya finalizado,
debemos ejecutar el archivo Windows7-DreamScene-
Enable.exe. Hacemos doble clic sobre él y veremos
una ventana: en ella. presionamos una tecla cualquiera
para continuar con el proceso.

'.:. Ea}“!ﬂug \,j\j 311
DREAMSCENE.ORG

Si visitamos el sitio web que se ubica
enladireccionwww. dreamscene.org,
encontraremos una interesante galeria
que posee una gran cantidad de videos, los
cuales estan especialmente preparados
para funcionar como fondos de pantalla con
DreamScene en el escritorio de Windows 7.

Los videos dentro de DreamScene.org se
encuentran organizados en categorias;
entre ellas estan [Landscape],

[SciFi and Space] y muchas mas.

Cuando el proceso de instalacidn termine, el

Explorador de Windows se reiniciara (si esto no

ocurre podemos utilizar las teclas <ctrl + Alt

> + Supr>); de esta forma, ya estaremos preparados
para utilizar un video como fondo de pantalla.

Ol M n.....n.
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Para finalizar, debemos hacer clic derecho sobre
el video que deseamos utilizar y simplemente seleccionar
laopcidn [Set a Desktop Background].
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CREAR Y PERSONALIZAR
BARRAS DE HERRAMIENTAS

Una barra de herramientas personalizada
nos permitira acceder, de una forma rapida,
a las ubicaciones que necesitamos.

) Crear una barra de herramientas dentro de Windows
7 es unatarea facil: solo sera necesario hacer clic
con el botén derecho del mouse sobre un area
vacia de la barra de tareas y seleccionar la opcidn
llamada [Barra de herramientas/Nueva barra de
herramientas...]. AL hacerlo, aparecera una ventana
en la cual podremos seleccionar la carpeta cuyos

elementos se mostraran en la nueva barra.
Sideseamos crear una barra de herramientas aln
mas personalizada, utilizaremos una aplicacion
gratuita denominada Appetizer. Mediante este
pequeno programa, obtendremos una barra que
contendra las aplicaciones y los documentos que
deseemos, organizados en comodas categorias.

i - o - B ¥ i B e =
"l Mo gl karnde

> Ingresamos al sitio web que se encuentra
en http://app.etizer.org ¥ nos dirigimos a la
seccidn[Downloads] para descargar la aplicacion.

‘Importar accesos directos

Esta herramienta le ayudard a importar sus accesos directos
en Appetizer,
Selecdone justo abajo de donde desea importarias:
| PortableApps. com applications
V| Barra de herramientas de inido répide de W
glfl%-wm de Inido de Windows
| Permitame selecdonar una localizacdn difer

ICanl:elar i Ernperal:-;-i

> Instalamos Appetizer y posteriormente lo ejecutamos.
En la ventana inicial del programa, podemos marcar
de dénde importaremos los accesos directos.

N

Dedsd-=
Quﬂmﬂ@H

> Hacemos clic en el botdn [Empezar >>]. y esperamos
mientras la tarea se completa. Cuando lo haga.
veremos los iconos que hemos seleccionado.

.

Cm b Sy b wdbe | ]
s - T P D Berey

Sioe M More Musc

e The Fusc Bomus Trads

Ciee The Muse Joures Ta Rogonals

> Para agregar nuevos elementos o ubicaciones
ala barra de herramientas, debemos hacer clic
en el botdn [+] y marcar nuestra seleccidn.

www. redusers.com
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USAR Y CREAR
BIBLIOTECAS EN WINDOWS 7

Las bibliotecas son una caracteristicaincorporada . /7

en esta nueva version del sistema Windows. L
) Las bibliotecas de Windows 7 se presentan como ELIMINAR BIBLIOTECAS gf

ubicaciones virtuales que nos permiten organizar
todos los elementos que deseemos sin necesidad

Podemos eliminar las bibliotecas de una
forma muy sencilla. Para realizar esta
operacion, accedemos a la carpeta
[Bibliotecas] ¥ seleccionamos la que
deseamos, luego de lo cual presionamos
la tecla <pel> y confirmamos la operacion

en el cuadro de didlogo que se presenta.

de cambiar su ubicacién original. Windows 7
incorpora cuatro bibliotecas predefinidas:
[Documentos], [Imagenes], [Musical y [Videos],
pero también es posible crear las que deseemos.

> Iniciamos el [Explorador de Windows]
y hacemos clic en la opcidn [Bibliotecas].
gue se encuentra en el panel lateral de la pantalla.

R
ey > Si deseamos agregar nuevas ubicaciones a las
e . bibliotecas que hemos creado, solo debemos hacer
doble clic sobre ellas y presionar el botdn
” [Incluir una carpeta]. Tamhién podemos
o arrastrar las carpetas y elementos deseados
sobre las hibliotecas directamente. De esta manera.
e iremos configurando el orden que necesitemos
e wola bldo =
——— - para nuestros elementos. Debemos tener en cuenta
SRRAER g que la ubicacidn real de los archivos no sera
ez, ___] L T .
msgemes + modificada, ya que las bibliotecas solo funcionan
como almacenes virtuales.
> Presionamos el botdn [Nueva biblioteca). -

escribimos un nombre y ajustamos sus propiedades
seleccionandola con el botdn derecho del mouse.
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IMPRIMIR EN PDF

Gracias a PrimoPDF, podemos imprimir
digitalmente en formato PDF.

> iCuantas veces deseamos obtener un documento PDF a fondo sin necesidad de tener conocimientos

partiendo de otro formato? Seguramente, muchas, previos. En primer lugar, debemos Ingresar

y es por eso que presentamos PrimoPDF, en su sitio oficial, ubicado en www.primopdf.com.
una gran utilidad que convierte este proceso en algo Alli encontraremos links de descarga, que

tan simple, que podemos hacerlo en cuatro pasos. podremos utilizar para instalar la aplicacién
Ademas de su gran practicidad, tiene el beneficio en nuestro sistema. Una vez que completemos
de estar en espanol, lo que permite investigarla ese proceso, seqguimos estos pasos:

| Erpmee B dn Ditre EOF Coimmgpen

o s VL BEREE S

o~ = & ol .
'_'J.. _4 Hi-ﬁ *-u [: jJ- Getthe . rlr‘ “”
tart s Irgrara v dugratta Porsanaken FDF readar and cr i

+ i e st ] e e

Fabin Fysman
W O rae: "

> Iniciamos el programa y activamos la opcién [Imprimir]. > Abrimos el documento que nos interesa
Modificamos los pardametros de la impresidn imprimir en POF. En nuestro caso, utilizamos
y pulsamos [Configuracién para guardar). uno guardado en formato DOC, de Word.
L .
~—e e e |
B R e e A e | O | | =i
Al g '1__ _ = R o
~ -i:d SelBccionn UnS impricors, NlEmars de copias y sirae s F e § e
J Abeir opciones de imprecion antes de mprimir. et L
LB hmgieiin fapida Fromnn o b Ciops
b oo = bt e b e el pEtaal

5 A ¥ila peclminar
h*i e purcr i a REE "-{ Cibtiens una vila previa de 15 pAgInas § 1aE Moot

anies de imprimir,

fiﬁ:nr:l 3 :':" g _" 1= ETTETL il gy :
a‘i Ermiar k o pong [ i
> Dentro del procesador de textos. hacemos clic > Debemos elegir la impresora PrimoPDF de la lista
en el hotdn de Dffice y. luego, pulsamos . de dispositivos instalados. Hecho esto. presionamos
el denominado [Imprimir]. [Aceptar] ¥ ya tendremos el PDF listo.
7 . R
( 7 )

{ y TR
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DOCK DE ACCESO RAPIDO
PARA APLICACIONES

Presentamos una aplicacion perfecta para quienes tienen
muchos programas instalados: un completo dock de acceso rapido.

) Unade las caracteristicas gue mas destacan al ancladas a la barra inferior, como ya todos sabemos.
sisterma operativo presente en computadoras marca Sin embargo, podemos agregar una aplicacion
Apple [hablamos del famoso Mac 05) es su barra gue emula el funcionamiento de los docks
inferior, llamada dock. Esta seccion de la plataforma de las Mac dentro del sistema de Microsoft,
nos permite lanzar aplicaciones rapidamente, y lo y de modo completamente gratuito. Presentamos,
hace con una gracia estética sin igual. Windows utiliza asi, Objectdock [http://stardock.com] y mostramos
otro tipo de enfoque, en el que las ventanas quedan cada parte de su funcionamiento.

LAl h e

Pl st Meaw wagss

=t

Tasgasasanisaagnaayd

&H @
- = '.';_
[=YETo T AT s} P ™
Nos dirigimos al sitio oficial de Stardock. > Una vez que completamos la instalacion del programa,
disponible en http://stardock com. Alli, pulsamos veremos el dock en la parte inferior del escritorio,
el botdn [Downloads) y elegimos Objectdock. con algunos iconos predeterminados.
\E

Scttings
7] Lesael ot Stawriiop
Hacle the Windaws Tathte
Enable Aero Pask & Futw gLl
Perlormant e & Trouldeshasd ing
Teoublerconrg Coeea
Ml e Rarwium T abin
¥ Shew inciwstor unde neing progesnmm,
] Labaifanr: Tahoma 1dps Bold
— N YA . F 3 Aitenbon cifect Glow
‘\:L!_I. = L# nr&-_‘& | Advances Tweaks |
> Para agregar nuevos iconos, solamente tenemos > Desde [Settings) modificamos
gue arrastrarlos hacia el drea del dock. el comportamiento
Podemos agregar cuantos necesitemos. del programa. -
N 3
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UN PAPEL TAPIZ CAMBIANTE

Cambiar el papel tapiz asignado al escritorio de Windows 7

puede ser una tarea que se realice en forma automatica.

> El papel tapiz del escritorio es, sin dudas,
el elemento que mas utilizamos para personalizar
la apariencia del sistema operativo. Windows 7

brinda la posibilidad de seleccionar un conjunto de

papeles tapiz que cambiaran en forma automatica

cada cierto tiempo. Para hacer uso de esta funcion,

debemos realizar las siguientes instrucciones.

=

o

Accedemos al [Panel de control] ¥
elegimos el apartado denominado [Apariencia W
y personalizacion/Personalizacion].

Hacemos clic |
en la opeidn [Fondo
escritorio], gue se encuentra en la barra inferior.
Veremos una ventana que nos mostrara las imagenes

disponibles, que podemos usar como fondo de escritorio.

.

Activamos la casilla de cada una de las imagenes
que deseamos configurar como fondo de pantalla.
Es importante mencionar que podemos seleccionar
todas las que deseemos, ya que cambiaran en forma
automdtica segin la configuracidn elegida.

b
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UBICACION DE IMAGENES

No solo es posible seleccionar las imagenes
que se encuentran en la carpeta

[Mis imagenes]: también podemos

elegir cualquier ubicacidn, para lo cual
presionamos el botén [Examinar.] Y,
posteriormente, navegamos hasta la carpeta
que contiene las imagenes deseadas.

[y TN

30 segundos

3 horas
4 horas

Y
1 minuto
5 minutos
. 10 munutos -
1% inutos o 3
20 minutes
30 manutos
2 heras
o

6 hovas |
11 horss
1 dia
‘ 10 sequndos vh o | Orden sleatsno
-
¥ Cuanda se use s batena, paussr ls presentacidn para shorrar &

Los intervalos disponibles van desde

= e B
R awmpE
— i : = '

A — [
L T

| ———
B i a] W D e
..... .

=

b

Seleccionamos el tiempo para que las imagenes
cambien y marcamos la casilla [Orden aleatoriol],
luego de lo cual hacemos clic sobre [Guardar cambios].
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AGREGAR UNA CARPETA
A LA BARRA DE TAREAS

Es posible agregar cualquier carpeta o ubicacion
que deseemos a la barra de tareas de Windows 7.

Gl booise dreils
Ao e ke des esn diinerto:
o e ® s e L F] " * iy -
b 1 vh 3¢ bk I-d !
& [ = L ] a s o Disacchb
5 & & & @ [ Sy—— ;-:,_.. - = Vinculog
Ercritonio
L) e @ @ i e iy o Bama ge iboma
Marsa bamra de homamsentat.. Mcstrar e excntang
Jricize el Adranestacer de tareas
Wogaear b bara detaress
Peopaddadn
——t— _ SRR
> Generamos un acceso directo y especificamos > Creamos una nueva barra de herramientas
la ruta correspondiente a la carpeta que deseamos en la barra de tareas del sistema y seleccionamos
agregar a la barra de tareas de Windows 7. elacceso directo a la carpeta que acabamos de crear.
. .
hd 1| |

TRANSCRIPCION SENCILLA
DE IMAGENES A TEXTO

Podemos extraer el texto de imagenes
y almacenarlo con el formato deseado.

> ELOCR es unatécnica que involucra algeritmos
mediante los cuales una computadora es capaz de
reconocer un texto escrito en una imagen. De esta
forma, si tenemaos, por ejemplo, una captura de
pantalla con cierto texto que nos interesa, podemos
extraerlo y editarlo. FreeOCR [www.paperfile.net
es un programa ideal para efectuar esta funcion.

Hacemos clic sobre el hotdn [open] y seleccionamos
laimagen que contiene el texto por extraer.

Es importante tener en cuenta que el programa = Pulsamos sobre el botdn [OCR] para comenzar. El texto
podra reconocer solamente aquellos caracteres extraido se mostrara en el panel derecho. Los botones
que sean legibles dentro de la imagen. situados entre paneles permiten almacenarlo.
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; ELIMINAR ARCHIVOS DUPLICADOS

Presentamos Duplicate Commander, una gran
herramienta para eliminar archivos duplicados.

) En la actualidad, debido al uso cotidiano
de la computadora, la cantidad de archivos
duplicados suele ser un problema diario entre
los usuarios. Por esta razoén, surge la necesidad
de eliminarlos, para asi aumentar el espacio
disponible en el disco duro y poder optimizar
el rendimiento general de la PC.

En esta ocasidn presentamos Duplicate
Commander, una aplicacidn totalmente
portable [no requiere instalacion algunal

que nos permitira purgar y depurar cada rincén
de nuestro disco duro. Antes de comenzar

a usarla, por supuesto, debemos Ingresar

en el sitio www.rayburnsoft.net/dc.html.

Para una mejor depuracion

del disco, es recomendable
realizar busquedas amplias

> Seleccionamos las carpetas deseadas y luego pulsamos
el botdn con el simbolo [=]. Al estar seleccionada.
la carpeta se mostrara en el panel derecho.

Para iniciar el proceso de deteccidn de archivos
duplicados. debemos pulsar nuevamente [Search].

en tanto que si queremos quitar carpetas de hisqueda,
presionamos [Remove]. En el panel derecho solo deben
figurar las carpetas que deseamos analizar.

Fi=  Edit Taals

| HXENRD 2 HE R 2 EOL

Hacemos clic sobre el botdn [Search] para buscar
la carpeta o el disco dure en el cual se realizara
|a bisqueda de archivos duplicados.

www. redusers.com

> Seleccionamos los archivos duplicados que queremos
eliminar y presionamos el botdn [Delete all
checked files] para borrarlos todos de una vez.
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CONSOLA DE COMANDOS
DESDE EL MENU CONTEXTUAL |

Acceder a una consola de comandos desde
el menu contextual del sistema ofrece muchas ventajas.

) Para crear un enlace que nos permita ejecutar una
consola de comandos directamente desde el men( P
contextual del sistema operativo, utilizaremos el e T (-

editor del Registro del sisterna. En este punto es
importante recordar que se trata de una herramienta -
delicada, por lo que debemos realizar los pasos que :
se describen a continuacion con mucho cuidado.

-

Creamos una nueva clave a la que llamaremos command;

Ble (o .0

=

N

= Hecutsr

= Esanitan ol novmbve dell programa, capeta, docuriento
recats di Intennet que decas s com Windoss

Abair negedn -

Cancelst

Emsrmmass..

b sz d

| ﬁnrpf.nli;“

En primer lugar, presionamos las teclas <Windows + R>
para acceder a la ventana [Ejecutar], escribimos
el comando regedit y presionamos [Aceptar].

como valor podemos indicar [Abrir consola
de comandos]. Luego presionamos [Aceptar].

e

> Dentro de la clave recién creada, generamos una
nueva clave con el nombre command, pero teniendo

cuidado de ingresar el siguiente texto como valor

cmdexe [k cd %L Luego, debemos hacer clic

sobre el botdn denominado [Aceptar].

I

C

En el editor del Registro debemos utilizar el meni
lateral para llegar hasta la ubicacidn que se
encuentra en HKEY CLASSES ROOT/Directory/Shell.
Para realizar esta tarea, desplegamos en orden cada
una de las carpetas mencionadas.
Una vez que encontremos la
ubicacidn [Shell], podremos
continuar con los siguientes
pasos para obtener acceso
a una consola de comandos
desde el meni contextual
de Windows 7.

R

Cerramos el editor del Registro y podremos
ver el acceso a una consola de comandos
al ingresar en el menii contextual del sistema.
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BUSQUEDAS FEDERADAS {

Las busquedas federadas dentro
de Windows 7 nos permiten establecer
relaciones de blsquedas con fuentes externas.

) Las bisquedas federadas son una de las nuevas
caracteristicas implementadas dentro de Windows 7.

Se trata de una interesante funcién que nos permitira

...... = = .
realizar bisquedas en fuentes externas al sistema, - 7T ;, ‘ ;—— ,I/--’ ;——'
como si estuviéramos trabajando en forma local; 5 B B BB BB B
es decir, con el contenido que se encuentra m— /‘J f’ f’ /'/ f" f‘l
en los discos conectados a la computadora. - AR s .

Eluso de las blisquedas federadas requiere que los
proveedores de resultados y contenidos desarrollen | _
conectores, que nos dejaran acceder a los resultados
externos desde la casilla de blsqueda ubicada

Para continuar, extraemos el contenido
del archivo denominado Search Conectors Pack zip:
obtendremos una coleccidn de conectores.

en el men( [Inicio] de Windows 7. A continuacidn,
analizamos la forma en gque podemos conseguir
un paquete de conectores especificos para este fin.

El. pe SO d e l, p d q u Ete [I P El total de conectores que contiene este pack es doce.

Podremos darnos cuenta de que entre ellos
conectores es de 3,52 KB: 4 WA G0 L 9 e 0 S

Se descargaré en segundos Wikipedia y YouTube, entre otros.

4 hgregar conecter de busqueda @

p iDesea agregar este conector de biisqueda
© aWindows?

Proveedor de busqueda: Google Blogs
(httpe/fblogsearch.goegle.com)

Se agregard un acceso directo a los favortos de

sammphy Copy pawlE e sbors odie n g noleped e ard replace the Lewt, ny| Windows.
.r-".'—:'-::lu:-'lﬂ'l'" r-l'.-_l!'-_z}M"r*lfﬁl-_x;]:nwm-s--- 4 :._A’g[gil uj[ -(l:.ancgui.". ]
- . ¥/ Agregue sélo conectores de busqueda de sitios web en los
s ¢ 0 alalal=] i
En primer lugar. debemos descargar el paquete > Para afiadir cualquiera de los conectores existentes
P de conectores desde la direccion www redmondpie.com, debemos hacer doble clic y presionar el botdn
aqui usamos la casilla de bisqueda integrada. [Agregar] en el cuadro de didlogo que se presenta.
N =
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S — i
Si poseemos una gran cantidad de aplicaciones instaladas,
sera una buena idea organizar el ment [Inicio] en categorias.
) Sibien el ment [Inicio] de Windows 7 se presenta aplicacion denominada The Handy Start Menu.
con una apariencia innovadora con respecto Podemos obtener una copia gratuita de este
aversiones anteriores del sistema, puede ser dificil programa si visitamnos el sitio web que se encuentra
encontrar una aplicacion especifica cuando tenemos en www.handystartmenu.com. Alli hacemos clicen
muchos programas instalados. Una manera interesante el boton [Download] y esperamos mientras
de organizar el apartado [Todos los programas] del se realiza la descarga; este proceso solo tardara
men [Inicio] de Windows es utilizando una un momento, ya que el peso del archivo es de 2,5 MB.

:ﬂhg-m.'«-nh-—a =Tm D)

t Welcome to the Handy Start Meno

Sctup Wizard
T vl ruilal sl Bl d My vwrnar | o i
.

1t 2 ~rorenereted St pr dene ol o Par agkosters S
oy

Ok, et 6 cilrn., o Cavcal it Sk,

&

sl 1ol »[&

> Hacemos doble clic sobre el archivo > Cuando la instalacion finaliza, hacemos clic
handy-start-menu-setup exe, sequimos las instrucciones en [Inicio/Todos los programas]: los elementos
presionando [Next] en cada ventana. ya estaran organizados en categorias.

\ .

. RECUPERAR EL MENU [INICIO]

Recuperar la disposicion original del menl [Inicio]
es muy facil: solo debemos ejecutar [Handy Start
Menu], que se encuentra en el
Escritorio. En la ventana que

se abre, hacemos clic en la op-
cion [Return to the Standard
Start Menu]; de esta forma,

nuestro menu volvera a ser el

\ Pulsamos [Click to manage the menu)
iy y seleccionamos [Adjust Categories of the Start
Menu Items] para reubicar los programas en categorias.

mismo de antes.
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MENU CONTEXTUAL PERSONALIZADO

El clasico y atil menu contextual [Enviar a...], caracteristico
de los sistemas Windows, puede ser adaptado a nuestras necesidades.

) Elmen contextual de Windows, es muy util que aparece cuando hacemos clic sobre
a la hora de realizar ciertas tareas repetitivas, un elemento que se ubica en el Escritorio.
como copiar y pegar un archivo. En el Gltimo tiempo, En él se muestran algunos elementos en forma
con la masificacion del uso de dispositivos de predeterminada, pero también es posible
almacenamiento extraibles, ha cobrado mucha persanalizarle, agregando o eliminando lo que
relevancia un pequeno apartado de este men( deseemos. Para efectuar esta tarea, utilizaremos
contextual: nos referimos a la seccion [Enviar a...], la aplicacion gratuita FileMenuTools.

Para descargar la aplicacion FileMenuTools, debemos
acceder al sitio web ubicado en www lopesoft.com,

hacer doble clic sobre el archivo y seguir las indicaciones
del asistente de instalacidn.

¥ Pebarns ool
Bubve Mk Ve Oposne  Apu
R R ] a =
Tavasi 8 3t [ Comardon de Fikcde [T
=
 cdones ® =
- B[S Dovunenos
{ E;M_'-N "-'i}' [ Wil Rroopernt
el v '
Muevo comarda
D Fortabils Macre-vwichs Faveors B o L?’-_-.-.._-.,-.--.f,.—‘w
memT =i T [ T
[ [ —— & fecar comiian s @
et DPerable Madssemessa b Q Coeeler comie: o x emandce e Filei end Towiar 3 |
J-'.l.}m‘n'. Y impomer condgusian = |G Compresian tupmed Foiser
e b Eoporiar corfagmoin, - I Dbty st st
H Jals M v Devewnton
Ejecutamos [Configurar FileMenu Tools]. R B e Rrvigiert
> = 2 — | B e snemante
seleccionamos la pestafia [Mend Enviar a | b ——
[AP— x
¥ presionamos sobre [Agregar comando]. P
[iPortable Macscemeda feowons S
.
] rx
:.!un's( \Podtable Macroenedia
ittt
e

Es pOSIhle que guardemﬂs la Eua;l-; terminemos de configurar los elementos

del mend [Enviar a ]. pulsamos [Archivo/Aplicar
cambios] para que los comandos sean actualizados.
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CREAR CURSORES

Una tarea que nos permitira personalizar
la apariencia del sistema operativo.

) Existen numerosas aplicaciones desarrolladas II:[:URS[]R DESEARGAD[E

para que podamos crear iconos personalizados;

muchas de ellas deben ser instaladas en el sistema, El cursor que hemos creado utilizande

la aplicacion online que analizamos contiene
la extension CUR; de esta forma, sera
posible utilizarlo como parte del sistema

de manera sencilla. Para aplicar el cursor
creado, debemos acceder a [Inicio/Panel

de control/Apariencia y personalizacién/
Personalizacién] y hacer clic sobre [Cambiar

y otras se ejecutan en forma directa y funcionan
como programas portables. En esta ocasion,
conoceremos una aplicacion online que encontramos
en www.rw-designer.com/online-cursor-editor.

punteros del mouse]. Usamos el boton

I'.; Edt Cisnars Dinline

et

0 s | e | Gome e [ e

[Examinar..] para seleccionar el cursor creado
S R S R S y, posteriormente, presionamos sobre
[Aceptar]. Podemos seguir el mismo
procedimiento para cada uno de los cursores
gue hayamos creado y descargado.

T T

s MR ==

Accedemos al sitio web www.rw-designer.com/ : B
online-cursor-editor y utilizamos las herramientas Apllcaclun para crear cursores
disponibles para crear el cursor deseado.

. Artcursors es una aplicacién que nos permitira

crear cursores para sistemas Windows. Se trata de un
programa comercial, pero es posible obtener una copia
. de evaluacidn si visitamos el sitio web que se encuentra
uce (@@ e [F)2 - DO/ +U s mex T g en la direccion www.aha-soft.com/spanish/

A Tempated

artcursors y hacemos clic en el enlace [Descargar].

R X v
+ Gallery ‘ \
)
o e i
s B v = .
| -, =
A : o

> Ingresamos un nombre en la casilla [File name]
y hacemos clic sobre el hotdn [Download):
el cursor que creamos se descargara.

L
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PAPELERA

EN LA BARRA DE TAREAS -

mlt
B - L

Ubicar la Papelera en la barra de tareas de Windows 7 - <

nos permitira acceder a ella en forma rapida y eficiente.

> Para anclar la Papelera en la barra
de tareas de Windows 7 creamos
en el escritorio una carpeta llamada,
por ejemplo, [Papelera] y arrastramos
la Papelera hacia ella para generar
un acceso directo. Posteriormente,
creamos unanueva barra
de herramientas y seleccionamos
la carpeta que contiene el acceso
a la Papelera como destino.

gl |

7] ACCESOS DIRECTOS

& Vaciar Papelera de reciclaje
Restaurar versianes anteriores
Enviar a k

Cortar
Copiar
Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

ES : gh a ] L 1012
: B omam L

> Podemos ocultar los textos y titulos, y tamhién, utilizar iconos
grandes para que la Papelera se vea como en la imagen.

R

Windows 7-in-a-box es una aplicacion que
reune accesos directos a una gran cantidad
de funciones y lugares de Windows 7.

> Esta interesante aplicacion no necesita
instalacion; solo debemos ejecutarlay
podremos acceder a una gran cantidad
de accesos directos organizados
por categorias. Es posible encontrarla
visitando el sitio web que se ubica
en www.big-daddy-design.com;
el peso del programa es de 122 KB.

www.redusers.com

BL Windows 7 in a Box
Functions [Folders | brternet Settings  Programs  Toow S
Fi 1 E
Dresktop
Favories
Cammean »
‘Wiredows
Systemd2
Recycle Bin
My Computer
Pragram Files
Windows Temg
My Decuments
‘ Shared Folders
Applicaticn Dats
Fecent Documents
Felder Options L

Una vez descomprimido y ejecutado, veremos una pequefia ventana que redne
todas las opciones disponibles en categorias facilmente identificables.
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CREAR ICONOS DE APAGADO
EN EL ESCRITORIO

La creacion de algunos accesos directos en el escritorio
de Windows 7 nos ahorrara mucho tiempo para apagar el equipo.

) Apagar la computadora es un proceso sencillo: aun mas: debemos saber que es posible lograrlo
solo hacemos clic en el boton que despliega el mend sl creamos accesos directos a estas funciones.
[Inicio] y, posteriormente, seleccionamos [Apagar] De esta forma, solo sera necesario hacer doble clic
o pulsamos sobre la flecha que presenta las opciones sobre un icono para apagar, hibernar o suspender la
de apagado adicionales: [Reiniciar], [Suspender] computadora. A continuacion, realizaremos los pasos
o [Hibernar], entre otras alternativas. Aunque es un necesarios para crear los iconos que nos permitiran
proceso muy simple, quiza deseemos simplificarlo ejecutar las acciones de apagado ya mencionadas.

;:h___ Lo r Conm mccans dracta
:h.-‘u 3 b e i
;\u..r.‘.;...-n: ey i - e s St Ehwpele & i
Faabdnrny T
Fregaediden 8 grsfaci
Oz mnr grife m x [
Bunadhachi i painlie A e dewibe 2 Haga et 0 Sguaerts pay cosrime
Sty a hrh-vqn';h!-.
Femonsew ] Cocureric de Memows Ofae Word
] Ereurscite de Uormnc® DRy Doaaried s & & @& @
B fechic walak
Encumemc se nese e @ @ @
] Phege o oo e Rlcesgain Oy Bl
W dwchie waitk TP L Sgmante | | Casitis ® & @
> En primer lugar. hacemos clic con el botdn secundario > Escribimos el comando adecuado en la casilla
del mouse en el escritorio de Windows y seleccionamos que se presenta; por ejemplo, para apagar usamos
t la opcidin [Nuevo/acceso directo]. C\Windows\System32\shutdown exe -5 -t 00.
=

'OPCIONES DE APAGADO ADICIONALES' E =
L —I Cué nombire ke desea dar al aoosso direcio
S5i desearnos crear accesos directos para otras A ———
opciones de apagado, podemos utilizar los siguien- ERS
tes comandos: C:\Windows\System32\Rundll32. it A T R
exe powrprof.dil, SetSuspendState para suspender,
C:\Windows\System32\shutdown.exe /h para
hibernar y C:\Windows\
System32\shutdown. ——
exe -r -t 00 para poder -
reiniciar el equipo. t Fscri!ﬁmus el nombre Fue utilizaremos para
‘ _ / identificar el acceso directo que estamos creando
G y hacemos clic sobre el botén llamado [Finalizar].
k

Ll
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OPCION EJECUTAR °

La opcion [Ejecutar]

no se encuentra disponible

en el mend [Inicio] de Windows 7.
> La opcion denominada [Ejecutar] nos permite

abrir aplicaciones y acceder a ciertas ubicaciones
del sistema operativo en forma rapida, asi como

Bara de tareas | Mend Inoo | Barras de herramientas

también ingresar comandos destinados a controlar Para personzlizar el aspecto v ef comportamients de [Perscnalzar....
. . . ks ':'ﬂcyos, ioonos y mends en el mend Inco, haga "'“_'_"‘"‘{E'
el comportamiento de Windows. Windows 7 no i Pemonatr
- i [ 5= Accidn del bobd dida: | Apagar -
presenta esta funcién en el men( [Inicio], y por esta masliskin e romide. | -
Privacidad

razon accedemos a ella con las teclas <Windows + R>.

|| Almacenar y most ar programas sbwes bos receniemsnte en =
merii Lnicky

[¥) Almacenar y mostrar elementos abeertos recsntemente en el mend
Irecio y &n | barra de fareas

[ * @& @
[ e & @
> Hacemos clic sobre la pestafia [Mend Inicio]y. * o o
dentro de ella, presionamos sobre el botdn e o @
[Personalizar .
e

Propiedades

Abnr el Explorador de Windows

8| & |.a]el

> Veremos la ventana [Personalizar el mend Inicie].
en donde podremos seleccionar la forma en que los
iconos, aplicaciones y vinculos se muestran y comportan

> Para empezar. presionamos con el botdn derecho dentro del mend [Inicio] del sistema operativo.
del mouse sobre el icono que se encarga de desplegar Marcamos las opciones que deseemos.
el mend [Inicio] de Windows 7. o

8

Persenalizar el mend Inicio
Veremos que aparece un meni desplegable Puede personakzar la forma en que los vinculos, iconos y mendis se
i mussiran ¥ comportan en & mend Inido.
con dns ﬂllﬂﬂl'l!s: [Pi"ﬂpiﬂdﬂdﬁﬁ] ). [ﬂbl“il‘ el [¥ abrir submends al detenerce cohre elos con el puntero del mouse
Explorador de Windows]: hacemos clic sobre V] Ayuda
a . b Buscar en otros archives y bibkotecas =
la primera alternativa. Se muestra una ventana 8 Buscar con carpetas publcas
que contiene tres pestafias: [Barra de tareas] o ;5'“ sin carpetas plblcas
3 No buscar
incluye opciones relacionadas con la configuracidn (7] Buscar en pragramas y panel de control
. . B Carpeta personal
de la Ilarra.tln tareas duls:ster.na. [h_leﬂu Inicio] ik
ofrece opciones para personalizar dicho meni 8 Mostrar como un vinaulo
: - 0 No mostrar este elements

y [Barras de herramientas] permite seleccionar ol N'

P aquellas que deseamos visualizar. Conectar 2

N

> Buscamos la casilla [Comando Ejecutar] y hacemos
clic sobre ella para marcarla. Para aplicar los
cambios. presionamos sobre el botdn [Aceptar).
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PONER MESSENGER )
EN EL AREA DE NOTIFICACION

En Windows 7, Messenger se presenta como una aplicacion mas en

la barra de tareas; aqui la ubicaremos en el area de notificacion.

Salir de Messenger

L Windews Live Messenger

.:;'_Dmnciar este programa de la bama de tareas [}

Cerear eodas las vertanas

Hacemos clic derecho sobre elicono de
MSN en la barra de tareas y seleccionamos
[Desanclar este programa

de la barra de tareas].

FLIP DESDE LA

P

N

Vamos a las propiedades del acceso directo al programa y elegimas

[Windows Vista (Service Pack 2)] en [Modo de compatibilidad].

=

R

Luego de seguir estas indicaciones, veremos que Windows Live
Messenger aparecerd en el &rea de notificacidn la prdxima vez que

lo iniciemos. Podemos configurar el comportamiento delicono asociado
si seleccionamos la opcion [Personalizar .

BARRA DE TAREAS

En Windows 7, podemos
alterar la barra de tareas

para acceder a un icono que

nos permitira realizar Flip 3D.

Flip 3D es una manera novedosa de navegar
por las ventanas abiertas, porque presenta

una perspectiva en tres dimensiones de todo
el escritorio. Para usar este nuevo sistema,

System32\rundll32.exe dwmapi #105.
Luego accedemos a sus [Propiedades]
y camhbiamos el icono presentado: usamos

P la ruta %SYSTEMROOT%\sys tem32\ imageres.dll.

“

AY 88/ PERSONALIZACION

lo primero que debemos hacer es crear un acceso
directo en la siguiente ubicacion: c:\Windows\

Arrastramos el acceso directo recién creado a la barra
de tareas de Windows 7; de esta forma, accederemos
a Flip 3D pulsando el icono correspondiente.

>
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PONER MENUS CONTEXTUALES

Gracias a FileMenu Tools, podemos personalizar
las opciones que se muestran en los mends contextuales. —
0 s i

) Windows 7 posee opciones predeterminadas PﬂTENClAL EUNTEKTUAL ___,_.-ff‘”'— -

gue aparecen al utilizar el clic derecho. 5i bien

son (tiles, podemos agregar mas acciones con Utilizar el menu contextual de un elemento

puede ser muy (til cuando nos ofrece opciones
de acceso rapido. Gracias a FileMenu Tools,
podemos tener un menti totalmente dinamico,
en el que agregamos o quitamos opcicnes
seglin nuestras necesidades puntuales: en

un momento podemos agregar funciones

de WIinRAR, y en otras, herramientas de
Photoshop. Una configuracion como ésta puede
resultar muy importante para agilizar
eltrabajoenlaPCy
puede realizarse en
forma muy sencilla
através delos tres
pasos gue se muestran
en esta pagina.

= Activamos o desactivamos las casillas de \ -
las acciones que deseamos agregar o quitar

utiles aplicaciones. Ya vimos como FileMenu Tools
(www.lopesoft.com) nos permite modificar el
apartado [Enviar a...]. Ahora veremos de qué
manera cambiar el resto de los menus contextuales.

e & & & & & B & & B
de los meniis contextuales. e e e e
b e & o 0 0 8 8 @
T T -
q_o L ‘ At kg
e cm S "
e L F;\.n s - i
& M L .= & narpeta . i .
. i v 8 preupapse
H i ¥ .
e i Ceim
na s e
> Para aplicar los cambios efectuados modificando Al hacer clic derecho sobre un elemento.
los meniis contextuales actuales. pulsamos se mostrara su meni contextual con las
el botdn [Aplicar cambios]. opciones incorporadas por el usuario.
g R
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'INTEGRAR WINDOWS 7 CON FACEBOOK

Facebook es una de las redes sociales con mas usuarios alrededor
del mundo. En esta ocasion aprenderemos a integrarla con Windows 7.

) Si utilizamos Facebook en forma regular, quiza
precisemos revisar las notificaciones y los mensajes
sin necesidad de abrir un navegador e ingresar en

g ek imtup = = (=

fb Waolcame to tho fhquick Sotup
EIEA v

s Ui o waialr of Sneh,

nuestro perfil de usuario. Para lograrlo, podemos T
realizar su integracion con el sistema operativo - B
Windows 7, de modo que tendremos acceso atodas las
notificaciones sin depender de una ventana de Internet

Explorer, Mozilla Firefox u otro navegador web.

La aplicacién que nos ayudara en esta tarea
se denomina Fbquick, un pequeno programa que

se presenta como una interesante herramienta cuya ) Hacemos doble clic en foquick-installerexe y seguimos
cada una de las indicaciones que nos da el asistente

de instalacidn para completar el proceso.

funcion es notificarnos las acciones de Facebook

[por ejemplo, cambios en el muro, invitaciones

. o .
y mensajes, entre otras actividades].
Podemos obtener una copia de esta herramienta
visitando www.fbquick.com. Luego de ubicar gl
y presionar el enlace que nos permitira descargar la PR e S
. =g Lorfed dendionesSomal -
aplicacion, esperamos a que el proceso se complete. electriaico: s

Contraseiia: rearasen

V) Manienenre coreciadols) 3 Toud

%ﬁ Registrate en Facebook
&35 ohwicirio tu contrasofla?

Es necesarin tener x:-;\:'_r_;s-?m'=a}>;w‘+: Engleh (US) Pornaguls (Brasd) Frangais (Frarce) Deutech Itk
Uﬂa Cll Enta regiStrada en > Iniciamos Fhquick seleccionandolo desde el menii

[Inicio] de Windows, ingresamos los dates
de usuario y presionamos el botdn [Entrar].

| una cuenta registradaen
Facebook para usar Fbquick

INTEGRANTES DE FACEBOOK

Es interesante saber que en Facebook la mayoria de los usuarios que

mantienen perfiles actives son de los Estades Unides, y su grupo de edad
oscila entre 18 y 25 anos. Entre los paises
de Latinoamerica que mas utilizan esta red,
podermnos mencionar a Argentina, Chile y Colombia.

A% 90/ PERSONALIZACION



Facebook se presenta como la red social con mayor de registro, en el que tendremos que ingresar datos
crecimiento en la actualidad, y cuenta con millones tales como nombre y apellido, direccion de correo
de usuarios en todo el mundo. Obtener una cuenta electronico, contrasena, sexo y fecha de nacimiento.
es una tarea sencilla: solo debemos acceder Para terminar el proceso, hacemos clic

a www.facebook.com y completar un formulario sobre el boton [Registrate].

Una forma muy cémoda y rapida de iniciar Fhquick

es pulsar el icono ubicado en el area de notificaciones,
dentro del escritorio del sistema operativo. Alli, solo
tenemos que hacer un clic para abrir el programa.

7, Cada vez que se realice una accidn en nuestra
cuenta de Facebook, Fhquick nos mostrara
una notificacion al costado del escritorio.

Pokes
Messages
Photas Tagged
Friend Requests
Shares

Group Invites
Event Invites
Last 5

,;.,_ e

Options

Este menu desplegable - a0

prUpUrCIDIla acceso a tndas Para revisar el estado de nuestra cuenta,

hacemos clic derecho del mouse sobre el icono
. del programa y seleccionamos [Check all].
las opciones del programa o o
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INTEGRAR WINDOWS 7 CON GMAIL

Es posible integrar diferentes servicios ofrecidos por Google
gracias a una extension denominada Integrated Gmail.

) Integrated Gmail es una interesante extension

[ ] L] L ]
para el navegador web Mozilla Firefox. Se trata s o 0
de una pequena aplicacion que nos permitira e 0
acceder a servicios tales como Reader, Calendar, e s 0
Picasay otros, directamente desde nuestra cuenta ceee
de Gmail. A continuacion, analizamos los pasos % : : .

necesarios para implementarla.

BRI T
= mary ot - e |

“ COMPLEMENTOS

== Imterprated Gmail =601
| Rkt ity

G i
= e ARl = s 45 s s
- [—
s B hovtrrodlasdion dbe st o gl e jok: g I i ol e
B e drrarreio, Aacwede war prpeens sede bosasshe
LW Caaiied ] has b R WL
T

> Una vez que el sitio de esta extensidn se haya cargado,
debemos hacer clic sobre la opcién denominada
[Afadir a Firefox]; de esta forma se iniciard

el proceso de descarga y posterior instalacion

de la extensidn para el navegador Mozilla Firefox.

Mozilla Firefox e ingresamos en hitps://addons mozilla.org/

P Para iniciar la instalacion de Integrated Gmail, ejecutamos
en-esffirefox/addon/9457.

8

T — — —

I Instale complementos solo de autores en los que confie.
= El softuware malicicso puede dafiar su equipo o violar su privacidad.

Ha solicitado instalar el siguiente elemento:

Integrated Gmaidl jauter ns verificasy
hitpsS/sddons. meozilla.org/firefon/downlosds/latest/3457/ sddon-9457- latest apaisrc = adds

La instalacion de las extensiones en Firefox es un proceso casi automatico.
Para completarlo. debemos presionar en [Instalar ahoral.
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Si accedemos al panel de configuracién de add-ons
que nos ofrece el navegador web Mozilla Firefox,
podremos realizar la configuracidn de Integrated
Google Calendar es uno de los servicios que Gmail. Para esto, hacemos clic en el botdn llamado
podremos integrar con nuestra cuenta de Gmail en [Options). que se encuentra en la seccién

forma sencilla. gracias a Integrated Gmail. correspondiente a la extension. Veremos una pequeiia
ventana en la cual es posible seleccionar todos

los servicios de Google que deseamos integrar

a nuestra cuenta de correo electrdnico en Gmail.
B |
e
B . ® @ o & & » @
Gmil||"~°*°"°"°"°°
Getting Stared Stay Connected
bttt famad
T ITE R ———
[ | Sumngseae e | etmam st
li (e e labton
Akl Ramreey
> Ingresamos en nuestra cuenta de Gmail utilizando b
el nombre de usuario y la contrasefia correspondientes. '
Yeremos nuevas opciones en el meni lateral.
b
iy P ey o Ve St mlderead Lo w
2 Bt Dmpiy o Ware o

— B = e ey

Luego de Cﬂmp lEtar En esta ventana utilizamos los botones [Add]

la configuracion, debemos i

hacer clic en el hoton [0K]
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INTEGRAR TWITTER CON WINDOWS 7

Gracias a una pequena aplicacion denominada MetroTwit,
podremos integrar Twitter con Windows 7. =

) MetroTwit es una interesante aplicacion que nos msEﬁu METRUTW'T

permite realizar la integracion de Windows con la

red social Twitter. Se trata de un eficiente cliente Una de las principales caracteristicas

de este programa es su disefio: se inspira
en el estilo Metro de Windows, que se usa
actualmente en las versiones moviles

del sistema operativo [en smartphones

y reproductores). Con formas geométricas
y colores planos, ofrece una muy buena
experiencia de usuario.

especialmente disenado para que podamos acceder
a Twitter sin necesidad de utilizar un navegador web.
Para usar esta herramienta, debemos seqguir las
indicaciones que comentamos a continuacion.

@I = = b Datos Fasciculos v Muevs carpela
ot
Organizar « 3 Abrir Grabar MNueva carpeta o Li eca i= | "'_
" - & = x
I Fwceitos | MetroTwit " e =1
& Descargas —_ f _ )\
9 | T—— . i
Corazon de Jesus |
Bl Escritorio [:} | &
Bl s " -
= Sitios recientes MetroTwitSetup | @ s =
~a Biblictecas

%) Documentos

INSPIRED BY M

> Para descargar MetroTwit. ingresamos en su sitio oficial,
gue esta ubicado en la direccidn www metrotwit.com,
¥ luego pulsamos [Download Betal.

® & & & @

N

[ MetroTwi Sewp Una vez que el asistente de instalacidn de MetroTwit haya
For the followng comeenents >

completado las tareas relacionadas, podremos
iniciar la aplicacidn. Antes de acceder a
nuestra cuenta de usuario en la red social

Microsolt NET Framework 4 (xBE and xB4)

e N Roaly By went P pays ey Sr2 as S P - - Twitter. sera necesario especificar los
s  datos adecuados para que podamos
— realizar la conexidn. Luego de que se
MICROSOFT SOFTWARE

'\ complete este paso, serd posible ver
. las publicaciones de los usuarios
a quienes seguimos y actualizar
nuesiro estado sin complicaciones;
todo esto. sin necesidad de ejecutar
un navegador weh.

SUPPLEMENTAL LICENSE TERMS

MICROSOFT .NET FRAMEWORK 4 FOR MICROSOF
WINDOWS OPERATING SYSTEM

> Seguimos las indicaciones del asistente
de instalacidn; deberemos esperar mientras
los archivos necesarios son descargados.

‘

=i B
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INTEGRAR ITUNES CON WINDOWS 7

Siguiendo las indicaciones que comentamos a continuacion,
podremos lograr la integracion de iTunes con Windows 7.

) Si somos usuarios asiduos de la aplicacion Es una herramienta que se distribuye a los usuarios
multimedia denominada iTunes, y la preferimos en forma gratuita, fue desarrollada para poder
por sobre el uso de programas como el Reproductor controlar la reproduccion de los temas musicales
de Windows Media, debemos conocer una pequena que deseemos y que se encuentren incluidos
utilidad que nos ayudara a integrarlo con en la biblioteca de iTunes. Gracias a Bowtie,
el sistema operativo: se trata de un programa obtendremos controles basicos y una apariencia
llamado Bowtie [www.bowtieapp.com). que podremos personalizar al maximo.

=
B e

iphone

ma

Comtrsied by Crritma W e e

PR — Bowshaad Batie Reeaas | 4 - l I
> Ingresamaos en el sitio web de la direccidn ) Luego de ejecutar Bowtie. podremos darnos
www bowtieapp.com y descargamos la aplicacign cuenta de que nos ofrece una interfaz muy sencilla
anuestra computadora. y atractiva; utilizamos los controles presentados.
. .

r -1
'US0 DE BOWTIE

El manejo de Bowtie nos permite prescindir
de la enorme interfaz de uso que caracterizaa
la aplicaciéon de reproduccion iTunes. Si bien
la pantalla principal de este programa
multimedia posee un diseno sencillo pero
altamente atractivo, puede sernes un tanto

incomoda cuande la utilizamos solo para
escuchar misica en segundo plano.
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INTEGRAR PICASA

CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Lograremos la integracion de Picasa con el Explorador de Windows

siguiendo las indicaciones que comentamos a continuacion.

) PicasaExt es un plugin desarrollado para

ayudarnos en la tarea de integrar Microsoft Windows

con Picasa. Se trata de un pequeno programa
que nos permitira acceder a opciones tales como
la posibilidad de ver la clasificacion de fotografias,
asignada dentro de la aplicacion de Google,
directamente en el explorador de archivos.

picasaext

Panslal

Fyviem Reqwrements
N — -
Q.

Naled
e

Ve L | W v e S e

Feansres

End-User License Agreement
Blrace sead the following keerme sgrrement carefiily

=

> En primer lugar. procedemos a descargar
PicasaExt visitando el sitio web que se encuentra
en la direccidn http://code google.com/plpicasaext.

.

.

Hacemos doble clic sobre el archivo descargada
e iniciamos el proceso de instalacian. Aceptamos
la licencia de uso y presionamos el botdn [Next].

)

Sequimos las indicaciones proporcionadas por

el asistente de instalacion. elegimos la ubicacion

en la cual se copiaran los archives necesarios,
presionamos [Next] y esperamos mientras las tareas
se completan; solo tardaran unos segundos.

Si deseamos obtener una copia gratuita de Picasa,
solo debemos visitar el sitio web que se encuentra

en la direccidn hitp./) le.com.

A% 9/ PERSONALIZACIGN
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Completed the Picasabxt Setup Wizard

Cick the Finish bution to exit the Setup Wizard

ack Fnt!{}

=

Cuando la instalacidon termine, presionamos [Finish].
Luego. reiniciamos la PC y ya podremos ver Picasa
integrado con el sistema.
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z ORDENAR VENTANAS CON AEROSNAP

AeroSnap es una de las novedades que nos trae Windows 7,
mediante la cual es posible organizar las ventanas en forma sencilla.

> Si arrastramos una ventana a cualquiera de los > Cuando arrastremos una ventana al borde superior
limites laterales de la pantalla. de manera inmediata de la pantalla, podremos darnes cuenta
ocupara la mitad de nuestro monitor. de que esta ocupara el escritorio completo.

L R

PARAQUE SIRVELA
TECLA DE WINDOWS 3\

La tecla de Windows puede realizar "y
las tareas cotidianas con mas eficiencia.

> Otra de las ventajas de la tecla de Windows
s que. en combinacidn con otras teclas. ejecutara
algunas acciones dentro del sistema. Por ejemplo,
<Windows + R>abre laventana [Ejecutar].
<Windows + L> se encarga de bloguear la
computadora, <Windows + F>inicia la ventana

de bisqueda, <windows + P> nos permite alternar

e e 0 entre diversas modalidades para la gestidn
LI 2 de pantallas externas y <windows + M>minimiza
. s s T todas las ventanas que se encuentran activas.
o o o EHRSIE] Jlolmiliil entre otras opciones disponibles.
> La principal funcion de la tecla de Windows es =
desplegar el meni [Inicio] y. de este modo, permitirnos
acceder a cualquier aplicacion rapidamente.
s
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" ACTIVIDADES

d TEST DE AUTOEVALUACION

) 01. ;De qué forma podemos configurar > 06. ;A qué corresponde la extension THEMEPACK?
el apagado automético?
) 07. ;Qué son los fondos dinamicos?

) 02. ;Qué son las JumpLists?
> 08. ;Qué son los temas ocultos?
) 03. ;Qué son los temas visuales no oficiales?

09. ;De que forma es posible crear barras
) 04. ;Como obtenemos temas visuales no oficiales? de herramientas?

) 05. ;Cémo es posible compartir un tema visual? ) 10. ;Para qué sirven las bibliotecas?

Vo

Y EJERCICIOS PRACTICOS

> 01. Instale temas visuales no oficiales en Windows 7. > D4. Utilice fondos de pantalla animados.
) 02. Desactive Aero para algunas aplicaciones. > 05. Cree nuevas bibliotecas en Windows 7.

) 03. Acceda a los temas ocultos en Windows 7.
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" OPTIMIZACION
Y SOLUCIONES

\/ AQUi DETALLAREMOS UNA SERIE DE TRUCOS QUE NOS

PERMITIRAN CONFIGURAR CIERTAS OPCIONES DEL SISTEMA f——-_:—u%-\ N
OPERATIVO PARA OPTIMIZAR SU FUNCIONAMIENTO. \::«-"" J



OPTIMIZACION
Y SOLUCIONES

ACELERAR EL INICIO DE WINDOWS 7

Aunque el proceso de inicio de Windows 7 se encuentra

muy optimizado, con el tiempo puede volverse algo lento.

) Es comun que, con el paso del tiempo, nos demos
cuenta que el proceso de arranque de Windows 7
se hace cada vez mas lento: esto no tiene que ver con
las caracteristicas propias del sistema, sino con las

aplicaciones instaladas. Muchos de los programas
que Incorporamos a Windows se inician en forma
automaticay el arranque del sistema se hace lento.

= Ejecustar =

—  Escriba el nambre del programa, carpeta, documenta o
recurso de Intemnet gue desea abrir con Windows,

msconfig

Aceptar [ Cancelar | Exarminar...
q I )

> Presionamos las teclas (wInDOws + R), aparecerad
una ventana llamada [Ejecutar]. en ella escribimos
| el comando [msconfig] y presionamos [Aceptar].

> Si tenemos activado el comando [Ejecutar .

Para solucionar esta situacion, desactivaremos

el inicio automatico de aquellas aplicaciones que
no necesitamos en segundo plano. En este punto,
es necesario tener cuidado, ya que existen algunos
programas que deben estar siempre activos:

por lo general, se trata de utilidades de seguridad,
como antivirus y firewall, entre otros.

en el men Inicio solo haremos clic en [Inicio/
Ejecutar ].Podemos activarlo en la seccidn
[Personalizar el mend Inicio] gue se encuentra
en [Propiedades de la barra de tareas

y del mend Inicio].

5i nuestra computadora posee

G_ Configuracidn del sisterna

| General Arrangue iS:n'-uus ! Inicio de Windgws | Herramientas |

un procesador con dos o mas nicleos,
sera necesario gue los activemos,

Leleoddn de inido
| @ Inicia mormal
Cargar todos los controladores de diepasitive y servicies

+ Inicia con disgrdstico
‘ Cargar sdlo los dispositives v servidos badsicos
' Iniio selectng
“aripar Sersams del astems

Cargar eementos de inido

‘ ear configuradidn de arranque original

de esta forma aprovecharemos
su potencial. Para realizar esta
tarea, seleccionamos la pestaia
[Arranque] ¥, luego
[Opciones avanzadas ].

> Veremos la ventana llamada [Configuracion del sistema], lacual
se divide en cinco pestanas gue nos permitirdn acceder a diferentes opciones.

h
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Sino queremos utilizar
el comando [msconfig], podemos

obtener una utilidad especialmente desarrollada

para configurar las aplicaciones que se inician

en forma automatica con el arrangue del sistema:

se trat

en forma gratuita en el sitio web http://cyberlion.info.

a de Startup Optimizer. Es posible obtenerla

Se abrird una pequefia ventana [Opciones avanzadas
de arranque]; marcamos la casilla (Namero de
procesadores] y sé activard un meni desplegable
en el cual seleccionaremos la opcidn adecuada,
luege hacemos clic sobre el botdn [Aceptar).

Qc enfiguracién del sistema

[ Gerersl | Arvarpse. | Servicos| Irido de Windows: | Hesvasmentan

Elemento de moo Fabricante Corrandin

W] BntiVi Deskiion Avira GmbH C:\Program Flesii

| Windowrs Live Messanger Mierecoft Corporaton C:Program Flasiiin
Adobe Systems Incor...  C:'Program FlesiCon

_hﬂdubc 54 Service Manager

EFSON 5131 Monitor 3
Gadwin PFrintScreen

[T Googie Lipdate

Handy Start Menu

Inkel(R) Commaen Liser [nter

e

Windows Live MessEnger

Inkel(R) Commen User Intr...

T Py ki Timen
0

[menl(R]) Caemenan Lisar Ineer...

SEING EFSON CORPO., ..

Gadwin Systems, Inc
Googhe Inc.
ChemTabls Software
Intel Conporabon
Imeel Carpacnnan
Microgoft Conporaton
Intel Corporation

C:\windows'\system3
C:\Program Fles\Gady
;- WeensiClaudio Ay
"C:Program FlesiHa
C:ingows 'y stem 3
Cain s iy etee 3
C:'Program Flesiivin
C:\Windows\gystem3

LT, S——

=

Desmarcamos solo las casillas que corresponden
a las aplicaciones que deseamos desactivar,
luego hacemos clic en el botdn [Aceptar].

El antivirus y las aplicaciones

relacionadas con la seguridad

www. redusers.com
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B

—

Seleccionamos la pestaia [Inicio de Windows):
en ella se encuentra un listado con todas
las aplicaciones gue se cargan en forma automatica.

Configuracién del sistema

Es porsible que deba reirscar of couipo para aolicar estes cormbios.
gquarde cualguer archivo abierto y corme

| Mo woiver a mogirar esbe mentaje.

Feremad

Para finalizar el proceso, debemos marcar la casilla
[Mo volver a mostrar este mensaje] y luego,
hacemos clic sobre el botdn llamado [Reiniciar].
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OPTIMIZACION
Y SOLUCIONES

DESHABILITAR SERVICIOS
PARA MEJORAR EL RENDIMIENTO

Si deseamos obtener un mejor rendimiento
en Windows, deshabilitar algunos servicios
puede sernos de mucha utilidad.
) Como sabemos, los sistemas de toda la plataforma

Windows inician en forma automatica muchos e e
servicios, los que se encargan de entregarnos acceso e .___,;- .

a las diversas caracteristicas pero, también,
consumen vallosos recursos de la computadora.
Sidisponemos de un equipo que posee recursos
limitados o deseamos obtener un mejor rendimiento,
desactivar algunos de estos servicios puede ayudarnos.

Para ver los servicios disponibles y desactivar Somi ST e B
los que no deseamos, es necesario utilizar la —

aplicacion incorpoerada en Windows denominada Después de ejecutar el comando services msc,
veremos la ventana principal del programa, en la que

se encuentra el listado de los servicios disponibles.

[Servicios]. Accedemos a ella presionando las teclas

<Windows + R>;luego, escribimos services.msc

.
y hacemos clic en el botén [Aceptar].

> Hacemos doble clic sobre el nombre del servicio

que queremos deshabilitar: de esta forma. ingresamos
SER‘"CIUS lMPURTAHTES a la ventana que contiene las propiedades del elemento
seleccionado. Debemos desactivar solo aguellos

La deshabilitacion de servicios es un proceso
servicios que no utilizaremos.

delicado y, antes de realizarlo, debemos

estar completamentesegurosde que se tratade A

servicios que no son importantes para el

funcionamiento de algunas tareas del sistema. A A e

Si no hay una impresora conectada 9 Generl |inciossemén | B o [0

al equipo, podemos desactivar el AT

servicio [Cola de impresién]; de Nombre pars mosrer. Cola de impresidn

la misma forma, desactivaremos Ploscpcie [ amchives s st post iviion. |8
[Firewall de Windows] al tener T AT T T '
otra aplicacion con esta LW’ Syate 32 wpocler oun

funcién. Los servicios Toodemcs [ Dashubibade :
tienen dependencias, BT

y se mostrara un aviso Subiseics i

gue nos informa cuales > En la ventana de propiedades del servicio.

son los que se veran | seleccionamos [Deshabilitado] ¥ hacemos clic
afectados. sobre el botén [Detener).

fl b
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QUITAR PROGRAMAS DEL INICIO

Quitar algunos programas que se inician en forma automatica
con Windows nos permitira tener un sistema que cargue mas rapido.

) Muchas de las aplicaciones que instalamos en
el sistema operativo se inician en forma automatica =
mientras Windows se carga. Con el tiempo, podemos i B o e

encontrarnos con una gran cantidad de programas
que se autoejecutan, por lo que tendremos que | Sreow : b
esperar mucho tiempo antes de utilizar el sistema. L

Esta es unade las cuestiones que provocan mayores
dolores de cabeza a los usuarios de Microsoft:

st hay muchas aplicaciones que se Inician junto a las
del sistema, tenemos que aguardar mientras todas
cargan sus archivos indispensables. Si solemos

> Luego de descargar la aplicacidn, extraemos
el contenido del archive y hacemos doble clic

reiniciar o apagar el equipo constantemente, ;
Pag quip sobre el icono autoruns.

entonces el conflicto se magnifica ain mas.

Para hacer frente a esta situacion, podemos utilizar

un pequeno programa llamado Autoruns: se trata
Peq prog > Veremos la ventana principal de Autoruns:

de una sencilla utilidad que nos mostrara un listado esperamos unos segundos mientras el programa

de los programas que arrancan automaticamente examina la configuracidn del sistema operativo y nos
Junto al sistema operativo. Podemos descargarlo muestra el listado de entradas correspondientes
en forma gratuita visitando su sitio oficial, a los elementos gue se cargan en forma automaética.

que se ubica en la direccion www.systernals.com.

&) Autaruns [Bandar\Claudio] - Sysinternals: www.sysanternals.com

‘ File Entry Opbicns User Help

UTILIZAR MSCONFIG, S K e i

5 o 0 &) winsock Providers | o Pt bontors | 8 L84 Providess | 3 Hemeook Provide
Es posible utilizar msconfig para D Eveyting | 4 Logon | B Esskrer | @ ino Exphore [ 1] Schichied Tarks |
Aatonm Ering Decrphon Pt 1z
desactivar aplicaciones del inicio. il HELMASOFTWARE \bicsasoltWindownCusend/sion R

il argrt Sarwrne Systom Ty Tool  Awia GmbH e
Para hacerlo, presionamos las teclas @ ﬂ Hagcass Hindiade | NeiCopstn e
Pk i o 5 IgheTran igheT ray Modude I nie] Conpoiation o Nvriry
<Windows + R>Yy escribimos msconfig. B Licand Bink) Luoiand, Inc, e
& ] W Pervistenece st it i M ] Coowpani s o
Seleccionamos [Inicio de Windows] =~ Piey Logtep Th.. sl
£ Uy UEry - Block Lade: o

y desmarcamos las casillas de 0 o A S
& . Bustooth PCL i hangus e cor e

los programas a desactivar.
Pulsamos [Aceptar]
y reiniciamos la PC.

> Desmarcamos las casillas que corresponden
a las entradas por desactivar: recordemos que algunos
programas. como los antivirus, no deben quitarse.

S
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OPTIMIZACION
Y SOLUCIONES

e [

UTILIZAR EL MAXIMO
DE MEMORIA DISPONIBLE

Microsoft Windows 7 nos permite seleccionar la cantidad
maxima de memoria que el sistema podra utilizar.

> Si deseamos especificar la cantidad maxima
de memoria RAM que puede ser utilizada
por el sisterna operativo, tendremos que seguir

las instrucciones comentadas a continuacion. = Ejecutar

Para realizar esta tarea, recurriremos a la utilidad
denominada Configuracion del sistema, a la cual
accedemos con un clic en [Inicio/Panel de control].

.—a Escriba el nombre del programa, capeta, documento o
= recurit dé Intemet qué détéa abrir con Windows.

Absin msronfud -

Aceptar [:*.r Cancelar | Eraminar_. ]

A ¥ (08|
> En primer lugar. hacemos clic en [Inicio/Ejecutar]

o presionamos las teclas <windows + R,
escribimos el comando msconfig y aceptamos.

Posteriormente, seleccionamos la categoria
[Sistema y seguridad] y presionamos sobre

[Herramientas administrativas].Por dltimo,
buscamos y hacemos doble clic sobre el icono

llamado [Configuracion del sistema].

También es posible acceder a este recurso utilizando

" -
el comando msconfig, de la siguiente forma.

> Para continuar, en la ventana [Configuracion del
sistema] debemos seleccionar la pestaia [Arranque]

CUNFIGURABEGN DEI. S[STEMA y presionar el botdn [Opciones avanzadas .

De esta forma, se abrira una pequeiia ventana

denominada [Opciones avanzadas de arrangue].

Dentro de la ventana [Configuracién

del sistema] encontraremos una serie \_
de pestanas que contienen diversas
opciones y herramientas relacionadas

con el funcionamiento de Windows. Estas son ; —

Opciones avanzadas de armangue &5
[General]: nos permite seleccionar el tipo de
L u Hdmer o de procesadares: | Canlidad maxima de memoria:
inicio para el sistema; [Arranque]: presenta . : — "'f.\
diversas opciones relacionadas con el inicio Witk ot ¢
de Windows; [Servicios]: permite configurar Depurar
los servicios; [Inicio de Windows]:sSeusa

L. Configuracion global de depuracidn

para establecer los elementos que se inician Puertn de depuracidn: velncidad en haudos:
en forma automatica y [Herramientas]: ComML: 15300 )
define los elementos —
del sistema. -

Marcamos la casilla [Gantidad maxima de memoria]
y utilizamos las flechas para seleccionar la cantidad
de memoria maxima que deseamos usar.
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MS-DOS EN LA BARRA DE TAREAS

La manera de colocar un acceso al simbolo del sistema
en la barra de tareas de Windows 7 es muy sencilla.

) Si bien las posibilidades que ofrece un sistema [Inicie] y presionando sobre [Todos los
operativo grafico han hecho que el uso de una programas], luego de lo cual hay que desplegar
consola de comandos desaparezca con el tiempo, la ubicacion denominada [Accesorios] y, en ella,
aun existen usuarios que precisan tener un acceso buscar la opcidn [Simbolo del sistema].
rapido a unaventana que interprete los comandes Pero es posible disminuir los pasos necesarios
ingresados. Como sabemos, es posible acceder parainiciar la consola de comandos siguiendo
al simbolo del sistema haciendo clic sobre el menu las indicaciones que presentamos a continuacion.

"§' Metwork Stumnbler B Afadiry emdar par email.
) Programas predet: B Anodic o "ernd.rae” y enviar por email
& Reproductor de W Anclar a la barra reas
& Windows Live Mas Desanclar del men I
& Windows Live M

B s Restaurar versiones anteriores
& Windows Update

s e @ ] E:eswmﬂ: Eraar 2 L
I Bloc de notas
e & & @ @ | Caleulsdora Coitar
B Conectarseau Cepiar [ .
5] Ejecutar Eleminar =¥ Simbols del sisterna
C 1 de!
oa it
a2 Famnl =
R Recortes Fropiedades

B Simboke del siswma = [ —
/! H:!amlen!a:I;d :mmu ‘J m -!:.|
> Con el botdn derecho del mouse seleccionamos [Simbolo > Veremos el simbolo del sistema ubicado en la barra
del sistema]. dentrode [Todos los programas/ de tareas de Windows 7. Lo quitamos con [Desanclar
Accesorios], ¥ lo anclamos a la barra de tareas. este programa de la barra de tareas].
" Lt

'COMANDOS DE RED'

Una de las ventajas mas grandes de la consola de comandos es que nos
permite visualizar nuestra configuracion de red, mostrando datos que en
Windows no aparecen tan facilmente. Para acceder a esta funcién,
ingresamos en la consola de comandos utilizando los métodos de este
truco y procedemos a escribir ipconfig y pulsar la tecla <Enter>.
Podremos ver todos los dispositivos de red
conectados, sus caracteristicas y, también,
sus configuraciones activas: direcciones
IP, direcciones locales y direcciones MAC,
entre otras cuestiones.
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OPTIMIZACION
Y SOLUCIONES

ARRANQUE CON TODOS LOS NUCLEOS
DEL MICROPROCESADOR

Si nuestro equipo posee un procesador
con dos 0 mas nicleos, podremos
aprovecharlo en el arranque de la PC.

) En la actualidad, la mayoria de las computadoras
tienen procesadores con dos o mas nlcleos
[también llamados cores). Esta caracteristica es

muy beneficiosa para el arranque y funcionamiento
del sistema, pero sera necesario especificar

la cantidad de nicleos que deseamos utilizar.

Para hacerlo, seguimos las préximas indicaciones.

T Ejecutar

Esenba el nembre del pregrama, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abeir con Windows,

g

Abair misconlig

En primer lugar. hacemos clic en [Inicio/Ejecutar]

o presionamos las teclas <windows + R=.
Escribimos msconfig y presionamos [Aceptar].

=

bt
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Para continuar, seleccionamos la pestafia denominada
[Arranque] ¥, posteriormente, hacemos clic

sobre el botén [Opciones avanzadas .

L Corhguascion del waters
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HEOUNGOFTRAAL A,
A
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hcroneft Caris
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Corsrem

En [msconfig] podemos configurar las aplicaciones
gue se inician en forma automatica con el sistema
operativo, en la pestafia [Inicio de Windows).
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N

=

Aparecera una ventana llamada [Opciones avanzadas
de arranque]. en donde marcamos la casilla

[Nimero de procesadores]. Luego desplegamos

el meni adecuado y seleccionamos el nimero de niicleos
del procesador que deseamos usar en el arrangue.

9 :""’”":':'1’ Spcenas svanaadis e arerqus

& vand
W & e e processer e

e 2 m

Bogues de M
Coous

TS

| Corfiguacin gohal de e aciin
Sencerers i 4

]

Pearted 3 seEare JSE|

=

| s

& Carrried miarn de mevera

b

o o

T
"3 &

Ayuca

hacer clic en [Aceptar].

Una vez que hayamos seleccionado los niicleos
que el sistema usard en el arranque, sera preciso
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ABRIR ARCHIVOS

DESDE LA BARRA DE TAREAS

Utilizando las JumpLists de Windows 7, podremos abrir

archivos directamente desde la barra de tareas del sistema.

) Las JumpLists nos permiten acceder en forma rapida
a una serie de opciones directamente desde la barra
de tareas del sistema. Es importante mencionar
que al igual que las bibliotecas, las JumpLists
son unade las novedades que podemos encontrar
en Microsoft Windows 7. Sabemos que se trata
de un eficiente menu contextual que se encarga

Para comenzar, vamos a anclar las aplicaciones
que necesitamos en la barra de tareas de Windows 7.
Con este fin, las seleccionamos con el botén derecho
del mouse desde el meni [Inicio] y elegimos la opcidn
denominada [Anclar a la barra de tareas).

Abir

i' g':m m: Soliscionar problemas de compatibilidad
. Ba
l. Cambpace Anelar ala baira de taeas
1. ERSON Anziar sl rend Iniss ‘{j
b Facchook
L FiieZilla FTP Client Rlestmusar vericnes snlerione
b Fenit Reader Ecniacn
L Gadwin Systerns
kL Google Chiome Cortar
b idkesh Copiar
L Inicio =
L Mscromaedia Elersnas
). Mantenimierto Camibiar nombre
L Macrosaft Otfice -

[x] Microsolt Office Excel 2007 S

I3 Microsoft Offsce PowerPoint 2007

5 Marssol Otfe Weid 2007

> Es posible anclar cualquier aplicacidn que deseemos,
pero para acceder a los archivos asociados,

SR podemos usar Microsoft Word y Microsoft Excel.

Esta accion nos permitira

abrir cualquier archivo que
hayamos usado recientemente
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de proporcionarnos acceso a las tareas relacionadas
con las aplicaciones. Es posible acceder a ellas

al presionar el boton derecho del mouse sobre algin
programa que se encuentre en la barra de tareas

de Windows 7. Las JumpLists pueden utilizarse en la
barra de tareasy, también, es posible acceder
aellas desde el ment [Inicio].

] 132
@ Capitulo2_version2
@ Capitulol _version2
= 131

Ultimas asignaciones
=] 130

@ Capitulo?_version2

| ] 129
it 128

Presionamos el botdn derecho del mouse sobre
la aplicacion asociada al archivo que queremos y.
luego. elegimos el archivo desde [Recientes].
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OPTIMIZAR EL APAGADO

Es posible realizar algunos retoques en el Registro de Windows 7

para acelerar el apagado del sistema operativo.

) En forma predeterminada, Microsoft Windows 7
tarda en apagarse alrededor de 12 segundos: como
podemos imaginar, se trata de un tiempo bastante

razonable, que resguarda la estabilidad del sistema.

Sin embargo, es posible mejorarlo. Para efectuar
estatarea, utilizaremos el Registro del sistema,
al que accedemos ejecutando el comando regedit.

& Editor del Registro
Archyo  Edicidn  Ver  Favortos  Avuda
» {8 Equipo * || Memibre Tipe
-:E:'Eh:ﬁfinﬁi; A¥|{Fredetenminade] REG_SZ
i ;-*l;l'-'-LO-C-AL F-'-A(.HINE 3 T-'l:liu::Eli'.'erFIn;s REG_DWORD
- = S| 4] Coarvanilicer REG_5Z
iiﬁf:?j 2% |FermvwescBootD... REG 52
SAM ab|PreshtdoanOr.,. REG_MULTISZ
SECURITY | LerviceContial., REG_EXPAND 52
SOFTWARE ab|SyemBootDevi.. REG_SZ
4 SWSTEM 28| SysternStert Opti.. REG_SZ
ControlSesdDl & Wait TokillSenic... REG_5Z
Controlset002
¥ CurrentCont rolSet
& |, Contro]
Acly
AGP

Una vez que nos encontramos dentro del Editor
del registro, navegamos hasta la ubicacidgn
HKEY_LOCAL_MACHINE/SYSTEM/CurrentControlSet/Control.

=

N

B Editer del Registro

Archivo  Edicén  Ver  Favorilos  doyuda
+ {8 Equipe * || Nombre
RSEY SLohE RodT %) (Predeterminada)
HKEY_CURREMNT _USER E
4 HIEY LOCAL MACHINE g | 53 coorrerr %
ST af) FumwareBootDevce
HARDWARE =
SAM 5| PreshutdawnDrder
SECURITY 28 ServiceComroiManagerExtension
SOFTWARE A SystemnBoctDevice
4 SYSTEM d SystemStartOptions
ContrelSetdil b L'-'iit'oh'lllicr.-litﬁmmut
Controletdi2
- CurrentCantralSe
I a Control
ACH

En la ventana principal del Editor del registro.
hacemos doble clic sobre el elemento denominado
[WaitToKillServiceTimeout].

h
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REGISTRO DEL SISTEMA

Aunque parece muy facil, debemos tener
en cuenta que la edicion del Registro
del sistema es una tarea compleja, razon por
la cual solo debemos iniciar una modificacién
en él cuando estemos completamente
seguros. Es importante sefialar que un
cambio en el Registro del sistema puede
impedirnos acceder a Windows o desactivar
algunas de sus funciones y caracteristicas.
Por eso, debemos ser muy cuidadosos en
su edicion y realizar una copia de seguridad
del Registro antes de alterarlo. Podemos
' hacerla desde el mismo

Editor del registro, desde

[Archivo/Exportar].

Hombre Tipa Dabos

ab| [Predeterminadao) REG &7 fwalor no establecido)
1% BootDriverFlags REG_DWORD CDOG00000 0]

a¥ | Curmentllser REG 5T USERMAME

*B | FirmwareBootDence REG_SI e 0 efiesk (0 sk

“‘ Feeshutdown Oeder

alg— = RS Behsysten
Editar cadens = | proiskifd)
Homere da aisr it
Wit To K Sennce Timeout
Informacién del valer:

REG_MAULTL 52

WLy gpswl bruste

000

(L Acsptar ]| | Conceler |

=

—

En la ventana que se presenta. debemos cambiar
el valor 12000 por uno menor, por ejemplo, 9000
(9 segundos) o 7000 (7 segundos). Luego, aceptamos.

www_redusers.com



ACELERAR EL INICIO |
'ELIMINANDO LA ANIMACION 6UI

La eliminacion de la animacion GUI del sistema operativo

nos permitira contar con un inicio mas acelerado.

> La animacion de arranque del sistema operativo RE""CMR LA P[:

o GUI (Graphical User Interface) puede ser muy
entretenida, sobre tedo, en Windows 7, pero aumenta
el tiempo que este necesita para arrancar. La buena
noticia es que es posible eliminar esta animacion,
para lo cual solo debemos seguir las instrucciones

gque comentamos a continuacion.

Luego de realizar los cambios
mencionados en este truco, tendremos
que reiniciar la computadora para

que los efectos se apliquen.

Después, podremos darnos cuenta

que la animacion de inicio no se presenta,

= Escnbe el nembre del programa, cerpets, documento ¢
= recurss de Intemet que deses sbrir con Windows.

ms(onﬂd

..

[ e ([ oncumr | [ amrme |

con lo cual habremos ganado algunos
segundos en el tiempo que Windows 7
tarda eniniciarse.

L2l IR IR

=

lo escribimos y hacemos clic sobre [Aceptar].

> En primer lugar. ejecutamos el comando msconfig.
Para hacerlo. presionamos las teclas <windows + R=,

{3 Configaracn del immra

Cawa WA Gervacd | EI00 08 Rercowt | senameniae

Epgata de 67 G
vk bacs

et

g | anoa

rarcur sicte deorwes (]S amanue de A8 E i en cuenta gue es necesario seleccionar el sistema

Ervirmanadn e arvarege det (Lol o frarerts

el si contamos con mds de una plataforma instalada en

]

Nos dirigimos al apartado [Opciones de arrangue].
donde marcamos la casilla [Sin arranque

de GUI]. De esta forma. se eliminara la animacidn
que se muestra de manera predeterminada mientras
el sistema operativo se inicia. Debemos tener

adecuado: esto es muy importante. sobre todo,

la computadora. Para terminar, pulsamos [Aceptar].

> Seleccionamos la pantalla [Arrangue] y. desde

el apartado superior de la ventana, elegimos la opcidn

para Windows 7.
A
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Y SOLUCIONES

RECUPERAR ARCHIVOS COMPRIMIDOS

[ o

84

Gracias a la aplicacion DiskInternals ZIP Repair, obtener
datos danados de archivos ZIP dejo de ser un problema.

) Una de las necesidades imperiosas en la actualidad Muchas veces, este tipo de archivos sufre danos
es comprimir grandes volimenes de informacion cuando se crea, y se vuelve imposible recuperar
para transformarla en elementos faciles de manipular. la informacidn, ya que se muestra un mensaje
Existen varios programas que permiten realizar de error advirtiendo al usuario que no se podra
estatarea, pero, sin dudas, el mas empleado extraer el contenido comprimido. Esta situacidn dejo
por los usuarios es WinRar por su facil manejo de ser conflictiva gracias a DiskInternals ZIP Repair,
y por la posibilidad de comprimir en formato ZIP. que repara la mayoria de los archivos ZIP con fallas.

Faperil

ket thes
Lty s gl e Sl B Fepasdl e

Corsttn) b

I sy sl Domcvrmemis Ciaris._Veeems 31|

Fapaied f
B Vs e Dopcvsenis e Dlaws emea 1109

Al ejecutar elicono del programa, se muestra > Presionamos en [Browse]. de la opcidn [Corrupted

un mensaje de hienvenida en el cual debemos file], para buscar elarchivo ZIP dafado.

hacer clic sobre [Next) para comenzar a trabajar. En [Repaired file] vemos el archivo que se creard.
N

I 1
‘PASO FINAL

En la pantalla final del asistente, se muestra la
opcion [Open the archive after the wizard is
closed], que abre el programa de extraccion de
archivos luego de concluir

este proceso. De lo contrario,
finalizara el asistente,
y deberermos acceder

al archivo reparado en
> Pulsamos [Mext). y se mostrara el contenido

reparado del ZIP que hemos indicado como dafiado.
Presionamos otra vez [Next] y. luego. [Finish].

forma manual.
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SOLUCIONES AUTOMATICAS e
PARA PROBLEMAS COMUNES

Windows 7 incorpora solucionadores de problemas O

que nos ayudaran a resolver las dificultades que se presenten.

> Los solucionadores de problemas integrados
en Windows 7 ponen a nuestra disposicidn una serie
de asistentes para quiarnos en laresolucion de
los conflictos relacionados con diversos aspectos
del funcionamiento del sistema. Estos asistentes
se muestran como guias paso a paso, que nos
entregaran las instrucciones necesarias.

> Seleccionamos [Inicio/Panel de control],
utilizamos el cuadro de bisqueda para ubicar el elemento
[Solucién de problemas] y hacemos clic sobre él.

B T
L MaS iy
HISTORIAL DEPROBLEMAS

Windows 7 nos permite acceder a un
completo historial de solucién de problemas,
que presenta datos relevantes sobre los
inconvenientes solucionados. Para acceder
a él, debemos hacer clic en [Inicio/Panel

de control], buscarelicono [Solucionadores
de problemas] y seleccionar la opcion

[Ver historial].

@T@OIE o Todos los elementos de Panel de control » Solucién de prol

Ventana principal del Panel de

et Solucionar problemas con el ed
Haga dic en una tarea para solecionar a
Ver todo solucionadores de problemas, haga clic
Ver histoi;
= Program
Cambiar [A_bnfiguracidn ..11 |_' ogramas e e o @
" Eecutar programas creados par
e @ & @
apy| Hard ware y sonido a e 8 @
W Configurar un dispositiv
* & & @

"j;luu, ar probdemes con la
Solucronar probdemas con la

> En la ventana [Solucionar problemas
con el equipo]. hacemos clic sobre la categoria
deseada (por ejemplo, [Hardware y sonido]).

. -
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Seginlacategnrh seleccionada, veremos el listado de
snluﬂwﬂduws de problemas disponibles; para utilizar
alguno de ellos, solo debemos pulsar sobire el elegido y
sequir cada una de las instrucciones que se entregan a lo
largo del proceso. Cada una de las categorias esta dividida en
secciones: por ejemplo, en [Hardware y seguridad)
encontraremos las secciones [Sistema],

[Rendimiento]. [Energia]
Y [Windows].




OPTIMIZACION
Y SOLUCIONES

DESFRAGMENTAR

CARPETAS ESPECIFICAS

La desfragmentacion del disco nos permite un mejor rendimiento
general del sistema. Ahora, la realizaremos en una carpeta especifica.

) Sabemos que la tarea de desfragmentar un disco duro
puede tardar mucho tiempo, por supuesto,
dependiendo de su tamano. Cada vez poseemos discos
con mayor capacidad, por lo cual se vuelve
importante desfragmentar en forma rapida solo
aquellas carpetas que contienen las aplicaciones
necesarias. Para lograr este cometido, utilizaremos
un pequeno programa llamado Defraggler.

Se trata de una aplicacién de los creadores
del popular Ccleaner, que funciona sin problema
en todas las versiones de Microsoft Windows,

y aunque utiliza el motor de desfragmentacion
incorporado en el sistema operativo,
nos permite acceder a funciones adicionales.

Podemos desfragmentar

archivos especificos desde

[Accion/Desfragmentar archivos. . .]

g SEINNNE B SEGE

Hacemos doble clic sobre dfsetup200 exe para comenzar
la instalacidn: seguimos las instrucciones
que se nos dan y. luego, iniciamos la aplicacidn.

-

En la ventana principal de Defraggler seleccionamos el meni
[Accion/Desfragmentar carpeta ]. Aparecera una
ventana en la cual navegamos hasta la ubicacidn

que deseamos desfragmentar. Hacemos clic en el botén
[Aceptar] y esperamos mieniras el proceso se completa.

Piriform

> Ingresamos en www piriform com/defraggler y hacemos
clic sobre el botdn [DOWNLOAD]: posteriormente,
presionamos la opcion adecuada para iniciar la descarga.

> Cuando la desfragmentacién termine, en la seccidn
[Estado] veremos un resumen que contiene datos
importantes sobre el proceso efectuado.

e
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MINIMIZAR LAS VENTANAS |
INACTIVAS DE FORMA AUTOMATICA

;Cuantas veces tenemos ventanas maximizadas
innecesariamente, que consumen recursos
del sistema? Llegod la solucion: Swept Away.

) Luego de instalar Swept Away
(http://lifehacker.com/255055/

lifehacker-code-swept-away-windows) (B Swept Away Preferences
en la PC a través de un simple asistente, Time before minimizing: (in seconds)
se muestra un icono en el area 300

de notificaciones de la barra de tareas, _ . _ _
Polling time in milliseconds: (requires restart)

para indicarnos que el programa se esta
300 (1000 = 1 second)

ejecutando. Debemos hacer clic derecho
sobre ese icono ¥ E‘LEgif’ la DIJCiEJ-I'I ¥ Check for updates on start up

[Pr-efer-en-:_:es]. ql_.l'e nos permitira optar 1 Run Swept Away on s_ti;t_up
por la configuracion deseada. r oK lk—]

Podemos elegir la cantidad de segundos que tardard una ventana inactiva
E enminimizarse y el tiempo para que se chequeen nuevas versiones.

Right-Click Extender es una pequefa aplicacion que permite
elegir las opciones presentes en los menus contextuales. @f}_

El meni contextual de un elemento resulta practico e
cuando posee opciones dtiles para el usuario. B %

Para modificarlo, podemos utilizar una herramienta ' iR

que permite elegir las funciones que se mostraran o no —_ o B

en el meni contextual de las carpetas, el Escritorio it e o wa a
y en el icono de acceso directo [Equipo]. e s e &
De esta forma, adaptamos el clic derecho N
a nuestros gustos y necesidades. Después de elegir h_ A,

las opciones deseadas, pulsamos el botdn [Apply] -
E para que la PC acepte cada uno de los cambios. > En la parte superior elegimos el lugar que queremos configurar,
y en la inferior activamos o desactivamos las opciones

que deseamos mostrar en el mend contextual del lugar elegido.

p
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e [

"] UTILIZAR EL CENTRO DE SOLUCIONES

El Centro de soluciones de Windows 7 nos permite encontrar
una gran cantidad de respuestas a los problemas del sistema.

> Gracias al Centro de soluciones de Windows 7,
es posible resolver una gran cantidad de dificultades,
organizadas en categorias que nos permitan
encontrar la resolucion a un problema especifico
de una forma muy sencilla. Los pasos que debemos
seguir para acceder a esta plataforma se presentan
detallados a continuacion.

Cention e Tolusloies

Seirn s i e e e

(AR

En la pagina que se presenta, es necesario buscar
el apartado [Windows] y. desde alli. seleccionar
la opcién [windows 7]. De esta forma, accederemos
al espacio del Centro de soluciones dedicado

a este sistema operativo.

Para utilizar el Centro de soluciones, primero debemos
ingresar al sitio weh htip:(/support microsoft com/gp/hublist.

Coantro de saluciones de Windows 7

b Mewrsms et

" b e, e, b s

Esperamos mientras se carga la pagina; en ella veremos un listado

de las categorias disponibles. las cuales agrupan los temas por resolver.
* & @ @ @
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> Es importante saber que los temas que estan
disponibles en el Centro de soluciones de Windows

7 son muy diversos y abarcan una amplia gama

de dificultades que pueden presentarse.

Si deseamos acceder a una solucion particular,

solo sera necesario hacer clic sobre su nombre:

si la organizacion por categorias es insuficiente,

también podemas realizar una bisqueda avanzada

dentro del sitio.

Podemos encontrar el Centro de soluciones
de Microsoft Office 2010 ingresando en la direccion
web http://support. microsoft.com/ph/13415.

Contro do sslucionos de Windows 7

15 M-

i

" Campathlidadde progranas

T2 M WU
dal pigtama en ol nueve Centro da sctividadan

> Acto seguido, simplemente seleccionamos ———
con un clic del mouse el problema que esté aguejando E]'
a nuestro sistema operativo. e

A CﬂﬂtinuaCiﬁﬂ. dEhemUS Accederemos asi a una pagina especial,
seguir las instrucciones R s rmara e
XN que se brindan en el sitio
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OBTENER ASISTENCIA REMOTA
CON WINDOWS LIVE MESSENGER

Nunca fue tan facil obtener ayuda desde otra PC: en este truco
utilizaremos WLM para controlar una computadora en forma remota. @

) iCuantas veces utilizamos Windows Live Messenger
para comunicarnos con otras personas?
Seguramente, muchas. Sin embargo, pocas veces
nos damos cuenta de que esta gran aplicacion posee
muchas funciones complementarias que nos ayudan
en la vida diaria: entre ellas, permitir que otro
usuario controle nuestra PC para brindarnos ayuda.

Iniciar sesion en w
Windows Live Messenger

Abrimos Windows Live Messenger e iniciamos
sesidn con nuestra cuenta de correo

y la correspondiente contrasena.

Emviar

Liannar al PC de un cantaets
Video

= Wer tus archivos en lines
ReQlsars

Buscar contactos o

Conectado

8 Jose

Iwicaar una actrodad...

Iniciar un juego...

Solicitar asistencia rernota... I

# Martin

5
@ Ana

> Luego. simplemente desplegamos las opciones
del mend [Acciones] y elegimos la denominada
[Solicitar asistencia remota...].

L
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LAS REDES SOCIALES

Las redes sociales ocupan un gran espacio
en la vida cotidiana de las personas. Debido
a esto, la Gltima versién de Windows Live
Messenger posee una gran integracién

con esta nueva forma de comunicacion.
Asi, podemos estar actualizados con las
novedades de nuestros contactos de Facebook
o Twitter. Entre sus novedades destacadas,
esté laposibilidad de dejarle a un amigo

un mensaje de video cuando no

se encuentra conectado. A,

=

Elegimos el contacto que deseamos que controle nuestra
PC y pulsamos el botdn [Aceptar]. El otro usuario
debera aceptar la invitacidn.
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CONOCER EL ESTADO DEL EQUIPO
CON EL MONITOR DE RENDIMIENTO

El monitor de rendimiento incorporado en Windows 7 nos

entrega informacion relevante acerca del estado del equipo.

%

> EL monitor de rendimiento nos permitira ver datos en
tiempo real sobre el consumo de la CPU y memoria
del sistema operativo. Proporciona informacion sobre
memoria fisica, memoria del kernel, tiempo de uso

del sistemay procesos ejecutados, entre otros
parametros. Muestra dos graficos: el historial
de uso de la CPU y la memoria de la computadora.

Barras de herramientas

Ventanas en cascads
Mostrar ventanas apiladas

Mostrar ventanas en pamalele

Mostrar el escritorio

Iniciar el Administrador de tareas [:3

v Bloquesr |a barra de tareas
Propiedades

> Hacemos clic con el botdn derecho del mouse
en un drea vacia de la barra de tareas y elegimos
[Iniciar el Administrador de tareas].

Aghcaciones | Frocesos |S=n.'n=| Rendimien ., Fursnes dered
Uso de TFU Historial de uso de CPU

donde podremos ver informacidn relevante sobre el
estado actual de la computadora.

b -
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MONITOR DERECURSOS

Si hacemos clic sobre el botén

[Monitor de recursos.], que encontramos
en la pestana [Rendimiento]

del Administrador de recursos,
accederemos a una ventana

que contiene informacion muy util.
Podremos saber, por ejemplo,

de qué manera nuestro sistema operativo
esta utilizando todos los recursos

que tiene disponibles.

Como ya sabemos. la solapa [Rendimiento]

HEmob Hiskoriel ts 1en ce mesorta e mostraré informacion acerca del estado del sistema;
en este ejemplo. podemos ver que se estd utilizando
un 1% de la CPU y 1.10 GB de memoria RAM.

RSP . También vemos que el total de procesos y

Toll 258 | | Menficadores 1576 subprocesos ejecutados es 49 y 494, respectivamente.

En caché 935 Subprocesos Rial .

Lﬂ:ﬂm‘e | || . En cuanto a la memoria del kernel, encontramos

& iempo de uso 0314 s
un total de 92 MB para el paginado y de solo 17 MB
> Elegimos la pestaiia denominada [Rendimiento]. en para el espacio no paginado.

£ taelol
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USAR HERRAMIENTAS
DE DIAGNOSTICO

Windows 7 incorpora diversas herramientas
para verificar el funcionamiento del sistema.

) 51 deseamos diagnosticar el funcionamiento

de algunos dispositivos, como la memaoria RAM - Propiedades: Disco local (D)

y los discos duros conectados a la computadora, Seguidad

podemos utilizar las herramientas que se encuentran | Generd | |t |
Comprobaciin de smooes

disponibles en forma predeterminada dentro
B Esiz epeiin comprobard si hay emares en
de Windows 7. Para acceder a ellas, solo debemos ez launidad
seguir las instrucciones que damos a continuacion. | Comermbiat Shorm.s [,

Desfragmentacidn

= Eda opodn desfragmentard los archives enla
@, unidad

@ - T [T er———— = [ 43 1 snarmoea | [ Desfragmentar ahora, . J
_ B 5i deseamos diagnosticar el funcionamiento
e de los discos duros. debemos acceder a las
9 e : propiedades y presionar [Comprobar ahora ).
sl CEE ik s -
1

> Para realizar un diagndstico completo sobre

el funcionamiento del sistema operativo.
podemos utilizar Windows Yulnerability Scanner
Para evaluar la memoria RAM, elegimos [Inicio/Panel (www pspl com), el cual nos entregard un informe
de control/Sistemay seguridad/Diagnosticar sobre las vulnerabilidades encontradas.
los problemas de memoria del equipo]. .

| ot P - o, Vulensbl #, S s

Pt Pl imons il S o i o] s bt e o ] Ciical
I
o #uhﬁ&lm e PYnp—— £ st

mm‘nﬂh#hh—-ﬂ-ﬁ ool T skl g i
mmﬁnmﬂm

e x
i e s iy eals

ot ot gt by Y e Y
WEa v e it Lt
oot e

> Para iniciar un diagndstico con Windows Vulnerability
Scanner. tenemos que ejecutarlo desde el meni
[Inicio] y hacer clic sobre el botén [ves].

_ Elinforme gue entrega Windows Vulnerability
= '4.‘_‘_

Scanner redne todas las posibles vulnerabilidades
que fueron detectadas durante el diagnastico.
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BOOTEAR CON PENDRIVE

Arrancar la computadora con un pendrive permite realizar
reparaciones en el sistema cuando no existe una unidad optica.

) Antes de proceder a utilizar un dispositivo USB para
bootear en la computadora, debemos asegurarnos
de que nuestra placa soporte este tipo de inicio.

Es preciso tener en cuenta que la mayoria de los
motherboards actuales no tendran problemas para

realizar el arranque desde USB, pero podemos tener
dificultades con piezas de hardware mas antiguas.

Una unidad USB de arranque nos permitira iniciar
una computadora que no posea un lector optico,
como una netbook. La aplicacion que utilizaremos
para crear una unidad USB bootable se denomina

A Bootable USE, y la encontraremos visitando el sitio
web http://cid-f52381d9f2fd5fd8.skydrive.live.com/
browse.aspx/ABUSB.

> En primer lugar, necesitamos contar
con un dispositivo USB que posea un espacio
de almacenamiento de, por lo menos, & GB.

2010 Unlimited Edition =

Encontrar Origen
Crgpen debe 567 ena imagen 150 o una Carpets
S CORDETE 12T BRCNVDE J IIMACIEn O WIRSoWT®,

t3 del archive 150

Crigem: Rita de origen a1

siguients | Cancelar

Ejecutamos el archivo ABUSE, conectamos

el dispositivo y seleccionamos el origen

de los archivos de instalacién del sistema operativo.
.

r

CAMBIOS EN EL BI[]E';I

Es necesario tener en cuenta que deberemos
ingresar en el BIOS de la computadora para indi-
car que el USB sea la primera opcion para iniciar
la carga. De esta forma, la computadora arrancara
desde el dispositive conectado antes de buscar

algunas opciones e
disponibles, == =
como undisco e |

aptico o un
disco duro.

www. redusers.com
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AYBootablejUSE
(Create bootable USE drive
te install Windows 7)

Format USE

Format LUSB

[ CheckUSB |

Elegimos [Format USB] para limpiar el USB.
~ Indicamos [Start DvD] sitenemos el disco de Windows,
0 [Start IS0] sitenemos un archivo con suimagen.
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[ ]
Las clasicas pantallas azules de error siguen estando presentes
en la ultima version de Microsoft Windows.
> Las temidas pantallas azules son la forma WhoCrashed es una utilidad disenada para interpretar

en que el sistema operative nos anuncia las pantallas azulesy, asi, descubrir la informacion
que algo no esta funcionando del todo bien. que nos entregan. Se distribuye de manera gratuita,
La tarea de analizar la informacion que y para obtenerla, solo debemos visitar el sitio web
se presenta puede resultar un tanto comple)a, gue se encuentra en www.resplendence.com/
pero gracias a herramientas como WhoCrashed, whocrashed. Alli hacemos clic en el enlace
es posible automatizar este proceso. [Download], ubicado en la seccion inferior del sitio.

b"‘:ﬂmmh- g R0 (2

[T ——— O Tha 11340008 22318 MM poer coom puter craubad

P R AL TRRFAGOOET 15043 2ulTFTRinid sl 10

—  rask Ansyais Took

O e, e o s e
Boniering Tosk
e Comchitian
> Para descargar la aplicacidn, tenemos que localizar > Después de ejecutar WhoCrashed, hacemos clic
el apartado [Crash Analysis Tools] y hacer clic sobre el botdn [Analyse] y obtendremos un completo
|\ sobre el enlace [Download free home edition]. informe sobre las pantallas azules. ]
o

ZAETWAR EL GUARDADO DE MINII]I.IMPS]

Esimportante que activernos el guardado de los minidumps, ya que, de esta manera, la herramienta
de analisis encontrara la informacion necesaria. Para activar esta opcion, vamos a [Inicio/Panel
de control], seleccionamos la cateqoria [Sistema y seguridad] y posteriormente, ingresamos
en [Sistema], donde presionamos so-

bre [Configuracién avanzada del

sistema]. Elegimos la pestana llamada
[Opciones avanzadas] y pulsamos el
botén [Configuracién.] de la seccién
[Inicie y recuperacién]. Para termi-
nar, seleccionamos [Volcado de memoria
pequefio] Yy aceptamos los cambios. Listo.
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; OPTIMIZAR EL REGISTRO DE WINDOWS

Tener limpio y desfragmentado el

Registro de Windows

es una forma de evitar problemas innecesarios en nuestra PC.

) Existen muchos programas que permiten limpiar
el Registro de Windows; sin embargo, la mayoria no
da la posibilidad de desfragmentarlo en simultaneo,
y esto hace que nuestro trabajo sevuelva lento y
engorrose, porque debemos utilizar dos aplicaciones
diferentes para realizar ambas acciones. Una manera
de solucionar estasituacion es recurrir auna

herramienta que permite realizar ambas

operaciones, y conseguir los mejores resultados,

ya que detecta errores y organiza el espacio para
obtener mayor rapidez en la lectura de datos.
Registry Life (www.chemtable.com) es la herramienta
que resolvera los conflictos y nos brindara un
resultado perceptible a la hora de trabajar con la PC.

T Raparry Poapras S

A R vty aptimbamtine o oo weer pestesed
Erqeie pm g e g e e e ey o by

S

_—
|

Cuando ejecutamos el icono del programa por
primera vez, veremos dos mensajes que nos advierten

=

Pulsamos [Registry Cleanup] para que comience
el anélisis. Cuando finaliza, hacemos clic en [Fix]
para ver la cantidad de problemas solucionados.

La magnitud de los conflictos varia segin |a computadora.

=

gue el Registro actualmente no ha sido chequeado.

Después de concluido el analisis.
se muestra el resultado; debemos
hacer clic sobre el botdn [Close]
para finalizar la optimizacion.

Es recomendable correr este proceso.
al menos, una vez por semana.

>

ﬂ Regintry optimigation Fan rove e o 8 @
Tty cebngetabor and compen wn s peccemomesded S oot e
iy e
= * & & 9

Ty Pt ETgEton

Hacemos clic en [Registry Optimization] parainiciarladesfragmentacidn
y. luego, en [Perform registry optimization] paraejecutar el procese.

www. redusers.com
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'RECUPERAR PARTICIONES

A través de MiniTool Power Data Recovery,

podremos recuperar particiones.

) Las particiones son un gran método de organizacion
y preservacion de informacién: permiten segmentar
los datos dentro de los discos duros, dedicando
sectores especiales a la instalacion de programas,
o bien asegurando la estabilidad de las carpetas
que componen el sistema operativo. Sin embargo,
aveces sucede que las eliminamos o perdemos,

con lo cual nos quedamos sin su informacién.
Para recuperarlas, presentamos MiniTool
Power Data Recovery [disponible en el sitio

www.powerdatarecovery.com), que, mediante

un simple proceso gulado, nos permite detectar

viejas particiones y restaurar los datos
que habia en su interior.

Power Data Recovery

CRacaa & madii be IEEA PECERTY |
.1;
S \ﬁ \'ﬁ Hv =
. gl P [P g Pk -
— T S

:-i —— T J
:ﬁ‘:hh-ﬂ-ﬂl BT ':h_:d-h T e
e By, o e e ey
e bekal Beidie | lawa! | Sel
o S ——— -

Al ejecutar el programa. nos encontraremos
en la ventana de bienvenida, donde debemos
elegir la operacion que queremos realizar.

.

V

Seleccionamos el disco duro deseado y. luego.
pulsamos el botdn [Recover] para comenzar
la bisqueda de viejas particiones.

7 nstPartition RoGOvery '~ Do e o

[rerp————
B T P et b TS CHBOL B RAIUENEES WA PoiaB TR TG SR RS G0 otk TG PR

R e A
oy e wn

[ ——yr—
-

> Para continuar, seleccionamos alguna
de las particiones encontradas y pulsamos
el botdn denominado [Show Files].

8

7 il i s el FUF I P i s

~ Esto nos permitira visualizar los archivos
* de la particidn elegida, y podremos
recuperarlos a través de [Save Files].
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GRABAR ACCIONES
CUANDO OCURRE UN ERROR

CamStudio es una aplicacion destinada a grabar
las acciones que ocurren en el escritorio de Windows.

) CamStudio es una excelente alternativa al grabador que le otorgan mucha mas flexibilidad. Su sitio oficial
de acciones de Windows 7. 5e trata de una pequena esta ubicado en la direccidn http://camstudio.org;
aplicacion gratuita que nos brinda las herramientas alli encontraremos links de descarga, noticias sobre
necesarias para grabar las acciones que llevamos su desarrollo y, también, consejos para aprovechar
acabo en el escritorio de Windows. A diferencia de al maximo el programa. Su funcionamiento es muy
la herramienta que viene instalada con el sistema, sencillo, y a continuacion, nos encargaremos
CamStudio presenta una gran variedad de opciones, de detallar los pasos requeridos para utilizarlo.

So where can T get it and how much does it cost? i CamStudio =

Yo cin Coanicad and use & compietiely froe - pep - Complviely 100% fres (00 e prrsarul

Rudia sl B Ol ae tebeas o] wrder The GAL (Tor maove

RerdaorSeft ComStade
BEFE are B8 roveltes of sny manies o pay - akhough ¥ you da e B lor 3 comemereldl

produt, | wouldht sin fe ba & copy of mhatever you produce &

Superb Framerabes

Supports Fecording of Audio from Speskes

SUppos Muligls Codacs

Caphure of TranslucesntLagared Windows

Creale Anti-Missed M.ﬁh;ud =

PRecord Webcam Cortent with Transpsency Efiecis
Produce Flash [SWF) Mavies
Professcraly Desgred Hadacs

Dovwload Links
Camstudio X0 un.\mdmu.cu:

Mo CandStudio 2. &{hla
" J|I CamSimho vEob r294 (baikd 300UH01 0]

f',’ Losshiss Lasde Copyright 2000 - 3003 RendarSolt Sofiwase and Waeb Publishing
. Mew CamStudiotogecl Azl e
Wenckwes® 47 CamStudioCofect 4 cxe
m et §owrum Software ~ Dharstinafion Diecton -
s et Demonstrations | [CFregam FisrCansiga
e |
it/ famstudiosri iaghtm Frequred B250 K

Brovma I

>_ Para descargar CamStudio. debemos visitar el sitio web > Iniciamos. de esta manera. la instalacidn
gue se encuentra en la direccién hitp:/fcamstudio.org, de CamStudio y, luego, seguimos las instrucciones

donde presionamos [CamStudio20.exe]. indicadas por el asistente de la aplicacidn.
b .

'COMENZAR LA GRABACION'

Para comenzar a grabar nuestras acciones,

tenemos que hacer clic en el botdn
llamado [Record]. Luego, el paso T _ El CamStudio
siguiente es seleccionar el espa- . OrPeN>OU3Cce

cio del escritorio que nos interese

capturar en video. Al finalizar
la grabacién, el programa
nos proveera un archivo que

podremos compartir . Abrimos el programa haciendo clic sobre [Inicio/

' Todos los programas/CamStudio/CamStudioc].
Veremos la interfaz inicial de la aplicacidn.
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INICIO Y RECUPERACION
CON HIREN'S BOOT

Presentamos un conjunto de herramientas de recuperacion
que se distribuyen en un CD ejecutable. o

.rﬁiq

) Hiren's Boot [www.hirensbunlcd.urg] reline una gran FlHALIZAR I.A SESIGN DE TRABAJU

cantidad de aplicaciones que podemos utilizar para

recuperar archivos desde un sistema danado. Una vez que hayamos recuperado los archivos

deseados o ejecutado los diagnosticos
necesarios, podemos finalizar la sesion
de trabajo. Para este fin, desplegamos

el menu [Start] y hacemos clic sobre

la opcion denominada [Shut Down];

luego extraemos el CD y podremos iniciar
la computadora otra vez.

Para utilizarlo, debemos insertar el CD en el lector
optico e iniciar la PC. Los problemas que podemos
solucionar van desde la recuperacion de contrasenas
hasta la copia de informacion importante.

Programs 3

* Seftings 4

Search

*a & @& @

T #] ot prmmces

> Para utilizar Hiren's Boot debemos introducir el CD
en el lector dptico e iniciar desde él: luego esperamos

mientras el proceso de arranque se completa.
\'h_‘_ \

> El funcionamiento de Hiren's BootCD es similar a una
instalacion de Windows cualquiera, pero se encarga de
incorporar aplicaciones itiles para recuperar sistemas
danados. Entre los diversos programas que podemos
caiiglliad S utilizar se encuentran las siguientes: [Check Disk]
(comprueba cémo funciona el disco duro). [Windows
Explorer] (permite navegar por el contenido del
disco y recuperar archivos)
y [Recuva] (que
puede recuperar
los archives
eliminados).

\> Una vez que el sistema se haya cargado.
r hacemos doble clic en [HDCD Menu] para
acceder a las herramientas de recuperacion.

.

A% 124 / OPTIMIZACION Y SOLUCIONES www.redusers.com



‘ RECUPERAR DATOS CON LIVE CD

El uso de un sistema operativo Live puede ayudarnos a recuperar
archivos desde un sistema Windows que no pueda arrancar.

> Los sistemas operativos Live [mas conocides como
Live CD) son muy comunes en las distribuciones
Linux. Su principal ventaja es que nos permiten
utilizar el sistema operativo sin necesidad
de instalarlo en la computadora. De esta forma,
podremos usar las aplicaciones que incorpora,
conectar el equipo a Internet e, incluso, navegar

Por suerte. en el mundo de las distribuciones

Linux existen muchas alternativas a la hora de elegir.
por ejemplo Ubuntu, y Slax, las cuales se encuentran
en las direcciones [www.ubuntu.org]

¥ [www.slax.org]. respectivamente.

-

LLLLLLLLL

- C
"ECH Drve® becied

> Luego de iniciar la PC con el Live CD, utilizamos
el navegador de archivos para copiar los elementos
a un dispositivo de almacenamiento externo.

www. redusers.com

através de los archivos que se encuentran en

los discos duros conectados alaPC. Es esta Ultima
caracteristica la que nos permite recuperar archivos
que estén en un sistema operativo danado que no nos
deje iniciar una sesion de trabajo. Para utilizar un
sistema Live y recobrar los archivos que deseemos,
debemos seguir las instrucciones.

RECUPERAR ARCHIVOS

Cuando hayamos iniciado un explorador de
archivos, debemos ubicar los documentos
para rescatar, luego de Lo cual podemos
conectar un dispositivo de almacenamiento
extraible y copiarlos a él. También es posible
utilizar una red Windows para enviar los
archivos deseados a otra maquina conectada.

(7T P =
il hoteoh® sedmcted [ 3 bytes]
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) SOLUCIONAR PROBLEMAS DE INICIC

La herramienta de reparacion de inicio nos permite solucionar
muchas de las dificultades del arranque.

) La herramienta de reparacian de inicio se incluye
en el disco de instalacion de Windows 7. Se trata de
una utilidad que busca e intenta solucionar aquellos

errores que no permiten arrancar con normalidad.
Podemos acceder a la reparacion de inicio desde
el mend de [Opciones de recuperacion], siguiendo
las instrucciones que comentamos a continuacion.

W |

ol Vistd

> Ingresamos en el BI0OS del equipo
y configuramos las opciones que nos permitiran
ol definir el proceso de arranque. Dejamos la unidad

> En primer lugar. debemos poseer el disco de CD/DVD en primer lugar, de modo que el equipo
de instalacidn de Windows 7; es posible utilizar @ inicie con el disco de instalacidn de Windows 7.

el DYD de cualquier versién del sistema.

-
Windows 7

Instalar ahora ".-j‘

rhe saber anles de instalar Windows

L € orprimataan, el sl il NP

seleccionamos el idioma y. luego. presionamos [Reparar el equipol.

' 6 Iniciamos la computadora con el DVD de arranque correspondiente,
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| Cragmnético de memoria de Windg

|ﬁ Campruebe sieasten problemas

que rte de de funconds, [ Lame agrortcs Windswa lod probieman 3¢ SErmong

# Remmoar ahore y comprobar st exsten problemas

(recomendada)
Gubrde su trabajo v cieme todos los programas sbiertos antes de reinician

el equipo

~
adicionales, tales como el acceso a la restauracitn
del sistema y un diagndstico de memoria RAM.

Les greblermas de ramcria pusden provec Qe pe pherda infzimcdn en o eguipa o

Comprobar si existen problemas la siguiente vez que se inide

[ Camcelar |

El meni de opciones de recuperacion ofrece alternativas

>

A system Recoveny Gptioas

Cheose a recevery loal
e aline] SyStenm: Windowd 7.0m (0] Lowal Dise
¢ Eiarm Rcean
o]

L fx that are

[ By
[Restor e Windaws to an earker pont in bme

.% [ReCover 1o CompUter LSng & FYSIET IMage Tow Teated earker

[ﬁ Chedk your compuiter for memony hardwane ermors

Lommand Fromet
‘Open & command prempt wandow

SutDowe | Restart

> En la ventana de opciones de recuperacion
debemos hacer clic sobre la denominada
[Startup Repair] 0 [Reparacion de inicio].

Una vez que realicemos

se reiniciara

los pasos, el sistema

www. redusers.com

En adelante. seguimos las indicaciones que se
presentan en el asistente. Debemos tener en cuenta
que la herramienta de reparacidn de inicio no podra
solucionar los problemas relacionados

con el hardware conectado a la computadora.

Si el asistente no fue capaz de hallar una solucidn,
presentard un informe con el resumen de los datos
encontrados y algunas recomendaciones para
obtener soporte. En caso de que la reparacidn haya
sido exitosa, el equipo sera reiniciado.

*® & & & & & & & & & & 0

Luego de que la reparacidn de inicio se haya
completado en forma correcta y en su totalidad.
sera posible iniciar Windows 7 normalmente.
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RECUPERAR CON DISCO DE RESCATE

Recuperar datos desde un sistema danado puede ser una tarea
sencilla gracias a un disco de reparacion.

) En esta ocasion utilizaremos un disco de rescate que
podemos crear en forma automatica desde Windows
7 gracias a las utilidades que posee. Con él podremos
reparar errores y efectuar diagndsticos sobre el
funcionamiento del sistema. Antes de iniciar con
el disco de reparacion, debemos asegurarnos de que
el lector optico sea el primer dispositivo de arrangue.

Crear un disco de reparacion del sistema Fx

Con el disco de reparacion del sistema

Fuede usar el disco de reparacion del sistema para tener
acceso a las opeiones de recuperacisn del sistema que pusden
ayudarle a recuperar el equipo de un error grave.

Etiquete el disco con la siguiente informacian:

Disco de reparacitn Windows 7 32 bits

1 Novolver a mostrar este mensaje Cemar |

Podemos crear un disco de reparacidn desde [Copias
de seguridad y restauracion]. del [Panel
de control), donde seguimos las instrucciones.

=

-

Es importante tener en cuenta que el proceso

de creacidn de un disco de reparacidn de Windows 7
es sencillo: solo debemos hacer clic sobre

[Crear un disco de reparacion del sistema).
que se encuentra en el mend lateral de opciones.

e & & @
* @ @ @
* ® 0
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> En la pantalla que se presenta, debemos marcar
la opcidn llamada [Usar herramientas de
recuperacion que puedan ayudar acorregir
problemas para iniciar Windows].
De esta forma. se cargara una pequeria ventana en
donde encontraremos las diversas opciones que el disco

DD e o I B 9= 57 de reparacidn de Windows 7 pone a nuestro alcance.

B, D Entre las funciones disponibles se encuentran
[Reparacion de inicio]. [Restauracion del

sistema] y [Diagndstico de memorial, entre otras.

Overview

Otro de los discos de recuperacion que podemos . ﬂ '

utilizar es Ultimate Boot CD, el cual se encuentra
presente en la direccign www.ultimatebootcd com

S

- i Regtaurar silema
> Luego procedemos a seleccionar el idioma y la e e
distribucion de teclado que queremos; posteriormente. Eecuneraciin de imagen del sistema
hacemos clic en el boton [Siguiente]. e e e e
Diagadstico de oo de Windows

Sebect & larguage:
|':;..:', Topala 3

Sebect s hmytaars mgwt medhod

T —
Ceer) cnw |

L Ui e recapersrsin del sl
Elija una hemandents de recuperaciin
Sistems operativor Desconocds an [Besconocids) Dison local

+  FEparecea de i

wmd  Solutoner autsmabcamentelos problemas gue impiden due Windows se inice

Comorabpe erroren g harchvare de waving enel egups

Las

el disco de reparacion i ikt i s gl st

de Windows 7 son muchas
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'UNIDAD USB DE RECUPERACION

Utilizar un pendrive como una unidad USB de recuperacion
nos permitira solucionar errores del sistema operativo.

) Para crear una unidad USB de recuperacion,
tendremos que realizar varias tareas, las cuales
pueden dividirse en dos grupos principales: crear

un DVD de recuperacion y, luego, copiar la informacion
aunaunidad USB. A continuacidn, detallaremos
cada uno de los pasos para transformar un pendrive
en una herramienta de recuperacion.

Escriba ¢l rombre del programa, carpeta, documento o
recurse de Internet que desea abrir con Windows.

g

* & & @

Ak recdick. s

4

Aceptar |\.J[ Cancelar ] ' Examinar... -

a ®lalceEle
> Para comenzar, debemos ejecutar el comando

recdisk exe y, posteriormente, hacer clic sobre
el botén [Crear disco].

|

> Veremos un pequefio cuadro de dialogo que nos ayudara
a iniciar la creacidn de un DVD de recuperacidn

para Windows 7. Debemos utilizar el meni desplegable
[Unidad] para seleccionar el dispositivo

gue utilizaremos en la grabacidn del disco.

b

', Crear un disco de reparacién del sistema  [no e i)

| Seleccione una unidad de CD o DVD e inserte un disco en blanco en |3 unidad

Se puede usar un disco de reparacion del sistema para arrancar el equipo.
También contiene herramientas de recuperacién del sistema de Windows que

| pueden ayudarle a recuperar Windows de un emor grave o a restaurar el equipo
a partir de una imagen del sistéma.

| Unidag: _h‘_ﬁ Unidad de DVD RW [F:) -

a @ & @

L

o

L crsar disco |

a @

5]

Para que el proceso de grabacidn comience, solo debemos insertar
un disco vacio y. luego. hacer clic sobre el botdn [Crear disco).
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_ Para crear una unidad USB de recuperacidn,
~ debemos utilizar un dispositivo que posea
una capacidad de almacenamiento superior a & GB.

> Una vez gue nos encontremos

dentro del sitio wehindicado,
buscamos el enlace
[Download Free IS0
Creator Version 2.0
Now!!] y hacemos clic
sobre éL Luego, esperamos
mientras la descarga
se completay utilizamos
esta aplicacion para crear
una imagen IS0 del DVD
de recuperacion que
obtuvimos en los pasos
anteriores. Cuando esté
en nuestro equipo, descar-
gamos Windows 7 USB/
DVD Download Tool desde
hitp:/fstore.microsoft.com/
Help/I50-Tool.

> A continuacidn, abrimos el navegador web
de nuestra preferencia y nos dirigimos al sitio
gue se encuentra en www.minisoft.com/lsocreator.

Para iniciar el proceso

seguimos las instrucciones

entregadas por el asistente

www. redusers.com

1 .

B nicrosolt Sore

BADVD DOWMNLDAD T5O)

Step 1ol 4. Choose IS0 file

S m

A S~ REET|
Instalamos y ejecutamos Windows 7 USB/DVD Download

Tool. y usamos esta herramienta para copiar
laimagen IS0 de recuperacidn a una unidad USB.
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'REINSTALAR SIN FORMATEAR

Windows 7 incorpora una potente herramienta para la creacion
de discos de emergencia que, si tomamos las precauciones
necesarias, permite evitar el formateo en una situacion de riesgo.

) Sialgan error fisico o légico hace que la instalacién pensado para resolver problemas y acceder
del sistema operativo se corrompa, no tendremos como Gltima opcidn al equipo, pero no solo ofrece
mas opcion que acceder a los datos almacenados una experiencia muy limitada, sino que, al usarlo,
en nuestros propios discos rigidos de manera el soporte de hardware es minimo. Sino tenemos
alternativa. Si el sistema no esta lo suficientemente la posibilidad de arrancar en modo seguro, la (nica
inestable, tendremos suerte y podremos iniciar en forma posible para intentar resolver los problemas
Modo seguro. Este modo especial de Windows esta del equipo es usar un disco de emergencia.

e Crear un diics de repanscen del ariens I."'—'! “

o Crwar wn diico die reparscitn del wiiema lu-: =3

Seleccions ung unidsd de (D o DVD ¢ inserte B0 @000 on Dinte &0 1 unidad Sefeccione URa Lridad g CO o DVD £ inserte un discd =nHands ¢n b unidad

S patdle wtar wn ditci O repaecn Bl inlema pats aran o sqepe.

| Tambern setione heramiorias de iecustracen dol sdoma de Wndom out
Bt FSariE B Telp S WA 0w iR T 8 B LR el
B EE O LG WAGER OF IlERa,

S Condr kb WA SHoD S8 FIDACENEN il INtma Saca arancal o Fases
ot ok c ol hdramios rides de deiugriaadn del uilema de Windcn gue

purten sl & fecuperas Window de un e grawe o & rerlaoned €l squigs
& padtir d¢ una meden S iotema

wridad &% Unidad de DVD A 5

wriasd |l Uemdad ¢ VDD RW B =

Creandeo dibro

| _Sppenanee | | Camcelar

> Para generar el disco. hacemos clic en [Inicio] El procesa de creacidn demorara algunos minutos, luego
y buscamos [Crear un disco de reparacién del de lo cual tendremos el disco listo. Para usarlo, iniciamos
sistema). Iniciamos el proceso con [Crear disco). la PC con el disco en la lectora.

Y B

LA IMPORTANCIA DE UN BACKUP'

La seguridad que implica contar constanternente con una copia de respaldo
actualizada de todos los datos disponibles en el equipo es absoluta. Sin una
copia de respaldo corremos serio riesgo de perder valiosas horas de trabajo de
una manera evitable. El tedio que hasta ahora significaba crear un

disco de backup se ha eliminado gracias a la posibilidad de alojar
archivos en Internet, un espacio mucho mas seguro y confiable.
Guardar nuestros documentos en servicios como SkyDrive (http://
skydrive.live.com] o Google Docs [http://docs.google.com] nos

ayudara a mantenerlos siempre a salvo.

o
Sy
.,

e & @& @
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ADMINISTRACION

MANUAL DE TAREAS AUTOMATICAS

X Don’t Sleep permite evitar que nuestra PC se reinicie, muestre

el protector de pantalla o ingrese en modo de hibernacion.

> No hay nada mas molesto que el hecho de que
la computadora tome decisiones sin preguntarnos:
muchas veces, la PC se reinicia en forma autornatica
o el protector nos “secuestra” la pantalla. Para
solucionar cuestiones de este tipo presentamos Don’t
Sleep [www.softwareok.com), una aplicacion que
permite manejar las tareas automatizadas del sistema.

=] Don't Sieep 200 - 0361 =] & )|
Dont Swep  Gyetem ireHTTE Bt To-Teay
Freferences
Blocking
(] 51 # Hybed Standby / Hbaination &) Ersbied
7] Block Shubdown Dicabled
wearii Frvewrrewes
| Sormercave ! Tum ofl morders [ Spiionz ]
Timer
04n242mo @~ [&E0Fpm = OH L
| Esil and atiop blocking | ] U Timen
Freeswmen {=) blerind Hrg 2010 & hitp:/Awww softwarsoke com # LNG

En el apartado [Blocking] debemos activar
los elementos que deseamos bloguear. Las casillas

~
Y
&\ Y el sistema.

Py
LA PROGRAMACION .

Si bien Don’t Sleep es portable y, por lo tanto,
no necesita instalacion, es muy (Gtil

y potente, ya que le permite al usuario tener
un control total sobre el apagado de la PC.

Es importante configurar las funciones que
ofrece la aplicacion. Para hacerlo, pulsamos
el boton [Options] del apartado [Blocking].
Alli podremos elegir cuando se iniciara
el programa y si cargara con cada inicio
de Windows. Este tltimo detalle depende
de cada usuario, pero es
recomendable mantener
 al minimo la cantidad
' de aplicaciones
. queseinician con

desactivadas no serdn modificadas por Don't Sleep. .. |
'y
e 0 f L ]
\§ _, [
Il Don't Sleep 200 - 061 el ® ) Don't Sleep 200 - O%6.1 =S EcE
Dont Ssep  System Wt B To-Tray [ent Skeep  System 2 Ext  To-Trmy
Fuafesprcns Prefaiences
Biocking Blacking
7] Stardbe ¢ Hybsid Slandby | Hibeination & Enatiad t} ] Standby ¢ Hybrid-Skandby / Hibarnabcn & E
TIEEQ:IS fhuldmm ) Disabled 7| Fh-cl_s'_.iiu:dmn N
— Log QN
................. IR
| Seamsreawer £ Tun off moeshor [LEEP" .l 7| Sepearsaves 7 Tum alf Bontar L Opeoes
Taner Tirreer
oanzeEmo @~ 03480Fpm = DA & 041222000 E> 034307 pm = OO &
[Exit i steps schangy w7 e Tines Esst and s10p backing U e T
Freerware ic) Menad Hrg 2000 # hitpc/feww softwareck com  # LNG Fresnre (=) Nenad Heg 2010 2 hitp: /v softwareckc com B LMNG

> Mediante la casilla [Enabled] permitimos
que el blogueo sea efectivo. Si elegimos [Disabled],
las tareas automatizadas continuaran su curso.

e @
* @ @ @
e @ @ @

b -

>

-

El apartado [Timer] nos permite configurar en forma
manual la fecha y hora en que deseamos programar
el apagado automatico de la computadora.
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> TEST DE AUTOEVALUACION

> 01. Explique para qué sirve deshabilitar los servicios
gue no utilizamos.

) 02. ;Para qué sirve quitar los programas de inicio?
) 03. ;Qué es MS-D0OS?
) 04. ;Qué es el Registro de Windows?

) 05. ;Qué es la animacion GUI?

) 06. ;De qué forma podemos optimizar el apagado
del sistermna?

) 07. ;Como podemos recuperar archivos comprimidos?
) 08. ;Qué es el historial de problemas?
) 09. ;Para que sirve personalizar el clic derecho?

) 10. jPara qué sirve el Centro de soluciones?

Y EJERCICIOS PRACTICOS

) 01. Acelere el inicio de Windows 7.
) 02. Utilice el maximo de memoria disponible.

) 03. Ubigue MS-DOS en la barra de tareas.

A% 134/ OPTIMIZACION ¥ SOLUCIONES
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) D4. Arranque con todos los niicleos del procesador.

> 05. Desfragmente una carpeta especifica.
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OFFICE SIN USAR EL MOUSE

Office 2007 introdujo las tooltips, un conjunto de herramientas

cuya productividad en Office 2010 es inmensa. \

{ St l'
) Ladesaparicion de los menus en los programas s
de la suite de oficina de Microsoft sacudié el mundo LAS TUﬂLTlPS

de la ofimatica. Mientras que en cualquier aplicacion

de Windows la tecla <Alt> hace aparecer la barra latecla <alt> en cualquier aplicacion
de Office —salvo en Qutlook y Access 2007-

es la estrella del nuevo paradigma
de navegacion por mentis: las tooltips.

Lo que aparece en la pantalla al presionar

de menu; en Office 2010, lo que obtenemos es un
juego de botones desconocidos hasta la version 2007,
Aquiveremos como aprovechar esta opcion.

Hablamos de atajos de teclado aplicables
a cintas, fichas y opciones. Accedemos

s a ellos presionando la tecla mencionadayy,
I Inicio Insertar Disefio de pagina luego, digitando la sucesién de tooltips que
|FFJ [Fuj—{6J10] nos llevan a una herramienta determinada.
Calibri (Cuerpo) = 11 =~ A A7 Esto facilita el acceso, ya que no es necesario
i . recordar una combinacién, sino seguir
. N X 8§ ~abe x, X o L : :
ﬁ e e e R las indicaciones de la cinta de opciones,
| 3 i : - .
el-‘: iJ li = il,—.al_ b @ de modo de ejecutar las tareas sin quitar
@: los dedos del teclado.

> Si queremos utilizar tooltips para activar la negrita.
presionamos <Alt> para activar el modo, luego, <0>

para ingresar en la cinta [Inicio] y. por iltimo, <1=. -
R
Documentol - Microsoft Word
Insertar Disefio de pagina Referencias
Correspondencia | Revisar Vista
vl i 0w ] =
1 | AL E Calibri (Cuerpo) = 11 =} Aa~ | 2 =
[=2) "J inal: Mostrar revisione Po) A =
|—;a)’ - = 2 - —
=% .]TM strar marcas - M| & § ~abe x, x ' = =
Control de o Fuente
cami,rsv %nel de revisiones - miot e
L L Seguimiento Magria [Cl+ 1)
Aplica el formato de negrita al texto
seleccionado.
> En un principio. puede parecer un poco engorroso. ) No hay que confundir las tooltips con las combinaciones.
pero una vez acostumbrados a la navegacidn que atin siguen existiendo. La correspondiente
por tooltips. notaremos gue es muy practica. en el caso de la negrita es <Ctrl + N>
.
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DESENMASCARAR ARCHIVOS
CON BACKSTAGE VIEW

El boton Microsoft Office Backstage View
brinda acceso a todas las tareas de administracion:
impresion, guardado, publicacion y mas.

) La inclusion de Microsoft Office Backstage View en aun nuevo modelo de interfaz. En este truco
Office 2010 [en vez del botdn de Office) es importante veremos algunas de sus opciones y nos encargare-
porque organiza en un mismo centro de comandos mos de sacarles todo el provecho posible. Un dato
las opciones de administracién de archivos de interesante para destacar la importancia de esta
una manera amigable y clara. El botdn de Office, herramienta: se dice que en las oficinas de Microsoft
una de las tantas incorporaciones de la version 2007, esperan que los teclados del futuro incorporen
fue dejado de lado en la edicion 2010, para dar paso un botén especial para esta nueva opcion.
[ TR —— |. T E————
401 . s @
Prrmme pars {.th.l-’ . Prate d
. =
T S e e ( B T (- e o 8 o @
. = oo *e e 0 0
o i e * s 0
> La vista por defecto del Backstage View > Al hacer clic en [Guardar y enviar], podremos
nos mostrard. en el sector derecho de la pantalla, elegir la opcidn [Crear documento PDF/XPS]; esto
el resumen de las propiedades del archivo. nos permitira convertir el archivo en un formato portable.
L .

'RECUPERAR EL BOTON DE OFFICE, = ——

Para recuperar el viejo botan de Office en Windows 7, il i
abrimos el [Editor del Registro],en [Inicio/ g e
Buscar programas y archivos/ =
Regedit], y buscamos la
clave HKEY_CURRENT_
USER\Software\
Microsoft\Office\14.0\
Common\Toolbars.
Creamos un nuevo valor
DWord llamado UseQutspace.
Le asignamos el valor 0y reiniciamos el equipo.

La seccidn [Imprimir] nos mostrard una vista
previa y nos permitira, ademas. establecer
las opciones de impresidn.
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MAYOR COMPATIBILIDAD
CON TIPOGRAFIAS INCRUSTRADAS

Si no queremos que nuestro documento se vea distinto
en otros equipos, debemos guardar las fuentes en el archivo.

> Las tipografias instaladas en una computadora
pueden diferir de las presentes en otra: cada usuario
tiene la libertad de instalar cuantas tipografias
considere necesarias. Incluso, muchas veces son
los mismos programas que el usuario va instalando
los que suman mas y mas tipografias. Esto, si
bien por supuesto es una situacién absolutamente
normal, puede convertirse en un problema cuando
compartimos el documento con usuarios de otros
sistermas operativos o con usuarios que no tienen
instalada en su equipo la tipografia utilizada.

En ese caso, se produce un reemplazo de tipografias,
y Windows elige la letra mas parecida para sustituirla.
Sin embargo, por semejantes que sean dos tipografias,
la diferencia existe, y la apariencia del documento
termina siendo modificada en todos los casos.
Laversion 2010 de Word brinda la posibilidad de
incluir =incrustar=- la fuente en el documento, de

modo que, si al abrirse no esta disponible, pueda
buscarla directamente en el archivo del documento.

A

! }ﬁten;'lﬁn
= FUENTESSUSTITUTAS

Las letras Verdana y Calibri, si bien son
sustitutas, no son iguales. Que sean
sustitutas implica que el sistema operativo
asume que siuna no esta disponible,
utilizara la otra sin preguntarle al usuario.
Laincrustacion de fuentes
elimina los efectos
secundarios de esta
caracteristica de Windows.
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Para incrustar la fuente, abrimos el documento y nos
dirigimos al [Botén de Office]. Luego pulsamos
[Opciones de Word] y seleccionamos [Guardar].

=

e

> Hecho esto, hacemos clic en [Herramientas/
Opciones al guardar] y marcamos la casilla

de verificacion [Incrustar fuentes en

el archivo]. Presionamos luego [Aceptar]

para continuar con el proceso.

b

A partir de ahora, donde sea que el archivo se abra,
estaran disponibles siempre todas las fuentes
originales que le aplicamos.

www_redusers.com
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OPTIMIZAR EL TAMANO DE LOS
ARCHIVOS CON FUENTES INCRUSTADAS

La incrustacion de fuentes en los documentos
maximiza el tamano de estos. Veamos como

ahorrar bytes evitando las fuentes innecesarias.

) Por defecto, cuando elegimos incrustar fuentes en
el documento, lo que en realidad se incrusta es el
archivo completo con todos los signos del conjunto,

lo que eleva el tamano del Word resultante.

Por eso, la opcion [Incrustar solo los caracteres
utilizados en el documente] es especialmente
importante, en tanto reduce el tamano final.

Es importante saber que una tipografia suele
ocupar alrededor de 100 KB, pero puede
perfectamente llegar a pesar 500 KB o hasta

1 MB, como la fuente Arial Cursiva. Por lo tanto, > Luego. guardaremos el documento. Si este ya existia.
hacemos clic en [Boton de Office/Guardar como]
}'hl!gn en [Herramientas/Opciones al guardar].

incrustar solo los caracteres utilizados en el

documento va a reducir, de manera considerable,

el peso del documento con lafuente incrustada. =

Incrustar fuentes en el ﬂl’ChiVU Marcamos ahora la casilla [Incrustar fuentes

en el archivo]. La opcién [No incrustar fuentes

thili del sistema comunes] es problematica ya que,
asegura la compatlhllldad de ser abierto el documento en versiones anteriores

de nuestru documento de Windows, las tipografias no estaran disponibles.

_______ — e

Almacenar tipografias en
documentos
LI .

gEri e v g de s femn

SrLwmaete p vws g bty en ey egupus By
] W G JUIS |35 PR IR ) Pl
b e

st
Recumdro |
> En primer lugar. crearemos nuestro documento > Por dltimo, marcamos la casilla [Incrustar solo
utilizando todas las fuentes que nos interesen. No los caracteres utilizados en el documento] ¥
importa si usamos un documento que ya fue guardado. hacemos clic en [Aceptar] para terminar el proceso.
N =

www. redusers.com OFICINA f139 E3



OFICINA

[ ™ .
PROTECCION SENCILLA DE DOCUMENTOS
La proteccion de documentos por contrasena evitara A
que datos importantisimos caigan en manos incorrectas. Ci:‘a
> El docurmento que acabamos de crear es importante, paraestos casos: discretay simple, permite 0
confidencialy, a la vez, de acceso restringido. Debe asignar proteccion para la lectura, para la escritura
circular por la empresa y ser abierto por algunos o para la lecturay la escritura sobre el documento.
companeros de trabajo. ;Cémo lo protegemos de Word 2010 permite, ademas, restringir por capas
una manera simple que, al mismo tiempo, permita la edicion del documento: es posible definir desde
que sea accedido por terceros? La proteccion por qué partes del texto pueden ser cambiadas,
contrasena de Word 2010 es la solucién mas eficaz hasta qué estilos y fuentes pueden usarse.

> Luego de escribir o de editar un documento. hacemos > Hacemos luego clic en el botdn [Herramientas]
clic en [Guardar] 0 [Guardar como ] (segin y seleccionamos la funcidn denominada simplemente
corresponda) para acceder a las opciones de seguridad. [Opciones generales].

. A

m : 1
PROTECCION SIMPLE,

Las opciones de proteccidn se definen al memento
de guardar el documento: en el comando
[Guardar como..], tendremos la
posibilidad de acceder a las opciones

o e - T e—

b sy ok
. S ek, S 8 i b 08

de seguridad en el guardado. Al

presionar [Herramientas], \

debemos hacerclicen [Opciones 7
generales] =t definir X - Por iltimo, escribimos una contrasefia para cada
las correspondientes “% 4 A tipo de proteccidn (apertura —lectura— o escritura)

aseguridad. ; — que gueramos definir,

. \/ k‘
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SEGURIDAD AVANZADA
PARA DOCUMENTOS

Si la proteccion por contrasena no se adecua a nuestras
necesidades, es posible llevar la seguridad un poco mas alla.

> El siguiente truco nos permitira decidir que cambios

"': Fasiangs lonmatoy edoin = K
= L Resrriccknes de lermato

podran ser efectuados en un documento y hasta que

punto podran los lectores modificar nuestros textos. R 7 o s 2 s
Este truco, cabe aclarar, puede combinarse a1 has e

E . . Restraocmres de edeckin
con la proteccion por contrasena, tema visto S thegeploaboe bt
en el secreto anterior, lo que llevara al extremo - pimaciat
la proteccion del documento. T s ke ooas]

: e s

STUDTES
[Tectes ]=
L5 B iy gruarns
=

| Restringw formate y edicion = )
| L Restrictiones de formate

B Comeniar 2 aplecar

kP

B e > Marcamos la casilla de verificacién [Permitir solo
Confiuracdin... este tipo de edicién en el documento] Y. del
2 Reatricsiones de edciin mend, seleccionamos el tipo de edicion permitida.
Permiatir 500 este Hipo de edicion
en ol dooumento: i -\‘_

Ein cambivs (eblo lectura) | ~

3. Comenzar a aplicar

O AL oty R Seleccionamos partes del documento que podréan
S/, apiar > modificar ciertos usuarios y elegimos los usuarios
de la lista [Grupos] en [Excepciones].

Pulsamos [Herramientas/Opciones generales] Si el nombre no figura en la lista, lo escribimos
ﬂ!l l:llaﬂrﬂ [GUEI"daI" como ]; LIIEHU hal.‘.EI'I'IIIS l:lll: haclendu :lit en e‘ v[n:uln [“as usuarios ]
en [Proteger documento ].

E: Restringir formato y edicion v X

: . ) ~| Suspermisos
Hacemos clic en el vincule [Configuracidn ].Enel A A

cuadro [Restricciones de formato].marcamos mocicacianes imvakurtaried.
2 = Lot Esta area solo puede verse.

la casilla de verificacion [Limitar el formato a

una selecci6n de estilos] ydesmarcamos la

casilla de verificacion de los estilos que queremos prohibir.

En [Formato), podremos seleccionar el bloqueo del

Enconirar |2 sguienie area gue pued ®

[Autoformato], los cambios de tema o los cambios _ A

en el conjunto de estilos rapidos. Marcamos las casillas oo ‘:“ e dcenaune F':i“ e o 0 00
. 5 V| Besal Areas gue v

de las funciones que queremos bloguear. Presionamos BiResdr bu e quepuehelyiiil o o o o o

s & & @ @

[Aceptar] ¥ luego [No] en la advertencia.

> Veremos en el panel [Restringir formato
y edicidn] las posibilidades de cambio del

EE documento que acabamos de aplicar.
GdJ <
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Para que un documento sea mas seguro, debemos quitar
cada uno de nuestros datos personales.

> En la actualidad, muchos de los documentos que se
distribuyen son revisados y comentados por varios
usuarios. AL momento de hacer una presentacion
formal, es necesario estar seguros de que no quedd
ninguna marca de revision activada ni hay siquiera un
dato personal olvidado [muchos usuarios no prestan
atencion en escribir correctamente su nombre] en el

archivo. Entregar un documento que no cumpla con
los estandares de seriedad requeridos puede derivar
en un papelon imperdonable. Para evitar este tipo

de problemas, en la version 2010 de Office, podemos
usar la herramienta Inspector de documento,

que busca marcas de revision, datos personales,
versiones borrador y mas.

Informaciin acerca de Secrelos PCA11

Dty ety s Eveptne'clamvaten 35 K51 lorage 4 dmp Cammviben J55 Lpsrvten

g

S 14 g e
Aypain

d Teoen

=

> Al momento de guardar el documento, hacemos clic
en el [Botén de Office] y luego en [Comprobar
si hay problemas/Inspeccionar documento].
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> El Inspector de documento se abrird y sugerira
qué buscar en el archivo. Iniciamos la bdsgueda

haciendo clic en [Inspeccionar].
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> Una vez analizado el documento. recibiremos
un informe con los posibles problemas. Hacemos
clic en [Quitar todo] para limpiar el material.
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> Si tenemos dudas sobre la eficacia de la inspeccion.
podemos pulsar [Volver a inspeccionar].
La mayoria de los camhbios no pueden ser deshechos.
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UN ARCHIVO PDF

CONVERTIR Y EDITAR

> Elformato PDF es ampliamente utilizado porque
ofrece muchas ventajas, y hoy es un estandar de
presentacion que podemos encontrar en cualquier
ambito en que nos manejemos. Sin embargo, el
formato PDF presenta un inconveniente bastante
incomodo, ya que no nos facilita la edicion del
contenido de los documentos.

Pero, con PDF To Word (una herramienta en linea
y gratuital, podemos crear rapiday facilmente un
documento editable en formato DOC o RTF, en solo

tres pasos y sin necesidad de descargar el programa
e instalarlo en nuestro equipo. Veamas, entonces, los

pasos que necesitamos seguir para aprovecharnos
de esta excelente herramienta online.

GUARDAR UN DOCUMENTO EN PDF

Con Word 2010, es muy facil crear un
documento en formato PDF sin necesidad
de utilizar otros programas adicionales o
descargar complementos. Para guardar un
documento de Word 2010 en formato PDF,
vamos a [Archivo/Guardar y enviar]
y, en el panel izquierdo de la Vista
Backstage, seleccionamos [Crear
documento PDF/XPS].Enelpanel
derecho de esta vista, hacemos clic

enelboton [Crear documento

PDF o XPS].También, podemos

convertir el documento de Word 2010

en PDF desde [Archivo/Guardar como];
en el cuadro de didlogo, vamos a [Tipo]

y seleccionamos la opcion [PDF (*pdf]]

en el menu desplegable.
* @& & @ @& & @ @

*® & & 2 9 @ @ 2 @

® & & & & & & @ B

www. redusers.com

PDF To Word es un sitio gratuito que nos ofrece una
herramienta para convertir documentos PDF a formato DOC.
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PDF *Word"~

The Most Accurate POF-to-Word Conserter

4

> Ingresamos en www.pdftoword.com y hacemos clic
en el botén [Examinar] del cuadro step 1. Alli
seleccionamos el archivo PDF por convertir.

.

> En el cuadro step 2. pulsamos la casilla
de opcion .DOC o .RTF. de acuerdo con el formato
al que deseemos convertir el archivo POF.

S

I e 8 e Sl L e Lewnote fordas
4 e e [ 4 e (I G

0 et PR Wil Y — B =

* | w— = kg

fmrstrs oo i e L

Step 1 =R sep 2 = Step 3
Select POF 1o convert:  Comvert POT Fe toc il e te:
[ rEy rrre— -G JRTF s vt e | e

> Enel cuadro Step 3. escribimos nuestra direccion de correo
electrdnico para que PDF To Word nos envie el archivo
convertido. Luego hacemos clic en [Convert].
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POPURRI DE FORMATOS EN OFFICE

Con Office 2010, podemos cambiar el formato predeterminado para
guardar los archivos y establecer el que usamos con mayor frecuencia.

) Cuando guardamos un documento de Word, Excel
o PowerPoint 2010, de manera predeterminada
el programa utiliza el formato de esta version,
basado en XML, como DOCX, XLSX o PPTX. Pero si
frecuentemente debemos guardar los documentos
en otro formato especifico, podemos configurarlo
seleccionando algunos de los tipos admitidos.

Para guardar un archivo de Word, Excel o Power-
Point en un formato distinto del predefinido, vamos a
la ficha [Archivo] y hacemos clic en [Guardar como];
en el cuadro de dialogo [Guardar como]

> En el programa de Office 2010 que nos interese.
vamos a la ficha [Archivo] y. en el mend desplegable,

despl l 0 [Ti legi :
ESPLEGAMNGS ECMERT Liape] ¥ tegimos hacemos clic en [Opciones].

el formato que deseamos; por ejemplo, PDF

o la version 97-2003 de Office. A

> En este punto. se abrira la ventana [Opciones de ].
de acuerdo con el programa en el que estemos

FURMATUS BFHCE UPEN XMI. trabajando en cada caso. Alli. dentro del panel.

hacemos clic en el botdn [Guardar].

Office 2010 utiliza la tecnologia Open XML
en sus aplicaciones Word, Excel y PowerPoint. s
Los archivos de Office basados en XML

se reconocen por sus extensiones especificas,

como, DOCX para los documentos de Word,
XLSX para los libros de Excel y PPTX

para las presentaciones de PowerPoint.

XML es un metalenguaje de programacion

que permite el intercambio de informacion entre
los documentos creados en diferentes platafor-
mas. Debido a su estructura modular, puede
recuperar informacion de archivos daiiados,

ya que Los componentes
de los datos se almace-

En el panel derecho. presionamos en la flecha
de [Guardar archives en formato]
y seleccionamos alguna de las opciones.

nan de forma separada.

Ca
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ATRAPAR LA PANTALLA

Con Office 2010, podemos capturar la pantalla
de otras aplicaciones sin salir del programa

en el que estamos trabajando.

) Algunas aplicaciones de la suite Office 2010
=como Word, Excel y PowerPoint- nos ofrecen
la herramienta [Captura], que permite tomar
una fotografia instantanea de la pantalla de otras

aplicaciones que tengamos abiertas, y colocarla
como una imagen en el documento en el que

estemos trabajando, sin necesidad de usar otras
aplicaciones adicionales. Las capturas de pantalla
pueden servirnos para ejemplificar algin error
que estemos sufriendo en nuestra pantalla o para
ilustrar algin documento que estemos creando.
Veamos, a continuacién, cadmo usar esta utilidad.

En la galeria [Ventanas
disponibles] seleccionamos
laimagen de la pantalla que
deseamos capturar. En este punto,
es importante destacar que aqui
solo se mostrardn las ventanas
de las aplicaciones abiertas.

=

N

Las capturas de pantalla son imagenes

En Word, Excel o PowerPoint vamos a la ficha [Insertar] y. en el grupo

L [Ilustraciones]. hacemos clic en [Captura].

=

estaticas gue no estan vinculadas a
la informacidn de origen. Esto significa
que si esa informacion se actualiza,

la imagen obtenida continuara

mostrando los mismos datos que
~tenia en el momento de la

= L . captura. Estas imdgenes
son (tiles para
F E = mostrar informacién
. T E—— que podria cambiar.
2 : IIJI.;; = - - # Pessu e |
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La ventana seleccionada aparecera como una imagen en el documento.
Para editarla, utilizamos las opciones de [Herramientas de imagen].

www. redusers.com
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APROVECHAR OPCIONES
DE PEGADO ESPECIAL

Las opciones de pegado especial de Office 2010 nos permiten evitar
problemas con el formato de destino de un documento. -

> La opcidn [Pegado especial] es superadoradela
de [Pegar] porque permite controlar si solo se pegara
el contenido copiado o si, ademas, se pegaran sus
propiedades, formato y estilos. Asi, con el pegado
especial es posible insertar un fragmento de texto
sin sus vincules, el formato de parrafoy los colores
de fuente. A continuacion, explicamos como hacerlo.

Lin fragmento de texto podremos
las opciones de pegado.

eiza, cudnto es|
B (crn +|
Opciones de pegado:

e A

Establecer ='|*.pl predeterminado...

> Inmediatamente después de pegar un fragmento
de texto. podemos presionar la tecla <ctrl> para

acceder a las opciones de pegado de la aplicacidn.

Inicic Insertar Diserio de pagina

_ﬂ - Calibri (Cuerpa) = 11
Pegar| ” :
? |JCOp'ﬁarforrrato LI IR o
| Opcones de pegado: L ..:.J.‘?.'-..t"'f...
(5

[} Pegado espedal...

Establecer Pegar predeterminado...

> La opcidn [Mantener formato de origen] pega el
contenido directamente; [Combinar formato] hace
coincidir el formato preexistente con el del texto pegado.

8

L RENGIONE

ITEM [PEGADO ESPECIAL] -~ ,

Al hacer clic en el ment desplegable

del boton [Pegar] en la cinta de opciones
[Inicio], tendremos acceso al item
[Pegado especial]. El nos permitira definir
como qué tipo de contenido pegaremos

el material disponible. Incluso, la opcion
[Mostrar como icono] nos permite pegar
el contenido como un icono, lo que supone
que, para acceder a él, habra que hacer
doble clic. La opcién [Pegar vinculo],

por su parte, en vez

a '®  de pegar elnombre de
¥ v . .
r ﬁ, un hipervinculo, solo
. & S

pega ladireccion
URL que contiene.

YAl \

—

b (L3 "
.- B

Archive Inicio Clsefio ae pdgina

&)
P
| =i | ¥ Copiar formato

Calibri ([Cuerpg) = 11 = |

N & § -abe x. X

Opdiones de pegado: I Fuente

=

Pegado especial...

Establecer Pegarlgedetern:inado...

> La opcidn [Establecer Pegar predeterminado...]
nos permitira elegir qué tipo de pegado se usara
por defecto en los proximos casos.

B3 1is70FiICINA
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ELIMINAR UN DOCUMENTO
DE LA LISTA RECIENTE

Si queremos cuidar al extremo nuestra
privacidad, sera una buena idea eliminar
documentos de la lista de archivos recientes.

) Word guarda una lista de documentos recientes

que nos permite acceder rapidamente a los Ultimos Note USERS Trucos
X ) M documentos\ierfnaermene' U T
elementos con los que estuvimos trabajando. fie s Benn i T
E\Dats abd mesrvhile My Dropbos)

anclar a la hista

Sin embargo, si compartimos nuestro equipo
o nuestra cuenta de usuario, esta situacion puede
g ” . Calurmina para Red Users
ser problematica, y afectar nuestra privacidad. Escritaric
Veamos como eliminar documentos de la lista DAt o = Meouuien fchumieic i dchésiios e 1L

E\Data abdmeanwhilet My Dropbox

IWA_-_Versi_n_Gratuita_Ophlanager

Cuiftar 9 ia ity
E\Dats abdDesc sngas

Bormar dotumentos desandados

INTERMET para TODOS (plan de obra 210)

E\Data abdmeamwhilet My Dropboxilnternet para todos -
ThankPad Edge o |m
E\Data abdmeanvwhile My Dropbea LISERS) USRI 38 deapad Edge
Secreion POIOLL - M wab_fasciculo 5 =
Inbifar D ehe de mbaina Fafeierca Caresmin dena P ia E\Data abmeasmwhilet by DropboahLa Naaén\Fasciculo 6viVeb
Dosuraston resientes > Para eliminar un documento, presionamos con
B s B e il . el botdn derecho del mouse sobre ély. del meni
i [yl ! P contextual. elegimos la opcidn [Quitar de la lista).
Infarmantn By 2044 . Weri_n Grabuls Opddanage
o 8
oo JEET——
T E‘J .-I-I_h." s..lJ.: [ e T |
Imgvimir =3 T s -
Caecary o = = > Lalista [Lugares recientes] muestra las Gltimas
Ayude —i T ubicaciones con las que trabajamos. Puede ser una gran
! n..: lincsiuis &

idea eliminar los elementos de ella haciendo clic con
el botdn derecho del mouse sobre los que corresponda
y seleccionando la opcidn [Quitar de la lista.

En primer lugar, accedemos a nuestra lista
de documentos de Word 2010 recientes haciendo
clic en [Archivo/Reciente].

=

Secretos PC2011

Escritorio\Entrega 7

Epp Diciembre 201

Secretos PC2011

o] esTiLos EscritorichEntrega § - 7.5pp Diciembre 2010

w'] Microsoft Waord 2010
——J

B 2048 - Versin_Gratuita ...

] Celurna pars Red Users

Secretos PLI011

Ezcmtonc'\Entrega 5 -

10.5pp Dhcrembre 2010

Ellac de motas
[

T picrosort Excel 2010
—_

B O Alesi Burges - Reume..,
B} INTERMET para TODOS (pile
J!‘i'] ThinkPed Edge
Bl =plantilla estios_users
] web_Tazsicule &

Absrir

Editar

Mussvo

Secretos PCI0LL
Escritonic’ Entrega 4 - 9pp Diciembre 2010
Secretos PLI0LL

Escritorio’. Emtreqa 3 - 6pp Noviembre- Diciembre 2010

ﬁ“’ Metepads =
4

!? Waitual B

E}' Reproductor de Windoes Media

lv| Obtenga acceso rapidamente a este nimere de documentos recientes

wi | e
v |
Marcar [Obtenga acceso rapidamente a este

namero ] Y definir un ndmero bajo nos permite limitar
los documentos gue se mostraran en la lista.

<> * o
.00
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7-Zip File Manager

R Windcmes Live Messenger

Copiar

Anclsr & #sta lista
Quitar de esta lista

=

Bl Adobe Brerruers Pro C%4

Si borramos los documentos recientes del mend
contextual de Word en el meni [Inicic). también
elevaremos nuestro nivel de seguridad en el sistema.

k-
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PRESENTACIONES,
MULTIMEDIA EN LINEA

Prezi es una herramienta en linea
para crear vistosas presentaciones
multimedia facilmente compartibles.

) 51 bien Microsoft PowerPoint sigue siendo
el software de referencia en lo que acreacion ek o
de presentaciones se refiere, la verdad es que
) Leamn Prezi now Get Inspired
herramientas 2.0 como Prezi cada vez ofrecen mas
y mejores opciones. Aprenderemos ahora a utilizarla, i~
de modo de maravillar a nuestro auditorio e s
y conseguir lo mejor para nuestros proyectos.
- -]
‘:3 PReZI Explors > Luego hacemos clic en [Start using Prezi now].
del cuadro [Welcome to Prezi.com].
S T v y presionamos en el hotdn [New Prezi].
and on the web - > - ‘\} e .
'_-';. WA
E o = A
Lo : > Definimos un titulo y una descripcion. y hacemos
clic en [New Prezi]. La aplicacidn puede tardar unos
segundos en iniciar. y en cuanto lo haga. nos permitira
> Nos conectamos en principio a www.prezi com ver el tutorial con el que aprenderemos a usarla,
- y hacemos clic en el botdn [Sign up now] que se activa con [Start].
| para crear una cuenta en el sitio del servicio. .
8

Generamos ahora una cuenta en Prezi.

Elegimos el tipo [Public]. que es gratuito.

Para esto. hacemos clic en el vinculo [Get]

de la columna [Public]. Los estudiantes y docentes
pueden pedir de manera gratuita un acceso completo
y premium al servicio haciendo clic en el vinculo
[Go] del cuadro [Students/Teachers Licences].
Para que Prezi funcione, debemos contar

5 con un navegador moderno, como minimo,

Click any\-.fflere{.jj '

Internet Explorer 7, Safari 3 o Firefox3.

> El icono de la ayuda siempre nos asistira en nuestras
creaciones. La barra de herramientas esta ubicada
en el extremo superior izquierdo.

®
*e
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] Si somos usuarios de Google Docs y vemos el entorno en un idioma

desconocido, a no desesperar: aqui aprenderemos como cambiarlo.

| Older version | Settings v | Help | Sign out Google docs
Documents settings Sattings
ocs | 1 Google Account seltings Comrsl SN
1 Language: BT -
Time rene: Chou b B UE DoRd -
& Wihare: ieme o pan & In & iew andow
In the corrert wandtw
Sort by Priorty ¥ View ListY Update indicators ¥ B prvy apdated demy sre mack unopsned ey with 3|
Shnermge: You are Currently uming O M5 (0%) of pour 1024 MB.
by ataced Bles [ PDF . DOC, JPG, ¢ ) ot Howseds o
'r.l;:d-i-i.l- space? Lipoupds siesps
Emr-.wr profile Edt o Google grolls ta changs your fi knare, wheie you
> Ingresamos en el vinculo [Settings] > Desplegamos de la lista la variable [Language].
y elegimos el botén [Documents settings] seleccionamos el que deseamos y luego pulsamos en
para ingresar en las opciones del sistema. el botdn denominado [Save] paraterminar.

R b /\ -
sr— USAR GOOGLE DOCS PARA . -/\ /4“
EDITAR ARCHIVOS DE OFFICE \/2

V' 4
El éxito arrasador de Google Docs hace que la posibilidad de /

abrir y editar documentos de Office en él sea interesantisima.

> La suite de aplicaciones de oficina Google Docs es

practicay poderosa, y resulta ideal para los usuarios C TTm e

que quieran tener a su alcance todos sus documentos, ey i S e
no importa con qué dispositivo o desde que PC “MHLMH

accedan ala red. Con este truco, aprenderemos a Sunir archivon

subir a la nube y a editar -incluso, a descargar- todos ...:...:,._u San

nuestros documentos creados con Microsoft Office.

* & @ @ @
T D |
y hacemos clic en [Subir 1. Luego podremos N e
llevar y soltar los archivos en el rea > Debemos asegurarnos de que esté marcada la casilla
[Arrastra y suelta archivos aqui] o presionar de verificacion [Convertir documentos ).
en [Seleccionar archivos para subir]. A continuacidn, podremos abrir el archivo para editarlo.
pU
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'CREAR UN ALBUM DE FOTOS DIGITAL

La creacion de un album digital de fotografias en PowerPoint
es muy sencilla. También podemos organizarlo y compartirlo facilmente.

) Los dispositivos digitales para tomar fotografias PowerPoint es una aplicacion excelente para
-como camaras o teléfonos moviles- han modificado mostrar fotografias personales o empresariales,
la manera de presentar las imagenes. El tradicional con la posibilidad de agregar efectos que incluyen
album de fotografias es reemplazado por otros soportes transiciones entre diapositivas, fondos y temas
en los que las imagenes cobran vida a través de atractivos, o disefos especificos.
efectos interactivos. Las fotos ya casi no se muestran Ademas, podemos incluir titulos, ajustar el orden
“en papel”, sino que se presentan “en pantalla”. y el diseno, o enmarcar las tomas.

LI ) |w Alterm 80 b AN
Inicre: Inserar Disefio Transicsanes ANIMALIENE e
ot Tt P e Iragired i e
u— 30F [+ D I [EErr—
---i = Hik [+ = wy = [T
Tabis Imagen Imibgenss Captuia l'“dq Formas Smartdet Gabd e LAY 2
- prediefiadel 2 fatogiafias =
i : B e ad
fablaa ______________ I;dgensi ! Huevo dibum de Totogrgliss [ a—

Draposmrias l Esquems X K

i

i i1

Diaec el daum
L
Iniciamos PowerPaint y nos dirigimos a [Insertar/ > Seabrird el cuadro de didlogo [Album de fotografias].
Imagenes]. Pulsamos la flechajuntoa [Album de foto- En la seccion [Contenido del &album/Insertar
grafias] y. luego, [Nuevo album de fotografias). imagen de] hacemos clic en [Archive o disco ].
g .
= —— -“'l E.- e ﬁ
(_J_l_J e B L v d
- e @ i —'-:-- e
. B SR & H’:
| b ] 3':3 L vt g bares emte &
Mt el W (] [ [N ———_——
6‘:::- 5 :‘;—; D-:rur\-:::! LA LS
[ . e ey S A e g L] -l ﬂv-::—“:-:b
et v i Pk e idgews o S g ey
...:::.-_.... 343 e i W
o =
VERMASEN [l 5 imbvmes vt — 2 E
PAGINA OO kil e Foun crver | -d
TRUCD QOO Phacnbed e pochive 00y Teosnan v = ik b g e = g r—

Honpwieedis * | leotw v Cominle |

En [Album de fotografias] podemos agregar
un cuadro de texto, reordenar las imagenes o
modificar el disefio. Presionamos [Crear].

> En el cuadro [Insertar imigenes nuevas)
seleccionamos la foto deseada. Luego,
hacemos clic en [Insertar].

8
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) Debido al avance de la tecnologia, y de las pantallas
y monitores, hoy se vuelve casl una necesidad trabajar
con videos en HD. Por esta razdn, presentamos
ltoolsoft PPT to Video Converter (www.itoolsoft.com],
una aplicacién que permite convertir archivos
de PowerPaint en diversos formatos de video,
incluyendo los de alta definicién.

Si bien su interfaz esta en inglés, es facil de manejar:
en cuatro simples pasos, podremos convertir
presentaciones en diversos formatos de video.

A suvez, también podremos crear una lista de tareas

de conversidn, que puede ser procesada en distintos
formatos de manera independiente, para automatizar
las tareas de conversion masiva.

El archivo tendra un peso

variable, segun el formato
elegido para la conversion

Clck the bution b acd FPT fles

(LML i) siaanesD Scuend s
[ HD 200 vides® 3w

Una vez iniciado el programa, hacemos clic sobre
[Add PPT file] y elegimos la presentacidn
gue deseamos convertir en video.

h

www. redusers.com

DE PPT A VIDEO HD

ltoolsoft PPT to Video Converter es una aplicacion
para convertir presentaciones en videos de alta definicion.

=

o

10 change the culput orsat

S [ Lcer\ L manch D couments R AT
HID 81 Videol™, a) s

Luego. simplemente desplegamos la lista
[Profile] para seleccionar el formato de video
al cual deseamos convertir la presentacidn.

"

Hacemos clic sobre el botan [Browse] y elegimos
la ubicacidon donde se almacenara el archivo de video
generado al finalizar el proceso.

b

Hacemos clic sobre el botdn [Convert] para iniciar
el proceso de conversidn. Cuando finalice, veremos
un mensaje indicando que la tarea fue exitosa.
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CON SLIDESHARE

COMPARTIR PRESENTACIONES

SlideShare es un sitio en el que podemos publicar
y compartir nuestras presentaciones creadas en PowerPoint.

) Sinos sentimos orgullosos de nuestros slides,
iqué mejor que compartirlos con todo el planeta
mediante Internet? El servicio SlideShare nos permite
hacer justamente eso: se trata de un sitio en el que
podermnos publicar y compartir presentaciones
creadas con PowerPoint, de la plataforma Office.

Para poner a disposicion de otros usuarios

las presentaciones realizadas en PowerPoint a traves
de este servicio, primero debemos registrarnos

de modo gratuito y, luego, ingresar en nuestro espacio
con un nombre de usuario y contrasena. Es bueno
destacar que desde este sitio podemos compartir
nuestras presentaciones publicadas en redes
soclales, como Facebook o LinkedIn.

COMPARTIR EL SLIDE

Una posibilidad que nos brinda SlideShare es
la de compartir la presentacion de PowerPoint
en redes sociales como Facebook o Twitter,

o bien enviarla por correo electronico.

Para aprovechar esta opcion, luego de cargar
el archivo, podemos hacer clic en alguno de
los iconos correspondientes alas aplicaciones
mencionadas y, automaticamente, se abrira

la pagina del sitio para
completar el proce-
dimiento. También se
nos proporcionaraun
codigo que podemos
copiar y pegar enuna
pagina personal, como
un blog, para que el slide
se reproduzca en ella.

B3 152/ 0FiCINA
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Luego de crear una cuenta en www slideshare net,
ingresamos con nuestro usuario y contrasefia.
En la pantalla de hienvenida pulsamos [Upload].

)

N~

En la segunda pantalla hacemos clic en [Upload)
para abrir un cuadro de didlogo desde el cual ppdemos
seleccionar el archivo de presentacion.

i (TR g i e E
A L | g el o et ¥ | R i s i Wi o
Upload one or more files

e tumew + ¢ [ v vt ([ 0

Completamos el titulo y la descripcion del archive
mientras se carga, y pulsamos [Save Changes].
SlideShare nos indicara cémo compartir la presentacidn.

;?‘ﬁ.l.'..................
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CONVERTIR ,
UNA PRESENTACION EN VIDEO

Con PowerPoint 2010 podemos guardar
una presentacion como un video, que sera posible
visualizar en el Reproductor de Windows Media.

) Muchas veces debemos crear una presentacion La dltima version de PowerPoint nos permite guardar
en PowerPoint para reproducirla mas tarde; y mas una presentacion multimedia como un archivo
de una vez nos habremos encontrado con varias de Windows Media Yideo (WMYV], para distribuirla con
dificultades al momento de proyectarla. Con la potente la seguridad de que podra reproducirse en equipos
herramienta incorporada en PowerPoint 2010 que aqui que tengan instalado el Reproductor de Windows
presentamos, podremos solucionar este problema. Media. Asi, podremos reproducir nuestro trabajo en

equipos que no tengan instalado PowerPoint.

‘ Opciones de video
Eeqente Ll Crumirdar wn ShaieiPonnt
Para crear un video de alta calidad y gran tamafio de | -

] g MtV ﬂ DCofundr presentacin de diapotrm
archivo, seleccionamos [Pantallas de PC y de alta |
B 5 = i frmper -
definicidn] Siqueremos crear unvideo de tamano = g Pebor depasiion
moderado y calidad media, hacemos clic en [Internet Tipas de archive
y DVD]. Y para uno pequeno y de baja calidad, 2 s [ ——
seleccionamos [Dispositivos portatiles]. o
3 S | Coear documents POF/IFS ‘
g z -1
. GRABAR UNA PRESENTACION ® &

..
..

o e N
/,

Para grabar en un DVD una presentacion o > Abrimos la prese_nta:lén]rms dlr!glml?sa [Archivo/

b e fot d p Bolnt Guardar y enviar]. En el panel izquierdo de la
SR ee ?s SETSIRT 1 e '_, : [vista Backstage] pulsamos [Crear un video].
creamos un video con la configuracion L

[Internet y DVD]; luego abrimos Windows
DVD Maker [disponible en Windows Vista y

Windows 7] y elegimos [Agregar elementos]
- Crams wm vides
para SElucin“ar d vi d“ de prﬁe“taciun‘ Cren ASEE Bt PN POeAhd p EN PRI A ot Pobdy OeSnerig mpdkpait uh B, PO e

P (85 DR B e ) T L [ [T e 8

Vg P vt i s Lo it sk oo Bowma b s e sion s L povplmpilad Br L presamias s Puas

! Pastgo 88 B0y g4 By delmaran
T, i sppean re ooy bl

gty di AN B Cnde Sapomtw 300 ~

En el panel derecho de la misma vista seleccionamos
las opciones de pantalla, de narraciones e intervalos.
Luego. hacemos clicen [Crear video].

. Cln
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CREAR PRESENTACIONES e
EXITOSAS EN POWERPOINT [

Si no tenemos en cuenta ciertos preceptos basicos,
nuestras presentaciones de PowerPoint fracasaran.

> Lacreacion de presentaciones exitosas no tiene
gue ver (nicamente con la posibilidad de armar GUARDIAN: ADJUDICACION A
productos muy vistosos y cargados de multimedia. FUENTE

Por el contrario, su éxito reside en sus capacidades T
comunicativas. Veremos a continuacion los principales logs: Massive leak
consejos para crear las mejores presentaciones. of secret files
exposes truth of
occupation”

> El tamafio del texto también puede ser un problema.
La recomendacidn es usar poco texto y del mayor

A CONSTRUCCION tamafio posible, para resaltar los nicleos.
DESDE EL
CONTRATO DE .
A

> Los elementos visuales, por otra parte. deben ser
muy simples. Graficos complejos y organigramas
interminables no hacen mas que confundir a nuestro

> El primer problema es la extensidn. Una presentacian auditorio: lo mejor siempre serd usar graficos
corta nos asegura concentracidon e interés: sencillos y de facil entendimiento.
no nos excedamos de lo minimo y necesario. o
B
THE YORK TIMES
Es dificil medir cuanto es “lo minimo y necesario”. B (e —
Sin embargo, una buena idea es pensar los niicleos B Worte — - — e o o o
principales del tema por tratar y armar una dnica e E * s 8 @
diapositiva por nicleo. Esto nos asegurard s & 8 @
un enfoque correcto y una economia de recursos N * @ @

interesante. Las diapositivas no deben decir fodo,
sino simplemente acompaiar aguello que nosotros
como oradores debemos explicar. Por la misma razdn,
nunca tienen que estar repletas de texto. sino incluir

apenas algunos apuntes. /4

> Las mayiisculas solo deben ser utilizadas en
los titulos: al igual que en el caso de los correos
electrdnicos. su abuso es muy desconsiderado.

* & & & @ & @ & @ & B ® B @
www_redusers.com
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EDICION DE VIDEO EN POWERPOINT

PowerPoint 2010 nos ofrece una buena cantidad de herramientas

para edicion de video. Conoceremos aqui las principales.

> Microsoft PowerPoint 2010 ofrece una serie
de herramientas para la edicidon de video que
nos permitiran ajustar la reproduccion a nuestras
necesidades. Con ellas, por ejemplo, podremos
delimitar tiempos de reproduccion y cortar escenas
a discrecidn, algo para lo que, hasta ahora,
necesitabameos un programa de edicion profesional.

B H9-0 = Presentacidnl = Micrel

Inieho Insertad Deisefa Tran<iciones ANRIMAGONES
BF puradian del fundida
4 &
w* cl "‘a. Fundida de entrada: 04 00
Reprodiuce | Ageegar O Recartar | .
marcagor maicador | waee B Fundido de salds 00,00
1412 previa Marcadares Editar
Diapositivas Esquemna x

1

Va'n Grarele - b Lafen e Mesdias

El apartado llamado [Editar] nos permitira
definir el tiempo del fundido de entrada y de salida
mediante los cuadros [Duracién del fundido].

=

o

LA CINTA [FORMATO]

Luego de insertar un video en una diapositiva
y al hacer clic sobre €L, se activa la cinta
[Herramientas de video], compuesta

por las cintas [Formato] y [Reproduccién].
En la primera, encontraremos opciones
que se aplican especificamente al marco

en el cual se ejecuta el clip.

soft PowerPoint

Presentacion con diapositivas Revisar

-t = [ =

Estilos de video

En el apartado [Estilos de video] estén

las opciones de borde para los videos. a
*
C{'}o

\

El boton [Volumen] se utilizar para establecer

el volumen especifico del video por reproducir,

gue puede ser diferente del correspondiente al resto
de los clips. El mend desplegable [Iniciar] sirve para
indicar si la reproduccion empezara automaticamente.

Al hacer clic en [Recortar video]. podremos utilizar
los marcadores verdey rojo para establecer el intervalo
del video que queremos reproducir. Los cuadros
[Hora de inicio] ¥ [Hora de finalizacidn]

nos permiten establecer los tiempos manualmente.

-

Valle Grande — San Rafael de Mendoza

Los botones [Agregar/Quitar marcador]
insertan marcadores para ubicar con facilidad

)

www. redusers.com
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DEFINIR COMPORTAMIENTO
DE OBJETOS EN POWERPOINT

En PowerPoint, los objetos pueden cobrar vida:
moverse, desaparecer y aparecer a nuestro antojo.

) Cuando insertamos elementos [imagenes, videos,
imagenes predisenadas, graficos y formas)

en PowerPuoint, se dice que insertamos objetos.
Estos objetos pueden tener muchisimas propiedades,
no importa su naturaleza. Asi, nosotros podemos
aplicar efectos de entrada y de salida [para reforzar
la aparicién o la desaparicion de un elemento)

tanto a imagenes como a videos o formas.

Todas estas propledades se establecen desde la cinta
de opciones [Animaciones]. Para aplicarlas,

> Cuando un efecto tenga opciones. se activara el botdn
[Opciones de efectos]. en cuyo meni desplegable
encontraremos modificadores para la propiedad.

antes debemos haber seleccionado un elemento.

Luego, bastara con ejecutar la herramienta deseada
para poder otorgarle una propiedad al objeto.
Trabajaremos en nuestro ejemplo con una Imagen.

I_a [:[’]mﬂ[la V|Sta pr8V|a El botdn [vista previa] nos permite controlar

si el efecto se mostrara al aplicarlo o no.

manual puede ejecutarse il e s R e
mediante el hutﬁn homﬁnimo mas fluidez en equipos que tengan recursos limitados.

Valle Grand
S Rafael de Mendoza

El ment [Inicio] establece si las animaciones
se ejecutardn al hacer clic con el mouse o
antes/después de la animacion anterior.

> Las herramientas del apartado
[Animaci6n] agregan efectos
a la aparicidn del objeto.

b

Ca
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ENSAY0 Y CRONOMETRAJE
EN POWERPOINT

Estudiar, ensayar y cronometrar nuestras presentaciones
nos permitira lucir nuestro trabajo y ajustar todos sus detalles.

) Presentar un proyecto es una tarea que requiere
de varios elementos trabajando en conjunto. Aungue
la presentacion con diapositivas que hacemos con

LA CONSTRUCCION
DESDE EL
CONTRATO DE
LECTURA

PowerPoint es uno de los principales componentes,
una diccion correcta y con un timing preciso es
también excluyente. Veamos coémo aprovechar

las herramientas de PowerPoint para ensayar.

Rl EL.
.- | & | Reepraducir rasmacione:
'?-'r 0_" o= 2 r F Usar intervalos s SN ﬁl .6 lj
staden  Oum | Emmw Gobicpuietactn ) U SE > e iniciara la preseqtafl h con un cron metro
Contigus en el extremo superior izquierdo de la pantalla.
Ermayar |nlorvalos

Desde alli podemos pasar a la siguiente diapositiva.

e

La cantidad de Lempa inverlido en cads
dispositha 12 graka y diches infenvalos 5t

eueden guasdar pata citsutar b eroaenbasion
automiticaments en ol future,

B Prestone F1 paea obtenes speda.

> Una vez que hayamos terminado con el ensayo.
presionamos en el botén [Cerrar] del crondmetro.

Aparecera automaticamente la vista [Clasificador

de diapositivas] con todos nuestros slides

y el tiempo que nos toma presentar cada uno de ellos.

> En primer lugar, abrimos la presentacidn por ensayar
. y hacemos clic en la seccidn [Presentacion con

diapositivas/Ensayar intervalos]. o
.
® El informe puede
- prcsesrom——— navegarse por
’ . i categorias e incluye
Y Inaior grabasdan de1de of prnopes, ﬂ sk R T

iy

El boton [Grabar prese

- 1Ay A v
nos permitird crear un video con la presentacidn,
la cual podremos controlar manualmente.

www. redusers.com
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ntacion con diapositivas]

crossing potenciadas
por servicios web
gratuitos, de Google
entre otros.

de los resultados exitosos. hacemos clic en [si).
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ABRIR EXCEL

EN UN DOCUMENTO DETERMINADO

Una funcion muy bien oculta de Excel nos permite abrir

automaticamente los libros que queramos, cada vez que iniciemos la aplicacion.

) Imaginemos esta situacion: utilizamos Excel
para llevar nuestras cuentas personalesy,
en particular, tenemos cuatro libros que usamos
cadavez que ejecutamos la aplicacion:
uno con la contabilidad de la casa, otro con los gastos
del auto, uno con los gastos personales y el dltimo
con los viaticos de la oficina. Para acceder a ellos,

primero debemos abrir una serie de carpetas y,
luego, hacer doble clic sobre cada archivo.

Aqui presentamos un truco que nos permitira abrir
automaticamente todos los libros necesarios cada
vez que hagamos clic sobre el icono de Excel.

De este modo, ya no tendremos que navegar por

el explorador de Windows en busca de archivos.

Ubicamos los libros que nos interesa abrir en
una misma carpeta, hacemos clic en la barra
de direcciones y copiamos el vincule.

>
N
|

En el apartado [General] pegamos el vinculo
gue copiamos en la linea [Al inicio, abrir todos
los archivos en]. Después, presionamos [Aceptar].

=

b

| et

Abrimos Excel y nos dirigimos a
[Archivo/Opciones ]. Luego,
hacemos clic en [Avanzadas).

Para terminar. no tenemos mas que abrir Excel
y proceder a disfrutar de no tener que cargar por
separado cada uno de los archivos que nos interesan.

=
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de que quienes completen un

> Validar datos nos permite facilitar el trabajo
del data entry que complete un libro disenado por
nosotros, pero también nos asegura que los datos
con los que vamos a trabajar son correctos.
En este ejemplo, crearemos un mena desplegable
para que sean Introducidos los datos disponibles.

VALIDAR DATOS EN EXCEL

La validacion de datos en Excel nos permitira asegurarnos

libro introduzcan datos correctos. - -
sy

W

A—

MAS OPCIONES

El ment desplegable [Permitir] ofrece
varias opciones de validacion de datos.
[Fecha], por ejemplo, solo permite ingresar
una fecha en la celda, lo que nos ayuda

a asegurarnos de que el dato fue colocado
correctamente. Lo mismo ocurre con

la opcidn [Hora] y con las demas variables.

¥

& -

=N T
@ ]

Deide Desde Desde Deolas
Aroess  web tevio fuentes =

Obtener

Insertar Dhisefio de paging Farmulas Catos

iCy

i

Conmegxiones | Actualizar
entsientes todo~

B [ Conexianes
o

datos exteimas Conexiones

Veriaran 5 cai

Iegaamn | ot oATal | MereaEde oom

Ad

|| ——
1 Aprobado
2 Dessprobado
3 Ausente
4

3
C

B

EH

3
]

Abrimos Excely hacemos una lista con los dates correctos
en la Hoja 2 del libro. Introducimos un date por celda.

!

El mend desplegable [Datos] nos permite definir si
estos seran iguales, mayores o menores
que el esténdar indicado.

Preparamos entonces nuestra planillaenla Hojz |

y seleccionamos la celda donde nos interesa que esté

el ment desplegable. Hacemos clic en la cinta [Datos] y.
luego. en el botén [validacién de datos].

En el mend desplegable [Permitir]. elegimos la opcidn
[Lista].En [origen] hacemos clic en el botdn

del extremo derecho de la lista, y seleccionamos las
celdas que contienen los datos del futuro mend
desplegable. Pulsamos [Aceptar].

www. redusers.com

—
EEH9--I=
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Edrmulas Cratos
By by EY 1) 5 _'j Conexiones
= X 1
On Ce 50 Ew ) S | 18] seope
Desde Desde Desde Deotras  Coneviome:s | Actualizar
Aceess web  tedo fuentes~  existentes tedo- * .
Dbteneér datos éxtemos GREXIONES
B2 - £ |
A B £ o] E
1 Asignatura: Taller Anual de la Orientacidn en Periodismo
2 |Estado: ¥
Apnobuco
el ek 1]

En la celda en cuestidn, aparece
un mend desplegable para elegir
. las opciones correctas.
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HALLAR VALORES DUPLICADOS

Si lo que necesitamos es encontrar valores duplicados en una
planilla, el formato condicional de Excel puede sernos de gran ayuda.

> El formato condicional es una herramienta de Excel
que nos permite definir una serie de condiciones para
la aplicacion de un formato determinado a una tabla.
De este modo, por ejemplo, con él podriamos
resaltar en verde todas las notas mayores que 7
de una planilla, en amarillo todas las que estén
entre 4y 6.99 y en rojo las inferiores a 4.

El formato condicional es muy facil de utilizar

y esta disponible en todas las versiones de Excel
superiores ala 2003. Aqui lo usaremos para encontrar
en una planilla una serie de valores duplicados.

En nuestro ejemplo, lo que queremos es saber
cuantos cheques de una empresa hemos cobrado
en un periodo de tiempo determinado.

B A EEN B o imus - %

| e M D s A
]
g B s [

&2 LI T3

Ka ®wmig ® [ ru

Luego. hacemos clic en [Formato
condicional/Nueva regla )

de la cinta [Inicio). Notaremos
gue hay disponibles varias opciones
predeterminadas de formato
condicional que pueden ayudarnos
a completar nuesiras tareas.

=

HEERERE 3330 FE]

Enlalinea [Dar formato

C

Como primera medida, abrimos la planilla con la que trabajaremos
y seleccionamos la celda con el nombre de la empresa que nos interesa.

a los valores en los que esta
formula sea verdadera)
escribimos la siguiente farmula:

=CONTAR.ST(G:G;G191)>1.
Segin ella, se contaréan los valores

de la columna G que sean iguales

al contenido de la celda G191.
Luego. se chequeara que el resultado

sea mayor que 1. De otro modo,

no habria valores duplicados.

I orvgy Macepnal v B3 Ades |7

Elegimos la opcidn [Utilice una férmula que
determine las celdas para aplicar formato). .

=

8

B3 e /0FicINA
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En nuestro ejemplo, utilizamos el formato
condicional en conjunto con la funcién
Contar.Si, que nos ayudara a determinar
cuantas celdas contienen el valor de aguella
ala que originalmente se refiere la farmula
que lleva la funcidn.

TR TRl

T1 1

= — e g Fran

> Hacemos clic en el botén [Formato]

a los resultados obtenidos.

para seleccionar el estilo de fuente que se aplicara

Fblr e b drowde

T LT R e

En nuestro case, elegimos fuente roja, negrita y cursiva.
Hacemaos clic en [Aceptar] para acceder a la vista
previa y, luego, para finalizar el formato.

Hﬂ.ﬁl P L9 r [F——e—
§ 4 K mm e k. m' - - -
e & o — o A - @ =
r L B = A& e #E e i "
-
L B e | |

"
v
r

. Grw ) Brn P 6 g T e o P

[Formato] dentro del mend del boton [Pegar].

> Hacemos clic en la celda formateada y presionamos
[Copiar]. Seleccionamos toda la columna y elegimos

www. redusers.com

> Luego del paso anterior. habremos logrado resaltar

todos los duplicados que existen en la columna
seleccionada, simplificando nuestro trabajo.

e
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CREAR MINIGRAFICOS
EN UNA CELDA DE EXCEL

Una de las mayores atracciones de Excel 2010

son los minigraficos, que nos permiten crear
un grafico del tamano de una celda.

) Los minigraficos son una nueva herramienta incluida
en Excel 2010 que permite crear graficos del tamano

de una celda. A diferencia de los que tienen
tamano completo, estos se utilizan para visualizar
con rapidez la variacion de un valor, mientras que
los otros suelen implementarse para analizar

con detenimiento una serie de variables.

[T rT——

o e v [men e e [nes ageew [sopeens [omon)
! ; - . r »

> En primer lugar. abrimos Excel y creamos la tabla
0 la serie de tablas a las que nos interesa aplicar
los nuevos minigraficos.

Wista Complementas Cizédia

u Colos

" W W WS W W

G H | J K L
10
Jurliic Agosto Sepliembre |Octubre Moviembre |Diciem)
G5 -25 51 4 5

> Luego de crear el minigrafico. podemos elegir
su apariencia desde el apartado [Estilo] de la cinta
[Herramientas para minigrafico].

> Los minigraficos se utilizan generalmente en serie,

porque su punto destacable reside en la rapida
comparacidn de la serie de valores de un conjunte
de tablas. Por lo tanto, este es el momento de crear
las demas tablas para comparar.

=

Hacemos clic en la celda donde queremos alojar el
minigréafico y vamos a la cinta de opciones [Insertar].
En el apartado [Minigraficos]. presionamos sobre
el que nos interese: mientras que [Linea]
grafica con claridad el avance de :
un valor en un tiempo, [Columna) ~
compara valores y [+/-] realiza
comparaciones individuales. Una vez
seleccionado el tipo que queremos,
marcamos las celdas con los valores
P y pulsamos [Aceptar].

e ;‘r - %

*‘“ﬁm } g i { |
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Estilos Celdas

1 K L | M N

Octubre | Noviembre |Diciembre

564 54 654 AN

Repetimos las indicaciones del paso 2
para crear los minigréficos adecuados
en cada una de las tablas.
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CREAR COMENTARIOS
CON VOZ EN EXCEL

Excel 2010 incluye una funcion de lectura de celdas que nos
permitira agregar comentarios de voz a nuestras planillas.

) Laversidn en inglés, asi como también laversion
en chino simplificado de Excel 2010 incluyen una
interesante cinta de opciones con herramientas

de traduccidn de texto a voz, que nos permitira,
entre otras cosas, crear comentarios con voz werememe] 3
y escuchar la lecturade planillas enteras. o =
Sin embargo, ningun otro idioma tiene tal conjunto
de opciones. Mientras tanto, todas las lenguas S
cuentan con una funcién -desactivada por defecto- TS .
que nos permite leer cierto contenido de texto con una —
voz preparada para el inglés. Si activamos esa funcion, >,

Del menii desplegable. elegimos la opcidn
[Mas comandos ]. Y seleccionamos [Todos los
comandos] del meni [Comandos disponibles en).

.

podremos leer sin problemas textos foraneos,
y aprovechar la herramienta para leer celdas que no
incluyan contenido numérico, que sera leido en inglés.

Tﬂdos IOS coma ndos Buscamos en la lista el comando [Leer celdas].

Es recomendable presionar la tecla <L~ para

seleccionaos se sumardn | ot se ke
d la haﬂ'a I'IE dCCeso répldo Luego. pulsamos [Aceptar].

Librol - M Ha T
Forumnalisai basia de tew miervlan de soomso 1agdo ey e Lomplemeni m L -;' :.lu.. Dairflc 0 pbges ¥ Srmeid = -
o I_Ij'lr" P Tpm— Fe— “ Caitbn R W 1= [ ~ i
M i E N cess B § U ¥ M X E- W A EEE EE oo
14 b L ..». ,L. la
¥ preva de mp 3 & H & B € [+
B 2
O 4
1j‘- o i 4 : ;
10
> Hacemos clic en principio en el botdn [Personaliza > Ahora, al seleccionar una celda, podremos hacer
la barra de herramientas de acceso répido] clic en [Leer celdas] para escuchar su contenido.
para acceder a las opciones disponibles en Excel. Esto les ahorrara tiempo a otros colaboradores.
N R
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UTILIZAR LA FUNCION SIFECHA

Excel ofrece una funcion secreta que nos permitira

calcular la diferencia entre una fecha y otra.

> La funcion SIFECHA no esta documentada en Excel:
es una funcidn secreta que, sila buscamos en

el listado de funciones del programa, veremos que
no aparece. Ni siquiera esta en la categoria [Todas]
ni en la ayudaen linea de la aplicacion. Se presento
originalmente en la planilla de Lotus 1-2-3,

y se dice que Microsoft planea hacerla desaparecer.

Una curiosidad es que su nombre esta mal
traducido, ya que laversion en inglés no se llama
DATEIF [SIFECHA] sino DATEDIF, por diferencia

de fecha. SIFECHA devuelve la diferencia entre
dos fechas, expresada en determinado intervalo.
La sintaxis predeterminada es

=SIFECHA(fecha 1, fecha 2, intervalo).

Indertas Deedio dé piging Fimislid Datas Reasar

® oo B ssifecha|
A B c | ©® E F

[SIFECHAD

LNENRE. W [T R ST PN

> El argumento intervalo para la funcion que debemos
escribir puede ser utilizado con las variables
L “n” (meses). “d” (dias) e "y (ahos).

-0
Irisin Ingerar Disafo de pigina Formulas Dakos Revigar

il : S Framen U P

Pegar N X 8 1 %

SUMA » (= X « f| =siFecHaayazas)

[SFECHAT | E F

& B C
. 5
1 | 01/02 2022

2 b C]J"CIQI}:?l |=SI‘ECHA Al
-0 .

4

5

6

7

8

> Es importante destacar que el argumento “ym" indica
meses y excluye afios. “yd” indica dias y excluye
anos y “md” indica dias y excluye meses y afios.

ATENCION, TENER EN CUENTA

Losvalores fecha_1yfecha_2 deben ser fechas

validas, ya que de otra forma, obtendremos
unerror #VALOR!. fecha_1, ademas, debe ser
menor que fecha_2, poerque de otra manera
surgira un error #Numi. El argumento
intervalo especifica la unidad de
medida en la que Excel devolvera

el resultado.

®

Cn
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Debemos tener en cuenta que. si el argumento
intervalo es una referencia, no debe
' estar escrito entre comillas.

”
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CONVERTIR HORA
EN NUMERO

La funcion HORA nos permite convertir
una hora en un numero, con el objetivo
de hacer referencias precisas.

) La funcion HORA nos permite convertir cualquier SITIOS WEB DE APOYO SOBRE EXCEL

hora del dia, entre 00:00:00 y 23:59:59,

en un numero entero entre 0y 0,999988426. FuncionesExcel es un website

De este manera, en otras funciones que disponible en www.funcionesexcel.com
utilicemos podremos hacer referencia precisa y nos ofrecera muchas soluciones

aun horario sin miedo de equivocarnos o siquiera sl loque necesitamos es conocer a fondo
de cometer un error al ingresar los valores. cémo funcionan las mas complejas

herramientas de Excel. Cada funcion
explicada, ademas, incluye un vinculo
[[Ejemplo de la funcién]) que nos permitira

Diwhocepigia  Fomuas  Owos  Rewsw encontrar un proyecto para practicar.
L3 I

== & = Ajustar
h-A- FES

ik ER | oK Combed

Aneacion L L] L L]

- &l ~ _ ®e e o @
A B c o E F

12:25 LA L

e @ @ @

El sitio también puede seguirse en Twitter y Facebook,

> En primer lugar, para probar un ejemplo para enterarnos al instante de las Gltimas novedades.
de la funcidn de este truco. empezaremos por

escribir un horario en la celda Al

La hora debe ser escrita lo mas precisamente posible,

con segundos y décimas si se puede. Esto tiene que BT ¢ ¢ £
ver con que el nimero no sera el mismo si escribimos 2 [12/01/1500]

12:00:01 que si escribimos 12:00. aunque en la practica ;’— p—
el horario sea casi idéntico. —
ramere | Ainescén | Fuenie | Bordes | Relens | Frobeger

Categana:

Genesal - Muestra
[y L00
%:m Foscones decmales: | 2 _—:.
Ahora escribimos la funcién. Si hemos escrito la hora - 1 sar separadr cmabes ()
en A1, en la celda que queramos usar como destino Gelicn e e
. - Textn 17
ingresamos =HORA(A1). As. la funcién podra tomar Epesd 124,10
la hora de la celda en la que la hemos escrito =
y siempre haré referencia a ella. > Un detalle importante: en caso de que el valor

de la celda aparezca como fecha, deberemos definir
el contenido como Nimero.

www. redusers.com
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INSERTAR DIAGRAMAS
SMARTART

Con este truco aprenderemos a utilizar los SmartArt, graficos
inteligentes con los que podremos mejorar nuestros documentos.

) Los SmartArt son graficos multiproposito que

aparecieron en Office 2007y que, en Office 2010, g
cobran una relevancia muy superior. Con ellos B Tods o
= i =tn i
podremos hacer vistosos organigramas y cuadros ' ==
09 Procsds —
sindpticos sin perder tiempo, y tambien, mejorar —
la apariencia y la comprension de nuestros iy G
il il
documentos en pocos pasos. @ wave I i
A . -
_ - : o = s
Los SmartArt no son simples dibujos, sino que o oz HEE
son estructuras predisefiadas para completar EEH ! : B
— e | |- | el ]

con texto e imagenes (o video, sonido o cualquier
Para insertar un grafico SmartArt. hacemos clic

en [Insertar/SmartArt] y elegimos el modelo
de la lista. luego de lo cual pulsamos [Aceptar).

elemento multimedial. Por ejemplo, si queremos >
hacer una lista de objetivos, encontraremos

un SmartArt que servira exactamente

.

para ese fin y nos ofrecera, ademas, un disefo
de fondo para que la seccion se destaque.

Para no tener que preccuparnos por ubicar el texto,
en los SmartArt de Office 2010 bastara con hacer

clic sobre cada uno de los componentes del grafico e
para que aparezca un cuadro inteligente y, entonces, - - -

podamos agregar el texto rapida y facilmente.
[Texto] [Texta] [Texta]

[Texto]

SmartATt, e iﬂtlusu, Pndemus > Una vez insertado el modelo, no tendremos mas

que hacer clic en los campos de texto para completar

| SmartArt, e incluso, podemos |
descargar mas desde la Web cada parte el grfic.

Word ofrece varios graficos

\&/ ¢: TE RESULTA UTIL?

Lo que estas leyendo es el fruto del trabajo de cientos de personas que ponen todo de si para lograr un mejor producto.

Utilizar versiones "pirata" desallenta la inversion y da lugar a publicaciones de menor calidad.

NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES CONTRA TI. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.
Nuestras publicaciones se comercializan en kioseos o puesios de voceadores; librerias; locales cerrados; supermercados e intermet
(usershopredusers.com). Si tienes alguna duda, comentario o quieres saber mas, puedes contactamos por medio de usershop@redusers.com
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CREAR COMBINACIONES
DE TECLADO PARA OFFICE

Cuando utilizamos asiduamente una herramienta, -
siempre es mejor generar un atajo de teclado para acceder a ella.

husica
y Netepads + Tipo de desting:  Aplicacidn
— Equipe Ubicacion da
ra Internet Explorer k destino: systemI2
. Red
=t ting; “owindir ) \aystem 32
L: | Reproductor de Windows Media  » Ze %
< VERMASEN
Wl Wi 5!\-.' 1 3 B -
.c_ Microse .J-cdz‘:llt_ v TiCIar an %ﬂgﬁmggg
= .l'f Pairt 1y Ejecutar como admanistrador l;i! de méloda CTAL +« MAYUSCULAS + H
Anclira la bama de tareas S ) . -
il Calouladors Anchr sl ey Rdds Decular .Mm niammal v]
bz 72 Quiter de esta fista Cameniaria Raslrs operaconss siimatess bisicas con ur
Propiedac [ 1 1 1
@HSI’.‘I[H: L e | b eaciin | |Cunﬁum ._|Docmuwm:ndu.. |

> Yamos al mend [Inicio] y hacemos clic derecho > Hacemos clic en la linea [Tecla de método abreviado]
sobre el icono de la aplicacidn de Office que nos y configuramos la combinacion que elijamos en cada

USOS AVANZADOS DEL Z0OM

El zoom de Office 2010 es mucho mas potente
que el de sus versiones anteriores.

g Zoom
) Si bien todas las herramientas
de Office 2010 incluyen, en el extremo zwmgx% e
inferior derecho, un control deslizante @ |100%] Ancho del texto
de zoom muy efectivo, en la cinta 5% Icdalapigna
de opciones [Vista] hay muchas mas e
: . Victs previa
alternativas que pueden mejorar AaBbCcDESYD
muche la vista del documento. - DZE M e
. d 5
Obtendremos el mayor control posible A = N
de la herramienta haciendo clic AaBbCct
en el botdn [Zoom] de la cinta [Vista]. > El control avanzado de zoom tiene
una vista previa que se adapta a
la forma del monitor que utilicemos.
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SEGMENTACION DE DATOS
EN EXCEL 2010

La segmentacion nos permite filtrar datos
en el interior de una tabla dinamica.

) Las tablas dinamicas nos permiten ajustar
la presentacion y el analisis de datos disponibles en & % e nff : g
hojas de los libros de Excel. Sin embargo, sobre ellas s Y b s L
solo podemos aplicar el filirado de datos propio de =i - : : e
las tablas dinamicas. Con la segmentacion de datos,
podremos resolver con facilidad esta limitacién. . Cmcion e e - fuma e S
- [ £}
s Al i |an | m— ) Para continuar, hacemos clic ahora en la opcidn
il : _ denominada [Insertar segmentacidn de datos].
i del apartado [Ordenar y filtrar].
. Tiba l&‘-
m*d u > En la nueva ventana debemos seleccionar los campos
e que utilizaremos para filtrar los datos marcando
= la casilla de verificacién de la izquierda del nombre
> Como primer paso, creamos una tabla dinamica del campo. Al hacer clic en [Aceptar). veremos una
en Excel: la segmentacidn de dates no funciona sobre ventana con el nombre del filtro y las opciones disponibles.
datos insertados en las celdas de la planilla. N
b
3
] 4 [ "
Para crear una tabla dindmica solo tenemos
que seleccionar un conjunto de datos y hacer clic en
[Insertar/Tabla dinamical. Indicamos el rango de e — =
celdas donde estan los datos y presionamos [Aceptar]. " e tese
Marcamos la casilla de verificacion correspondiente w-i:-; » E:
en el panel [Lista de campos de tabla dindmica) - o
para indicar los campos que formarén parte de la tabla - &
en cuestion. Cuando la tabla esté lista. pulsamos sobre
ellay, luego, sobre la cinta [Herramientas
de tabla dinamica].
> jListo! Cuando hagamos clic sobre un botdn
del cuadro de segmentacidn, veremos los datos
filtrados segin el criterio definido anteriormente.
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AUTOCOMPLETAR AVANZADO

Las opciones de autocompletar de Excel 2010 nos permitiran ahorrar

mucho tiempo al momento de crear tablas complejas o0 muy grandes.

A CE * Libeol -
m I o et fo BF plgins Wi Dt a
B it 1 F e Pt
0 g
e & & Pegar N ¥ § A-
e @ ® oz S -
] S Fres
L s B T T E | F
e * @ B
I -

{Enpen I J

Para comenzar, debemos activar el puntero
de estirar, haciendo clic en el signo [+] del extremo
inferior derecho de la celda seleccionada.

=

B3 - VAR R

A B (e o] E F

il-ene
14-ene
id.ene

@l e

o
11
iz
13
12
15
16

5

ocoo0ooo0 ol
.

5

18

A

slsas s

Es importante destacar que podemaos combinar
el puntero de estirar con la tecla <ctrl> para que los
datos disponibles sean. simplemente. copiados.

=

o .
T [ |
Este truco nos permitira conseguir
columnas de igual tamano sin perder tiempo.
> Establecer manualmente el ancho |

de una columna es una tarea que
puede requerir de mucha precision,
en tanto la gradacidn es muy especifica.
Y copiar el dato a la manera clasica
puede ser tedioso, porque exige
simular un cambio de ancho

para copiar el valor y la repeticién

de la accién para el pegado.
Presentamos aqui una manera

mas simple de lograrlo,

14-ene 14-ere
14 ene 14 ore

14-ene

g wakamy
| harrarer aring oo columme 3¢ oagen 1

b B 4

(1]
Tty opciones de pegedo
R (= | el

PHOBEY B3

Marcamos la columna por copiar y pulsamos [Copiar]. Luego, marcamos
la columna de destino y elegimos [Pegado especial /Ancho de columnal.

www.redusers.com
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ELIMINAR DATOS

DUPLICADOS EN EXCEL

La nueva herramienta [Quitar duplicados] hace que i
eliminar valores repetidos de una lista sea mas facil que nunca. __ A

) Enversiones anteriores a Excel 2010, no habia una
forma automatica de eliminar valores duplicados en
una tabla. Para realizar el proceso, debiamos utilizar
una combinacion de la funcion CONTAR.SI con la
asignacion de valores booleanos a los componentes
de latabla. Ahora, este procedimiento puede hacerse
automaticamente con el botdn [Quitar duplicados].

> Abrimos en primer lugar Excel y. luego. el libro que
deseamos limpiar de duplicados. junto con la hoja
en particular con la que nos interesa trabajar.

.

Sin marcar nada, hacemos clic en la cinta de opciones
[Datos] y. luego, en el botén [Quitar duplicados].
Alli pulsamos el botén [Seleccionar todo]

y marcamos la casilla de verificacidn denominada
[Mis datos tienen encabezados).

p

En la seccidn [Columna] marcamos las casillas

de verificacion pertenecientes a las columnas

que queremos filtrar. Las columnas sin nombre de
encabezado apareceran con el formato (Columna ),
donde x es la letra indicadora de columna.

.

B3 170/ oFicINA

* s iy
VERSIONES ANTERIORES -

La forma de generar un reconocimientoy
filtrado de elementos duplicados en versiones
de Excel anteriores a la 2010 era la siguiente: a
partir de una formula con la funcion

CONTAR.SI, habia que obtener los valores dupli-
cados; ademas, debiamos generar una férmula
con una funcion que los eliminara.

En www redusers com/u/v2 encontraremos una guia
precisa acerca de cmo eliminar elementos
duplicades en versiones antiguas de Excel.

Al hacer clic en el botdn [Aceptar], la informacidn
de la planilla aparecerd filtrada, y los datos
duplicades ya no nos prescuparan.

www_redusers.com



CREAR BOTONES CON
MACROS EN EXCEL 2010

Aprenderemos ahora a crear |
botones que realicen secuencias '
de acciones automaticas.

) Las macros de Excel nos permiten completar
secuencias de acciones con facilidad y de una sola
vez. 5in ernbargo, para ejecutar una macro primero

debemos hacer una serie de clics que entorpecen
nuestro trabajo. Aprenderemos aqui a insertar

en nuestras planillas un botdn que ejecute
automaticamente las macros, para poder completar

nuestras necesidades con un solo clic.

Para efectuar este truco, debemos activar la cinta
de opciones [Programador], con un clic del botén

derecho del mouse sobre cualquiera de las cintas >, Presionamos en [Programador . dt‘:l mend
contextual del botdn [Insertar). elegimos el elemento

denominado [Botén (control de formulario)].

de opciones y eligiendo [Personalizar la cinta de
opciones]. En la seccion derecha del nuevo cuadro
marcamos la casilla de verificacion [Pregramador].

Hay que escrlhir Ahora tenemos todo listo para generar el botén.

Lo dibujamos en pantalla arrastrando y soltando,

yenlalinea [Nombre de la macro] procedemos
manualmente el nombre ot b s e

de la macru crea da { gue acabamos de crear en el pazo 1.

T
& Reggoir ¢l rara e de docwmenny

un nombre. Ejecutamos todas las acciones que luego las celdas que queramaos y hacer clic en el nuevo
repetiremos y pulsamos [Stop]. boton para que sobre ellas se gjecuten las acciones.

N A =

’> Hacemos clic en [Grabar macro] e ingresamos > Ahora estamos en condiciones de seleccionar
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UN BLOC DE NOTAS EN ONENOTE

Microsoft Office OneNote nos permite centralizar toda la informacion
de un proyecto colaborativo y compartirla con nuestros colegas.

) Microsoft Office OneNote es una poderosa pero

poco conocida herramienta colaborativa que busca
centralizar toda la informacion de un proyecto que
estamos llevando adelante con otros miembros del
equipo en un mismo lugar. Piezas de informacion
creadas en Word, Excel o cualquier otra herramienta
de la suite pueden estar en las paginas de sus blocs,

por lo que su flexibilidad es, simplemente,
impresionante. Se presenta, entonces, como una
aplicacion unificadora, que reune todas las
bondades de los demas programas para facilitar
el trabajo colaborativo. En esta ocasian, veremos
una primera aproximacion a sus grandes
posibilidades: cémo crear un bloc de notas basico.

Microsaft OneMote ¥

Abrir el primer bloc de notas:

& Snoonzado con la Web (recomendade)

= Tener acoero dectde cualquier equino o explorador web
Compartr con otres (cpoonal]

& Enrm PC

Continuar

> En OneNote tendremos dos opciones: utilizar el bloc de
notas de modo local yendo a [En mi FC) 0 compartir
el contenido con [Sincronizadoe con la Web).

R

> Seleccionar esta segunda opcidn nos permitira

Microscft CneNote I ]

Bloc de notas sincronizado con la Web

Inioe la sesiin con: Windows Live 1D (Hotmal, Messenger,
XBOX Live)

Reastraise pan Windows Lve SkvDrve

Irvciar seson . Canoelar

acceder al contenido de OneNote desde cualguier
lugar y compartir el contenido con terceros.

I g |
LA SINCRONIZACION,

5i se llegara a perder la conexidn
mientras utilizamos OneNote, al §
recuperarla, el contenido sera
sincronizado de forma automatica.
Podemos verificar el estado de
la sincronizacidn en [Backstage
view/Informacidn/Ver estado de
sincronizacién] para conocer
todos los detalles de la conexidn.

meHote realils un seguirmienio de ey sdtividades en e
casa, o trabajo o la escuels

Swn srassun. b e

e gk e drerenTET e P Se
——

Iniciamos sesidn en el programa: en la solapa
[Personal] veremos la leyenda [Web]. para
indicar que el contenido puede ser compartido.
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INSERTAR SECCIONES
Y PAGINAS EN ONENOTE

Ahora que creamos nuestro primer bloc de notas, lo mejor sera
agregar secciones y paginas para adecuarlo a nuestras necesidades.

) Personalizar nuestro bloc de notas nos permitira individuales, porque esto complicaria mucho
adaptarlo a los requerimientos del proyecto, el uso cotidiano. Para establecer la proteccién,
lo cual hara que nuestro trabajo sea mas fluido hacemos clicen [Proteger con contraseia
y eficaz. Podemos establecer proteccion esta seccidn], del menl contextual. Pulsamos
por contrasena en las diferentes secciones, [Establecer contrasefa..]yluego en [Aceptar].
de modo de definir qué es privado y qué es Sialguna vez queremos eliminar la clave establecida,
compartido. No es posible proteger hojas utilizamos el boton [Quitar contrasefia].

=8 > Un clic en el menu desplegable del botén
=@ [Nueva pagina] nos permitird crear una subpagina
| Busear en tades los Blacs de natas (Ctd+T) O = con li Oﬂtilh'l d.l IIIISI‘III Ill.'llllhl'e. ‘lil'llhlill ﬂﬂﬂl’!mus

usar plantillas para la creacidn de paginas con el botdn
[Plantillas de pagina ]. del meni contextual.

UMueva pagina =+ »
Dndd_ﬂtemhuunnyl]
Fundamentos de OneNo
Principales uscs
MNovedades

" Sintitulo

> Para crear una nueva pagina, hacemos
clic en el botdn [Nueva pagina). del extremo
superior derecho de la pantalla de OneNote.

b
m = = [HEI=
AFChi G Inicio Insemtar Compartir Dibujar Rvitai Vista
» f General | Motas sin archivar
4
{1 ] También podemos
crear un grupo de secciones haciendo
@ Esta seccidn estd vacia. clic con el botdn derecho del mouse
Haga clic aqui para crear una nueva pagina. satire [abarra de secciones y puisande
[Nuevo grupo de secciones].
Un grupo de secciones funciona como si
fuera un segundo bloc dentro del general.
Para crear una nueva seccidn, hacemes clic sobre el boton llamado N
6 [Nueva seccidn]. ubicado al final de la barra de secciones.
L 4
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) OneNote nos permitira integrar contenido de muchas
maneras. Por ejemplo, instala botones en Internet
Explorer que envian el contenido de un sitio web
directamente a una nueva pagina en la seccidn actual
de nuestro bloc de notas. 51 ocultamos la barra de
herramientas en IE8, para ver los botones debemos
hacer clic en el boton [>>] y acceder a ellos.

(= & ]
x|+ | A |"l Goegle F=
' . ™
- E ~ = mm - Pigina~ Seguridad~
i & Herramientas L
G Ayuda ]
a8 Mestenger Companion (Chils Mayds+C)
Bl Envisra Onehiote
b IN] Motes vinculades de Dnehlote
. |
ina

Siempre que una aplicacidn cuente con éL
el botén [Enviar a OneNote] copiara
el contenido seleccionado en una nueva pagina.

=

R

Seleccions una ubicacién en Oneiote ¥

Elfia una secsidn @ péging donde colocar of slemente: )
Bmcar por e texto de bl r

Tados los blaes d= notas
= i[j rersonal
¥ B Geneval
= Motas sin archivar
S Proyecios 2012

El botdn [Motas vinculadas de OneNote]
(disponible en Internet Explorer) se utiliza para definir
en qué seccidn pegaremos el contenido actual.

)

8

INSERTAR ELEMENTOS
EN UN BLOC DE NOTAS DE ONENOTE

Agregar elementos a un bloc de notas de OneNote
es muy facil, y las opciones son muchisimas.

"‘1‘

}/,'
.

P s iy
LA FUNCION DE OCR —

OneNote 2010 agrega funciones de OCR
a lablsqueda. De este modo, si hay
imagenes entre nuestras notas y estas
son claras (el sistema no funciona bien
con escaneos de baja resolucion y notas a
mano alzada), recibiremos la nota correcta
como resultado de la busqueda. Para explotar
al maximo esta capacidad, la recomendacion
es siempre utilizar las imagenes de mejor
calidad posible parasumar a
nuestras notas. No hay necesidad
de preocuparse por el es-
pacio: como toda la suite
Office, OneNote compri-
meenilal
lasimagenesincrus-
tadas.

=

La cinta [Insertar] nos ofrece muchas opciones
para agregar contenido a las paginas de nuestro
bloc de notas particular.

B3 1%/ oFicINA
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COMPARTIR UN BLOC DE NOTAS

DE ONENOTE

X Todos nuestros companeros usuarios de OneNote podran compartir
con nosotros informacion basica acerca de nuestras tareas.

) Los documentos generados en OneNote
son conocidos como bloc de notas. En un bloc
de notas, introducimos informacion de cualquier tipo
y de cualquier fuente asociada, siempre a un mismo
proyecto. 51, al iniciar el programa, decidimos
compartir en la Web nuestros blocs de notas,
podemos hacerlo con nuestros companeros.

sdf - Microsoft Onelote

Fevizar Vista

=
B & Oy
b= R \ =50

Compartir este Ediclenes Buscar |Ocultar| Versiones Fap
bloc de notas recientes = por autor [autores| de pagina = del

Eloc de notas compartido

Compartir este bloc de notas

Comparte ¢l bloc de notas actual para que
otros puedan verle y realizar contribuciones,

g Presione Fl1 para obtener ayuda,

Para compartir un bloc hacemos clic en la cinta
[Compartir] ¥. luego, en la opcidn
[Compartir este bloc de notas).

=

\8

> En el apartado [3. Ubicacién web] elegimos
la carpeta de SkyDrive donde alojarlo y hacemos
| clic en [Compartir bloc de notas].

h

www. redusers.com

'INVITAR USUARIOS;

Podemos invitar usuarios de Windows Live
a compartir nuestro bloc de notas.

Para hacerlo, debemos enviarles un correo
con la informacién necesaria, es decir,

con un vinculo a la URL correcta.

OneNote puede hacer esto por nosotros.
Para lograrlo, pulsamos [Backstage view] Y,
luego, [Informacién]. Alli seleccionamos
elvinculo [Invitar personas] aestebloc

de notas, y el programa generara un correo
gue incluira en su cuerpo las direcciones web
del bloc y un acceso directo para utilizarlo

en la version local de la aplicacion, manteniendo
sus contenidos en la Web.

Compartir con usuarios de Messenger

En SkyDrive nos dirigimos a la carpeta donde
guardamos el bloc. Un clic en [Més/Mover/Pablico/
Mover este archivo a pilblico] nos permite establecer
permisos para compartir el documento: utilizamos los
permisos clasicos de SkyDrive -como nuestros contactos
de Windows Live Messenger- para definir los usuarios

LS 4
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PARA OUTLOOK

Si lo configuramos correctamente, Outlook
es capaz de recordarnos todos y cada uno
de nuestros eventos con un SMS.

) Los mas despistados sabran apreciar
la caracteristica de Microsoft Outlook que permite
recibir avisos de las tareas en el teléfono movil.
La funcion es muy simple de usar y solo exige
tener una cuenta en un servicio de mensajeria,

NOTIFICACIONES MOVILES \ﬂ

por lo que no hay motive para que no la aprovechemos
en este mismo momento. Antes de comenzar con este
truco, debemos tener Outlook instalado en la PC, y una
cuenta de correo configurada y funcionando. Veamos,
entonces, como configurar las notificaciones maviles.

Ragins s wiorin

> Para empezar. iniciamos Outlook. Luegoe,
en la pantalla principal del programa. hacemos clic
en el apartado [Archivo/Opciones 1.

> Presionamos en [Mévil] y. luego. en [Opciones

del movil]. Pulsamos [Siguiente] y se iniciara
el asistente. Completamos la informacidn del formulario
con los datos de nuestro teléfono celular y hacemos
clic en [Siguiente].

Red Oxygen

4 e

e L T e

A onsoh st rvase s won! ruson Livg iy e sl vee Abmisands ok Ly ady.

Fon | rrassbes bt wlees bt g oo wing P Gei Grgges siasce gl v e ey ] gaesiss |0

Una vez creada la cuenta de acceso
al mavil, podemos definir todas

las opciones de envio del apartado
[Mévil] del programa. Presionamos
[Configuracidn de avisos

de mévil] yluego marcamos

la casilla [Enviar avisos] para
completar el proceso.

=

8

Si nuestra compafiia no brinda un servicio de SMS, podemos usar
el de Red40xygen (nttps://redoxygen net). que ofrece 100 mensajes gratuitos.

* & & @

¢ & & & & & & & & @ 2 @

Ca
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USAR OUTLOOK CONNECTOR PARA MEJORAR
EL USO DE LA CUENTA DE WINDOWS LIVE

Los servicios en linea de Windows Live son geniales.
Si, ademas, podemos conectarlos con Outlook, todo mejora mucho mas.

) Microsoft Outlook Connector es una herramienta
que se consigue en el sitio oficial de Microsoft
[www.microsoft.com] y que nos permite conectar

Microsoft Quitlook

todos los datos de nuestra cuenta de Windows Live Fara administrar esta cusnta en Outiook debe descargar &
i . instalar Microzoft Outiock Hatmail Cannectar.

con las herramientas de Microsoft Outlook.

Asi, podremos tener contactos, calendario y correo

de Hotmail en nuestro equipo localy en la nube.

iDesea deccargar e nstalar Microsoft Outlook Hotmail
Connector ahora?

Ejempio: yolanda @contoso.

Microseft Office Outlook Connector - Espafiol Contrasefia;

B e i b > Si usamos Outlook 2010, no necesitaremos descargar
Ceoe s el programa: al configurar una cuenta de correo
de Hotmail, se nos ofrecerd realizar la instalacidn.

.
s s > Cuando se inicia el proceso no tenemos mas que esperar,
it Emans porque todo se completa automaticamente. Reiniciamos
e — Qutlook y configuramos la cuenta para que todo
L > Si no usamos Office 2010, podemos consequir Outlook funcione. Ahora, al escribir nuestras credenciales
Lo Connector con una biisqueda en el sitio oficial de Microsoft de Windows Live, el servicio haré la conexidn por si solo.
{www.microsoft.com). Para bajarlo, pulsamos [Descargar]. .

& e gei Phmad nem Ongamcar por Fecha Mat AuEeo noma
1] Bances de entrads o by siemerin diipeedie on ¢iia vt
155)'!:-\!".!-

u | Liemantos erwiades

T Emantad miminedod

& Barutii o6 ahids

*;Zj":'“,‘,‘,",'{',“__",‘f”‘ Aliniciar Outlook, nuestra cuenta de skt
o e o @

Hotmail y sus carpetas seran parte
de la bandeja de entrada del producto. SR

(k]

_ Los primeros mensajes pueden tardar un tiempo
en aparecer: el programa debe descargar
una importante base de datos para funcionar.

C'a
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MEJORAR LA ADMINISTRACION
DEL CORREO EN OUTLOOK

Las reglas de correo son poderosas herramientas que nos

permiten exprimir al maximo el poder de Microsoft Qutlook.

> Las reglas de correo nos dan la posibilidad
de especificar filtros para que los correos entrantes
no se amontonen en la bandeja de entrada;
sera el cliente quien, al menos en primera instancia,
administre los mensajes. Todo esto nos permitira
invertir el tiempo en contestar mensajes importantes,
y no, enfiltrar cosas que no nos interesan.

-'-"_\

nbi e i o

]

4
Para crear una regla abrimos Outlook y hacemas g
clic en [Correc]. Luego, pulsamos en "”

[Reglas/Administrar reglas y alertas]. ‘;:i:

[V

st g resghan

Somercw & party de wia plaatils @ dr ura ingl & blecn
e 5! peeroore Lra placils
Pl et e ot e
7] Ml s P il A e s TS
VRGN (ol ) e b O G 0 bt

B Ml e ol T (i i D

i

Inkine deude s reghs re blas
| Apicar reghs s g meraeps 0 recha
| A w 1 ee m b eemage e e

o s rmpla (haca cic e um makor i el

e .

Presionamos en [Nueva regla] y ubicamos la accidn
gue nos interesa. En [Paso2], seleccionamos
los vinculos para especificar los detalles de la regla.

)

8

F s iniy
ENTODOS LOSCLIENTES — .

Mas alla de que aqui nos centramos

en Microsoft Outlook, el cliente de correo
electrénico mas utilizado (al menos,

en lo que se refiere a aplicaciones locales),
todos los programas de este tipo ofrecen
la posibilidad de utilizar reglas para
administrar los mensajes.

En los Gltimos tiempos, incluso las versiones
web de los clientes incorporan poderosos
filtros que nos ayudaran a no extrafiar

las reglas de los clientes locales. Gmail,

sin ir mas lejos, incorpora una potente herra-
mienta para creacion de reglas, que encon-
tramos en [Configuracidn/Filtros].

....-‘-,..p_-'ar-'.'r-'-“"-§

4% & 2 0 & 8 8 o 8 ® @
L
.

* & & & & & & & 9 B

=

Al hacer clic en [Siguiente]. podremos definir
las condiciones en las que se ejecutardn las reglas.
establecemos aqui nuestras acciones y excepciones.

B3 178/ oFicINA
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EXPORTAR DATOS
DE OUTLOOK A CALENDAR

Si tenemos pensado migrar el calendario a la nube,
lo primero que necesitamos hacer es llevar
nuestros datos locales al servicio web.

) Usar servicios en la nube tiene una incontable

cantidad de ventajas, aunque son pocas las Tt
aplicaciones que le sacan tanto jugo a la ubicuidad R ——
con los calendarios 2.0. Si estamos pensando ey e

en migrar nuestra agenda al mundo virtual,
lo primero que necesitaremos sera subir a la nube
todos nuestros datos. Veamos como hacerlo.

EAPSPrE—
e — WRSTI ESRLETY | DOM L BSRNI ARr el 4 e T | pame |

® @ —papaem Bon Lgrmdaen

Geoogle ealande
Bt b sd o e - ) Abrimos nuestra cuenta de Calendar

— e P

B = kil ko sl p— y nos dirigimos a [Configuracién/Configuracidn
| e s - de Calendar/Calendarios].

e r———| =
=N
> Hacemos clic en [Importar calendario] y. luego.

en [Seleccionar archivo]. En [Calendario]

indicamos agquel en donde queremos que se agreguen
> Usaremos Microsoft Outlook y Google Calendar. los datos que estamos por migrar. Pulsamos en
_ Abrimos el primero y conseguimos una cuenta [Importar] para terminar el proceso.

para el segundo en http//calendar google com. .

g

R = v e e

En Outlook seleccionamos el calendario por exportar
y vamos a [Archivo/Guardar calendario].

Alli pulsamos [Mas opciones] ¥. en [Intervalo
de fechas]. seleccionamos [Calendario completo].
En [Detalles] elegimos [Detalles completos].
Luego, pulsamos [Aceptar] y elegimos una ubicacidn

para el archivo
E resultante.

" Una vez finalizada la importacidn. todo estara
listo y veremos los eventos locales desde
el calendario en la nube.
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DATOS DE OUTLOOK A GMAIL

En el proceso de migracion a la nube los contactos son, sin dudas,
uno de los componentes que mas rapido querremos tener listos para usar.

) Contar con todos nuestros contactos en la nube es,
simplemente, iImprescindible. Al igual que los men-
sajes vy los calendarios, los contactos son indispen-
sables para el trabajo cotidiano, y no tener la base
de datos completa puede resultar muy molesto. Les
acercamos aqui un procedimiento simple para subir
los contactos de Microsoft Outlook a Gmail.

Exportar & on wchie

(iirdoes]
Vone s adon pon Eatmaacioney (TO5]
Vot seco adon por Exbudaciones (Mincoss)

< RS || Sgunpe >

Abrimos Outlook y nos dirigimos a [Archivo/Abrir/
Importar]. Seleccionamos la opcion [Exportar
a un archivo] y pulsamos [Siguiente].

g 4 o e b

I o landn ok agubd maenca

i i ot bbb

Crte opeepchar pueds i vanos =i w no g3 pemble canocer

wdmin || Feshes

ey Spagw Tl

=

o

Elegimos el tipo [valores separados por comas]
y la carpeta [Contactos]. Definimos una ubicacidn
para el archivo y presionamos [Finalizar].

) -

=

Iniciamos sesion en nuestra cuenta de Gmail y vamos
a [Contactos/Importar contactos]. 5i usamos

un correo web desde el cual queremos importar una lista
de contactos, nos dirigimos a [Configuracién/Cuentas
e Importacidn/Importar correc y contactos].

AT |3 PRIl ol B WTheos LRV Sabod DuTlE D
Esgrenn, Comee ¥ weowl, Hovwosl. Excdons i s mpicacanss. a8 comy
o ey com rmad o Waed de s apicacones Comas b loes 3 de
dricionss & Amds i rlamanie

B g erchen CHW o ] ek wabety
SeleCoval Whes gl D5V

#| Abad Lamiién #5i08 et noion swpdaos 1 Gge e =
s P
Vs Cootacin

La opcidn [Afadir también contactos
importados a] nos permite definir grupos para los
contactos. Esto es dtil al importar contactos laborales.

B3 180/ 0FICINA

Importar contactos [=]

Admitimos |3 importacion de archvos C5VY desde Dutlook, Oullook
Express. Comea Yahoo!, Holmail, Eudora y otras aplicacionas, asi como
de archivos con formato vCard desde aplicaciones como la libreta de
dawcciones de Apple. Mis informaciin

_Salecl:lnna uni a'l:hmuICS'u' o wCard para subirlo:
. Seleccionar archive | Mo se ha._archivo

Asiadhr tambeen estos contactos importados 2. Gupo nueo E]

(. Impontar | | Cancelar |

Elegimos el archivo creado en Outlook haciendo
clic en [Seleccionar archivo]. Terminamos
el proceso con [Finalizar].

www_redusers.com
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CREAR UN GRUPO DE CONTACTOS

La creacion de grupos de contactos permite enviar
informacion a todo nuestro equipo de una vez.

ajo colaborativo exige, cuanto menos,
nstante interaccién con nuestros colegas.

Estarelacion se produce, principalmente,

através del correo electranico, el medio favorito

de las

comunicaciones. Microsoft Outlook,

el cliente de correo por excelencia, nos permite

=

R

Para crear un nuevo grupo de contactos, lo primero
gue tenemos que hacer es abrir Outlook. y luego
hacer clic en el boton denominado [Contactos].

|

Secietos PCAOLL - Grupo de contactos

Farmaba de tetd Revizar

& a & BH E Y

Cotrea  Reunion  Categorizar Ssguimient
Eladnanies - -

Agragar Quiisr  Aciuadizse

miEmBros = intégrants ARGR

. G0 Detde los contactos de Outlook A Efiquetas

para estos casos crear grupos de contactos.
Con ellos podremos enviar un correo a todo

nuestro equipo -al equipo a cargo de un proyecto
o0 a un determinado grupo de personas- escribiendo
solo el nombre del grupo, sin necesidad de ingresar

todas las direcciones de e-mail.

=

G Desde balibreta de direccionts
ag, Nuevd fontacta deé forréd &édronco Carres elactrdnies
andres@rtectimes, com

phudns@redusers. com

=

=

[Agregar miembros]nos permite armar el grupo
con contactos existentes en Outlook, con contactos

de la libreta de direcciones de Windows o agregando nuevos.

www. reduse

rs.com

=

Hacemos ahora clic en el botdn [Nuevo grupo de
contactos] y procedemos a escribir la denominacidn
del equipo en la linea llamada [Nombre]. Esta es
la categoria que luego agrupard a los contactos
que iremos agregando.

> lna vez que hayames terminado

de sumar todos los contactos
deseados, hacemos clic en el hotdn
llamado [Guardar y cerrar].

Es importante destacar que
también podemos compartir

el grupo presionando la opcidn
[Reenviar grupol.
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Podemos integrar Outlook a las redes sociales mas importantes
gracias a una pequena utilidad denominada Outlook Social Connector.

) Laintegracion de las diversas redes sociales
con aplicaciones de escritorio o servicios web es Microsoft- Download Center
un tema muy comun en estos dias. Y el cliente de

correo electronico mas utilizado, Microsoft Outlook, T :
Microsoft Outiook Social Connector 32- bit
no podia quedarse atras: aunque la integracion adn
no se ofrece como parte integral de la aplicacion, e e —— ; '.:,h:
si podemos lograrla gracias a un pequeno programa R RO E;;w;"-—-
llamado Outlook Social Connector. A i
i s e
Se trata de una interesante propuesta que e s
nos permite acceder en forma inmediata a ciertas
notificaciones de las redes sociales, dentro de Ingresamos en www.microsoft com/downloads/en/

details aspxFamilylD=ba38ccl4-11e5-448a-b5a6-4553ceB b4

la ventana principal de Outlook. :
y presionamos el botdn [Download].

.

Outlook Social Connector se encargara de agregar
un panel adicional en las versiones 2003, 2007 y 2010

de Outlook. Mediante las opciones que nos ofrece,

Micer® Ditecd Too s Dompsn K7l

podemos acceder a las publicaciones de Linkedin,
Myspace y, por supuesto, Facebook. Para lograrlo,
es preciso seguir las indicaciones que

comentamos a continuacion.

g o o g b | e Lo rrdas i e e e sk

El proceso de instalacion =

de la utilldad SD[D tardaré > Para continuar, ejecutamos el archivo descargado

y seguimos las instrucciones presentadas hasta

alg u nos segu n dos completar el proceso de instalacidn.

e

= r 1
 DESPUES DE INSTALAR,

Una vez gue hayarmos instalade Outlook Social Connector, iniciamos Outlook,

para lo cual lo seleccionamaos desde el mend [Inicio] o
pulsando el icono adecuado del escritorio. Al ingresar en
nuestra bandeja de entrada, veremos un panel que nos
permitira realizar la integracion en forma sencilla.
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CLASIFICAR CORREO
EN OUTLOOK

;Cansados de recibir e-mails mezclados?
Outlook 2010 clasifica los mensajes por nosotros.

> Gracias a Outlook, podemos crear reglas que
clasifican los mensajes que ya tenemos en nuestra
bandeja de entrada, asi como también los futuros

que lleguen al servidor. De esta forma, podremaos
crear tantas variables como sean necesarias para
clasificar los mensajesy, asi, evitar carpetas
inmanejables y desordenadas. Veamos como hacerlo.

> Ahora indicamos y definimos todas las condiciones
que deben cumplir los mensajes para trasladarse
a la carpeta elegida.

o

S

> En el apartado [Paso 1]. indicamos las acciones
que deseamos realizar cuando los mensajes cumplan
con laregla. En el apartado [Paseo 2], editamos la

B En primer lugar. iniciamos Outlook y nos dirigimos informacidn de la regla haciendo clic sobre cada uno
a [Informacién/Administrar reglas y alertas] de los textos que se muestran subrayados.
para visualizar el cuadro [Reglas y alertas]. .
p
Eeonrin povs et
Pulsamos el botdn (Nueva regla) para comenzar e
el proceso. En el apartado [Paso 1]. seleccionamos o Boenully’ 1o el mpon et
una plantilla sobre la base del criterio que deseamos
utilizar para clasificar el correo. En el apartado i e SRS SO
[Paso 2], hacemos clic sobre los vinculos subrayados —
para completar la informacidn. Debemos elegir la
) carpeta donde deseamos situar los mensajes que P e e R G
‘a cumplan con esta regla. o crear una nueva a través s i g et o gl
e del botén [Nueva ). Luego de indicar la carpeta Rl peratinse
6 deseada, oprimimos [Aceptar].

> Nombramos la regla y definimos, en el [Paso 2],

si esta se activard instantdneamente y si se clasificaran
O h
&
@

los mensajes existentes. Pulsamos [Finalizar].
O OFICINA/ 183 3
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MINIENCUESTA

EN CORREO ELECTRONICO

Microsoft Outlook 2010 nos ofrece la opcion de agregar botones

de voto a los mensajes, para asi conocer la opinion de los remitentes.

) Saber si un grupo de gente va aasistir o no

a una reunion, auna fiesta o a un encuentro puede
ser crucial. Hasta ahora, no teniamos mucha mas
alternativa que agregar un analégico RSVP

para pedir confirmacidn: los [Botones de voto]
de Qutlook 2010 resuelven con creces el problema.

e e - i Do

En primer lugar. iniciamos Outlook y. luego. hacemos
clic en [Nuevo mensaje de correo electrénico]
para disenar nuestra encuesta.

..... i M encaje Iniertar Opdones Formata de becle Powi e e
Calanes P 3 o
L LA ?_:. ] v[:'l Sebotarof
[Il'l, Fuenkes o
Calarde [xaa) Permiss | LREsr Botanes SalaEnry
[\.. Efectos = paging = - de veto *
| mas Mosirs campos| Permiso AprabarFechazar e
| D Apregs botones dewolo a esle mensase. ¥ siMe
. Naduizhs
(2. 3 dlexisburgesd@hotmad.com kit

P nalizade..
e Bersenalizade.
gL

Apumte

> Ya en el mensaje. presionamos en [Opciones] .
luego. en [Botones de voto]. Del mend contextual,
seleccionamos el conjunto de botones disponible.

o

> Silas opciones no se adaptan a nuestras necesidades.

[Usar botones de voto] las opciones separadas
por *;". Asi, “5i, No, Llegaré mas tarde o Tengo ofro
compromise” e vuelve un conjunto valido.

=

podemos elegir [Personalizado] y escribir en la linea

T | Cortis o DrPQurecdr o phundsd [} B NerCER
JHj

" | Conhwsntn e seprced

B T T T T BpSe——

Bk carfraanin de e B g s ete rERaE
Cpeerar dearvegy
g 3 Fraim s pagumii &
i eeegm wing et
Cahirs e dot

4 T e el g

Debemos tener en cuenta que la respuesta que
contiene Los votos para nuestra encuesta se recibe
como un mensaje de correo electronico especial.

B3 18s/0FICINA

© Agrego botones de voto a este mensaje.

De ~ alexisburgos@hotmail
| u - =
F— Para... josel@redusers, com
Enviar
EE. leder @redusers. com
Asunto: La reunion del vierney

Al agregar los mensajes. una linea con un icono azul
> se afiade en la parte superior del mensaje. Nunca vemos
los botones en el mail

www_redusers.com
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CREAR TARJETAS DE
PRESENTACION PARA CONTACTOS

Cuando alguien nos pide un nimero de teléfono, siempre es mejor
enviarle una tarjeta de presentacion del contacto en cuestion.

) Los usuarios de handhelds Palm recordaran envian sus propias tarjetas via Bluetooth
la posibilidad de enviar, a través del puerto infrarrojo, e intercambian también asi sus libretas
nuestra tarjeta de presentacion, que no era mas de direcciones. Aprenderemos en este caso
que un contacto de la libreta de direcciones que tenia a compartir por correo electranico nuestra
nuestros datos y que, entonces, era compartida informacian y la de nuestros contactos como
por defecto con quien definiéramos. Mas aca en una tarjeta, para que los remitentes puedan verla
el tiempo, los usuarios de smartphones usualmente con claridad y agregarla a sus bases de datos.

Para enviar un contacto, este tiene que existir

en la carpeta [Contactos]. Por ejemplo, para tener
nuestra propia tarjeta personal, primero debemos
crearla, para lo cual abrimos Outlook y hacemos
clic en [Nuevo contacto].

k. rin
Ads Adela
twrgrs Henry Hayrus
L 30w
& oo e LTS
perngusy 4D pise o
e S B A0 & RS B

s
Adela [Cocarnl B

A9 ERAA e W legymier ¢ | e TeEE S

Fajuy 537 632 Cap| 45 Mower Maliis 209
Cap el

> Una vez creado el contacto, para enviarlo le hacemos
clic derecho y seleccionamos la opcion [Reenviar R

contacto/Como tarjeta de presentacion]. dipds | dgeer poy
\-_ A
J3°8, - D WS
PEpay B g B deple |, capadt

_—

I-as ta rj Eta S m Ej Uran Hecho esto, automaticamente se creara

., un nuevo correo electronico con la tarjeta incrustada
l.a prESEﬂtaCIﬂﬂ dentro del cuerpo del mensaje.

de los datos personales

www. redusers.com OFICINA f185 LCia
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RESPUESTA

AUTOMATICA EN OUTLOOK

Microsoft Outlook 2010 puede responder

por nosotros automaticamente.

) Los servidores corporativos Microsoft Exchange
nos permiten generar respuestas automaticas para
aguellos momentos en los cuales estamos fuera
de la oficina o sin posibilidad de acceder al correo
electranico durante algdn tiempo. Si usamos Outlook
2010 fuera de una red con dominio, todavia podemos
aprovechar las reglas para emular la funcidn.

L Bandeja de entrada)
i Inicio Ervsiar y recibir Capeta Wists Complementos
1 -nﬁ ’K o
_J - B b - r >
Huevo mensaje de  Nuevos El 3 erponder Responder Ree
|| eefren eleairdnics clemeritas = &-
Huevc Elimiriar Responder
Huevo elemento (Kl +U) [ Bardejo de entrads ([C11-0) B
Crea un Puevo elemento. f =
= e - B prof: Fechs —
4 Borrador 1]
-3 Elementos ermiacos Mo hay slemenics Qisponibles en ecta
i

| {5 Elementos eliminados

L3 Bandejs de salida

T calendario

| A0 Carpetss de blsqueda
i Comtactal

i Conmtartos sugeridos

> Iniciamos Outlook y hacemos clic en [Nuevo mensaje
de correo electrénico]. Escribimos la respuesta
automatica que recibirdn quienes nos escriban.

i Documento:
ol lrrdgenes
o Misica
B videss

r‘ Grupo en el hoger
& Equipe
e Disco bocal [T)

@ Unidad de DVD R _

Mombre de srchive:
Tiper \l"l.u'rldbd:ﬁul]unﬁ

=, Oculter capetas

L

> Luego. hacemos clic en [Archive/Guardar como]
y. en la variable [Tipo]. seleccionamos la opcidn
denominada [Plantilla de Outlook].

b

> Cerramos el mensaje sin guardar los cambios y elegimos
[Reglas/Administrar reglas y alertas ).
Luego hacemos clic en [Nueva regla ]y elegimos
la opcitin [Aplicar regla a los mensajes que
reciba). Seleccionamos [Enviado a mi solamente].

=

[PREVIEW] - Ahorrar con compre colecBvas. Ademan: |a poblscion de | med, y un
nuevo proyecta de corta distancia -

f gt
nesni Bargot
A e O P BRI CTuy deping 21k gy Rwpece | w

= s prmdes eipersr & ssaliecha e

e o
SIERE Do Demgn Camar e

Machas gracis ynos vemos o L weits

Chosn

Las respuestas automaticas suelen utilizarse
en periodo de vacaciones, y es recomendahle
que incluyan datos de contacto para temas urgentes.
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> Marcamos [Responder usando una plantilla
predeterminada] y. luego. [Una plantilla prede-
terminada] para seleccionar la que ya creamos.

7
VR
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INSERTAR UNAFIRMA |
EN LOS CORREOQS ELECTRONICOS

®

Crear una firma para nuestro correo electronico

nos permite insertarla automaticamente.

) Una firma nos permite agregar nuestra identificacion
o firma sobre el final de un mensaje de correo

electrénico. No solo podemos poner nuestro nombre,

sino gue también es posible armar complejos textos
con imagenes, para asi agregar el logo de nuestra
empresa, todos nuestros datos de contacto y hasta
material multimedia de cualquier tipo.

Las firmas son extremadamente practicas y es
posible crear cuantas necesitemos. De este modo,
podemos elegir firmas distintas seguln el remitente
y hasta tener unafirma para cada cuenta de correo.

Asi, podemos utilizar una firma para la cuenta
laboral, otra parala personal e, incluso,
una distinta para cada cliente.

Debemos recordar que las

firmas predeterminadas
deben ser muy genéricas

i w

e

> Luego hacemos clic en [Firma/Firmas] y otro clic
en [Nueva]. Definimos un nombre para la firma
y pulsamos el boton llamado [Aceptar].

o

Ahora podemos crear nuestra firma escribiendo

el texto en la secciin [Editar firma).

También podemos predeterminar la firma para

el envio o la respuesta de una cuenta en la seccidn
[Elegir firma predeterminada).

o = - l1_| “,;, u

" o cornionte M B % A (W W R s Conpear | ddurie e

> Para crear una firma. primero debemos generar un
nuevo mensaje de correo electronico haciendo clic en
[Crear nuevo mensaje de correo electrdnico].

EXPANDIT

> Hacemos clic en el botdn [Aceptar] e insertamos
la firma en el mensaje pulsando en [Firma/
Nombre de la firma].

www.redusers.com
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CONECTAR CUADROS

DE TEXTO EN PUBLISHER .32

En aquellos casos en que tenemos publicaciones A4
con mucho texto, es probable que necesitemos la ayuda
de Publisher para reacomodar los caracteres excedentes.

) Publisher 2010 es una herramienta fantastica para

la autoedicion, entre otras cosas, porque ofrece
funciones avanzadas de control de texto. 2010 &5 una

Agqui aprenderemos a utilizar el vinculo entre cuadros i E¥ T
de texto, que nos permitira mover el excedente de un stre }
cuadro al siguiente. Asi, podremos controlar de forma r
eficiente la ubicacion del texto en nuestro proyecto. ':~:”—'j}

> Buscamos los cuadros cuyos textos no hayan entrado.
Hacemos clic derecho sobre ellos y. del meni
contextual. seleccionamos la opcidn [Crear vinculo).

.

~ o > El puntero se convertira rapidamente en una jarra

: - que utilizaremos para verter el texto donde mejor
nos parezca. Hacemos clic en un espacio en blanco
de modo que el programa cree por nosotros un nuevo
cuadro vinculade, o sobre otro cuadro de texto.

> Abrimos en primer lugar la aplicacion Publisher,
de Office. y luego elegimos la plantilla que mejor

se adecue al trabajo que queremos completar. o
N
Fublisher
En Publisher siempre sera mejor emplear cuadros de oo
texto para administrar los contenidos con flexibilidad: e
insertamos cuantos necesitemos pulsando [Insertar/ e
Dibujar cuadro de texto]. Luego, hacemos clic EALES e
sobre el espacio donde queremos incluir el cuadro fmcioges ..
y arrastramos el mouse hasta que el objeto tenga . e
el tamaiio deseado. Para empezar a escribir, i
salo tendremos que hacer R ot i g
i clic en su interior. g o s
jListo! El cuadro vinculado contendrd el texto sin
. ? problemas. Esta herramienta es ideal para trabajar
) facilmente con varias columnas de texto.
b
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IMPORTAR DOCUMENTOS
DE WORD EN PUBLISHER

Importar un documento de Microsoft Word 2010 en Publisher
simplificara el proceso de pegado de texto en nuestras creaciones.

) Muchas empresas empezaron a utilizar Publisher,
antes de lo cual aprovechaban Word para crear
sus documentos. Lo mismo hacian los usuarios,
gue en algunos casos empleaban aplicaciones como
PrintShop Pro. El siguiente truco permitira importar
carteleria creada con Word y, también, simplificara
el proceso de importacion de grandes masas de texto.

> En primer lugar, debemos abrir la aplicacidn

CUESTION DE PLANTILLAS

Al importar grandes masas de texto desde
Word hacia Publisher, lo mas probable es que
el objeto central de la presentacion sea el texto
mismo y no, el disefio. En esos casos mas que
nunca, una plantilla rapida con el disefio
resuelto resultara muy Gtil. Si las incluidas por
defecto en la aplicacion no son suficientes,
podemos descargar mas desde el sitio de
Office (http://office.microsoft.com/es-es/
templates/?CTT=97). Seleccionamos
un nivel de [categorias

de plantillas]yhacemos
clic en el botén [Descargar]
del disefio seleccionado.

Publisher y. luego, elegir una de las plantillas s 8 & @
predeterminadas que nos ofrece el programa. e

L

[nformacion
del producto
o servicio

> Una vez elegida la plantilla. procedemos a hacer >
clic en el botdn denominado [Insertar archivo]
de la cinta de opciones llamada [Insertar].

Para finalizar. seleccionamos el documento deseado,
presionamos en el hotdn [Aceptar] y. luego, ya lo
veremos pegado con el formato original en la hoja.

www. redusers.com
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DISENAR ETIQUETAS

PARA CD Y DVD

Con Publisher podremos crear vistosos carteles y, ademas, desarrollar

etiquetas para mejorar el aspecto de nuestros discos virgenes. \

) Silo que queremos es Imprimir tapas para las cajas
de nuestros CD y DVD virgenes, no tendremos
mas que descargarlas e imprimirlas. Sin embargo,
si nos interesa disenar etiquetas para los CD
necesitaremos ayuda especial. Publisher
nos permitira crearlas con una plantilla a la que
accederemos desde la vista Backstage View.

t{_\

> Abrimos Publisher y seleccionamos
[Etiquetas] dentro de [Mas populares].
desde el meni al que accedemos con [Nuevo].

..........

=

BT

> Elegimos el modelo que mejor se adapte a nuestras
necesidades particulares. En la categoria [Medio]
encontramos las plantillas mas rapidas.

L

)

RS "
ETIQUETAS PARATODOS -~

Las etiquetas presentes en la categoria
[Fabricantes] de las plantillas que ofrece
Publisher representan las disponibles

en las principales librerias y tiendas.

Asi, si alglin disefio nos resulta interesante,
podemos ir a comprar esa marcay modelo.
Esto, desde ya, simplificara el proceso

de impresion, que ya no requerira ajustes.

® & & & & & @ & &
& & & & & & @& @& 92 @ @

- ® 9 2 9 @

Si la etiqueta que elegimos solo esta disponible en linea,
laaplicacidn se ocupara de descargarla, tarea que
puede tomar varios minutes (segin. claro. la velocidad
de nuestra conexidn hogarefia). Una vez terminada

la descarga. simplemente hacemos clic en todos

los campos disponibles en la plantilla y completamos
la informacidn. Podemos agregar elementos en todos
los diseiios utilizando las herramientas clasicas
ofrecidas por Publisher.

www_redusers.com



@ TARJETAS DE PRESENTACION [@J

podremos disenar y crear nuestras propias tarjetas personales.

> Si bien son muchisimas las imprentas que ofrecen
servicios econdmicos para disefio e impresion de
tarjetas personales, con Publisher podremos crear
nuestros propios modelos. Luego, los imprimiremos
sin problemas sobre etiquetas disenadas.
A continuacion, veremos los pasos necesarios
para crear tarjetas de presentacion en Publisher.

PR

> En primer lugar. abrimos Publisher y seleccionamos

de la categoria [Mds populares].

o

la plantilla denominada [Tarjetas de presentacion].

Veremos la etigueta completa. Hacemos clic

en [Insertar/Dibujar cuadros de texto] para
generar los campos necesarios: teléfono. correo
electranico. mavil. nombre y demas informacion
fgue creamos pertinente para nuestra tarjeta.

Una vez insertados los cuadros de texto, podremos
formatear cada parte de su contenido con las opciones
de la cinta [Inicio]. También podremos agregar
dibujos e imagenes con las funciones que nos ofrece
la cinta llamada [Imagen].

www. redusers.com

TARJETAS AL POR MAYOR

Las plantillas de tarjetas de presentacion

que se venden vienen troqueladas de modo
que no haga falta mas que plegar la hoja

para poder desarmar el modelo.

Estos productos suelen incluirimagenes
ilustrativas que nos evitaran tener que insertar
mas elementos que texto en la plantilla.

La barra de desplazamiento [NOmeros de pagina]
nos permitira también definir si imprimiremos
o no los bordes de una creacién propia.

> Hacemos clic en (Archivo/Imprimir]
y revisamos la vista previa. Iniciamos la Y
impresidn, simplemente, con [Imprimir].
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VERIFICAR FOLLETOS —
CREADOS EN PUBLISHER

Al crear folletos 0 elementos cuya impresion no admite errores,
podemos aprovechar las ventajas del Comprobador de disefio.

) Cuando disenamos objetos que van a ser enviados
por correo electronico o que representan parte

de la papeleria electrénica de la empresa, podemos
tomarnos libertades que, por ejemplo, no tenemos
cuande imprimimos papeleria comercial.

El [comprobador de disefio] nos asegurara

que no estemos cometiendo errores que impidan
una correcta impresion. w

En este sentido, debemos tener mucho cuidado
cuando utilizamos alguna herramienta

> Presionamos en [Archivo/Informacisn].
Hacemos luego clic en el botdn de [Ejecutar el
Comprobador de diseno].

como Publisher 2010 para crear documentos

que seran enviados a la impresora. Para hacer
frente a esta situacion, podemos utilizar
el Comprobador de diseno.

N

c erramaos e l P ane l Sobre el margen derecho de la hoja veremos abierto

el panel [Comprobador de diseno]. Podemos agregar

EONRSTOfCI0n B e o
EI cn mp ro h a d or de d Ise ﬁ 0] lalista [Selecciona un elemento para corregirlo].

v W B

T

> En Publisher hacemos clic en [Archivo/Abrir]. Hacemos doble clic sobre cada uno de los problemas
Posteriormente. procedemos a elegir para corregirlos. Debemos leer cada uno: en algunos
el documento que pensamos imprimir. - casos, preferiremos omitir las sugerencias.
\-‘_ j
T —
]
]
Cla
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IMPRIMIR UN FOLLETO
EN PUBLISHER

Publisher nos permitira crear vistosos
folletos para publicitar nuestros negocios.

) Los folletos son muy faciles de hacer si tenemos

una aplicacion como Publisher, que nos facilite

el acceso a cada espacio del triptico. Una vez listo
nuestro diseno personalizado, debemos chequear
con el fabricante de nuestra impresora qué tipo
de papeles podemos emplear para resolver

las impresiones con la mejor calidad posible.

i;_...,
RN
| H
t‘1

=

En primer lugar, debemos abrir la aplicacidn
Publisher y, luego, seleccionar el item denominado

[Folletos]. de la categoria [Mas populares].

=

=

Después de seleccionar el disefio que mejor se
adecue a nuestras necesidades, hacemos doble clic
sobre él y completamos cada campo de informacidn.

) -

=

Para cambiar a la cara posterior del folleto,

pulsamos [Pagina 2], del [Navegador de paginas].
Yeremos gue todos los campos hacen referencia

a que son de la cara interior. Los completamos

y agregamos los elementos que creamos pertinentes.

_ La cara por voltear del mend desplegable
indica la direccion en la cual rotaremos las hojas
cuando imprimamos un velumen grande.

www. redusers.com

Hacemos clic en [Archivo/Imprimir). Pulsamos
[Voltear hoja del lado mas largo]. del meni
[Imprimir a una caral. ¥ presiunamus En [Imprimir].

C'a
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CONVERSION ON LINE DE DOCUMENTOS

El nuevo formato de Office requiere la instalacion de un parche
en versiones anteriores a 2007 o el uso de un servicio como Docx-Converter.,

que se instale un parche, que se encuentra
disponible en www.microsoft.com, buscando
el Modulo de compatibilidad. Si utilizamos versiones

> Hasta la version 2007 de Office, los documentos
de Word tenian extension DOC; los de Excel, XLS;
y los de PowerPoint, PPT. Estos fueron reemplazados
luego por DOCX, XLSX y PPTX. Los nuevos formatos
admiten mas funciones y generan archivos mucho
mas pequenos, pero no son soportados
por versiones de Office anteriores a menos

anteriores de Office y no queremos instalar

el parche, podemos recurrir a Docx-Converter
(www.docx-converter.com|, gue convierte a DOC, XLS
y PPT los archivos con extensiones mas modernas.

DOCK Camemt Offlon 2007
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> Para empezar. abrimos el navegador y nos dirigimos > Escribimos nuestra direccidn de correo en la linea e e 0 0
a www doce-converter com. El sitio es muy liviano [Your email address] Y elegimos elarchivo o 5 @
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> Del meni desplegable [Convert to:] elegimos
el formato al cual queremos convertir el archivo.
Las opciones son diversas, y van mas alla del clasico DOC.

> Recibiremos entonces en nuestro correo la copia
convertida. 5i no la vemos pronto, serd conveniente
buscar en la bandeja de correo hasura.
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ALMACENAMIENTO GRATUITO

CON SKYDRIVE

SkyDrive es el servicio de alojamiento en la nube
de Microsoft. Practico y estable, nos permite
tener siempre disponibles nuestros documentos.

) La computacidn en la nube es un término que se
escucha cada dia mas. Se refiere a los servicios
y platafermas que no requieren de un equipo para

funcionar, ya que ejecutan aplicacionesy disponen

de alojamiento en linea. SkyDrive es el servicio
de Microsoft donde guardaremos nuestros archivos
y desde el cual ejecutaremos la version web de Office.

e [\ [

>

T i v

i SovCror e Al

-
i [Fe——
e

> Nos conectamos a htp:/fskydrive live com. Iniciamos sesion

con nuestra cuenta de Windows Live; si no tenemos una,
podemos obtenerla en htp://home live.com.

a
0 i

‘ AW SCOMTATETS. R B0y e e

> Hacemos clic en [Agregar archivos]. seleccionamos
la carpeta de destino y arrastramos los archives
ala secciin [Coloca documentos aqui].

> Luego de hacer clic en [Continuar], veremos la lista

de archivos disponibles y su fecha de subida/modificacion.
Al pasar el mouse sobre un elemento, podremos elegir abrirlo
con una aplicacion compatible, compartirlo, ver mas opciones
o eliminarlo presionando el botan [X].

www. redusers.com

Podemos subir a SkyDrive hasta 25 GB de archivos,
lo cual es un limite muy conveniente si consideramos
que servicios como Dropbox (www dropbox.com)
ofrecen sdlo 2 GB. El tamafio méximo individual

de cada archivo puede ser de 50 MB, y se admiten
documentos de cualquier tipo, incluso, comprimides.
El sistema cuenta con un antivirus integrado

que limpia automaticamente los documentos

que subamos y los que suban nuestros
compafieros a nuestras
carpetas piblicas.

P i el M e (R e A At o
*Mldx\rmo-:

= Mitmaa

> Un clic en el vinculo [Mas] nos permitira copiar y mover
el archivo, cambiar su nombre, descargarlo,
ver sus propiedades y consultar el historial de versiones.

k-
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EDITAR DOCUMENTOS EN LINEA

CON OFFICE LIVE

Los usuarios de Office 2007 conocieron Office Live, un completo
agregado que, en la version 2010, esta integrado al programa.

) Office Live era un complemento fantastico para
Office que nos permitia guardar y compartir
archivos en espacios colaborativos. De esta forma,
podiamos almacenar en linea documentos que
serian editados por nuestros companeros,
sin necesidad de que les enviaramos un correo
o un aviso de ningun tipo. La Ultima actualizacion

de Office 2007, asi como Office 2010, reemplazan
Office Live Add-in por una integracion completa
de SkyDrive en la interfaz del paguete Office.
Asi, es posible directamente guardar, abriry
compartir documentos en la nube sin siquiera
abrir el navegador. Ahora veremos como
aprovechar esta funcionalidad extendida.

_—

> Abrimos, creamos o editamos el documento que
gueremos subir a la nube de manera local. Luego.
hacemos clic en [Archivo/Guardar y Enviar].

> Pulsamos [Guardar en la web] y seleccionamos
la opcidn [Iniciar sesién con Windows Live ID].
Introducimos nuestros datos de Windows Live.

" B
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> Seleccionamos la carpeta en linea por utilizar y pulsamos
[Guardar). Accedemos a SkyDrive con el vinculo
[Windows Live SkyDrive].

Al seleccionar la opcion [Pablica). veremos un cuadro
[Guardar como ], que nos permitira crear
nuevas carpetas donde alojar el documento.

www_redusers.com
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APLICACIONES
DE OFFICE EN LA NUBE

Las Web Apps son las versiones en linea
de las famosas aplicaciones del paquete
Office: Word, Excel, PowerPoint y OneNote.

) Las aplicaciones en la nube son especialmente
ventajosas si trabajamos en equipo. Frente al avance
de alternativas gratuitas y muy poderosas,
como Google Docs [http://docs.google.com] y Zoho
[www.zoho.com), Microsoft puso a disposicion de los
usuarios las Office 2010 Web Apps, un conjunto de
versiones web de las principales aplicaciones

del pagquete estrella de la compania.

Con ellas podremos crear, editar y hasta sincronizar
documentos de Office sin problemas. Y lo mejor
de todo: nisiquiera deberemos guardar el material

> Por defecto. veremos el documento completo
con las opciones de edicion activadas. Las Web Apps
no ofrecen toda la funcionalidad del paquete Office.

-

en nuestro disco duro local. Las aplicaciones,
automaticamente, generaran versiones nuevas
del contenido cada cinco minutos.

Pndemos aCCEder a nuestrus Elbotdn [Abrir en nombre de la aplicacién]

nos permite acceder al archivo en la versidn local a
1 de la aplicacidn, siempre gue la tengamos instalada.
arCh IVU s e n la nu h e dESde Asi, podremos utilizar todas las funciones disponibles
= mientras guardemos el documento en la nube.
cualquier PC con Internet
By == " = 21 Frant, -
.,.m“:--”-‘-: l_-‘- p— s ‘- e u
™ g 0 wer
W
Wy o N
o
s —= e
!(:F:,W;q LT
B o
Para habilitar las Weh Apps. en SkyDrive hacemos > Al pulsar [Archivo/Compartir]. podemos acceder
clic en el vinculo [Editar en el explorador] a la edicidn de los permisos de la carpeta, cf,\
para cualquier documento disponible. y compartirla con otros usuarios y contactos. i "3
\ 8 v
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" ACTIVIDADES

d TEST DE AUTOEVALUACION

) 01. ;Es posible utilizar Office sin usar el mouse?
) 02. ;Qué son las fuentes sustitutas?

) 03. ;Para qué nos sirve incrustar fuentes
en un archivo?

) 04. ;Qué necesitamos para guardar
un archivo en formato PDF?

) 05. ;Como capturamos la pantalla desde Office?

> 06. ;Es posible eliminar un documento
de la lista reciente?

) 07. ;Qué es el pegado especial y para qué nos sirve?
> 08. ;Para qué sirve la funcion de OCR?
) 09. ;Qué es Outlook Connector?

10. ;De qué forma podemos exportar
desde Outlook aCalendar?

Y EJERCICIOS PRACTICOS

) 01. Proteja algunes documentos.

) 02. Elimine los datos personales de un documento.

) 03. Edite un archivo PDF.

Vo

> 04. Muestre una presentacion multimedia en linea.

> 05. Clasifique su correo en Outlook.

B3 198/ 0FICINA
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" SEGURIDAD

\/ LA SEGURIDAD ES FUNDAMENTAL EN CUALQUIER
SISTEMA OPERATIVO, CONOCEREMOS EL MODO
DE INCREMENTAR LA SEGURIDAD EN WINDOWS 7.




SEGURIDAD

e [

RECONOCIMIENTO FACIAL

Utilizar el rostro para iniciar una sesion de trabajo en Windows 7
proporcionara un mayor nivel de sequridad al sistema.

) Elinicio de una sesidn de trabajo en un sistema
Windows ya no se limita a seleccionar o escribir
el nombre de usuario adecuado junto a la contrasena
correcta: ahora es posible recurrir a otros elementos
que se encargaran de proporcionar un mayor nivel
de proteccidn junto a un acceso mas sencillo
al perfil de usuario correspondiente.

Luxand Blink es una interesante aplicacion que nos
permitira utilizar la camara web integrada o conectada
ala computadora para iniciar una sesion de trabajo
en el sistema, solo presentando nuestro rostro.
Sideseamos utilizar el reconocimiento facial para
iniciar una sesion de trabajo, deberemos segquir

las instrucciones que se presentan a continuacion.

@uvl » Claudic » Descargas » Mueva carpeta

ali_ali
4 Biblictecas
% Documentos

k=] Imégenes

J’ hdsica

Organizar = Inchuir en bibhoteca = Compartir con = Mueva carpeta 2
es posible que se presente el cuadro
7 Faveritos _ de dialogo de [Control de
i Descargas 2
A r cuentas de usuario], donde
Bl Escritorio | i .
36 Shioe recientes i & deberemos hacer clic sobre el botdn
B archivo e [8i] para continuar.

> La instalacidn de Luxand Blink
debe realizarse con privilegios
de administrador; por lo tanto,

Nos dirigimos al sitio que se encuentra en www luxand.com/blink,
L descargamos el programa y. hacemos doble clic en él, para instalarlo.

> Esperamos mientras la instalacion
del programa se realiza, proceso
que tardard solo algunos segundos.

Durante este tiempo, no sera

necesario que intervengamos.
Cuando la instalacidn finalice,

Blink!

Luxand Blinkl License agreement

\LULAND

By installing this application. you agrea you have read and accepted the

[ ptions | Install Luxand Blink! | [ Concd |

se presentara una pequena ventana
con el listado de las camaras
conectadas a la computadora.
Desde alli debemos seleccionar

el nombre que identifica a aguella

> En la ventana principal del asistente de instalacidn de Luxand Blink
presionamos sobre el botén denominado [Install Luxand Blink!].
A
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que Luxand Blink utilizara para L
acceder al reconocimiento facial . e
en el inicio del sistema operativo. *
Luego presionamos [Apply]. * e
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Las opciones que contiene la ventana de

configuracion de Luxand Blink son muy variadas.

Entre ellas, encontramos la posibilidad

de activarlo y desactivarlo, iniciar el proceso
de reconocimiento de rostroy, también,
seleccionar otra camara para ser utilizada
por la aplicacion, entre otras alternativas.

wWhelcone!

T willhelp you to configune Lucard Birkd . Tou can use it 5o log in b
Wirdows with 8 glance at the momtor,

Configure later

] ‘ Hext » h

> En la ventana inicial del asistente de configuracidn
que se presenta sera necesario que presionemos
el botdn llamado [Next >].

Face authentication login is disabled

Register my face

Sehect camesa

Help fike

L

g
5

The program runs at Windows startup
View the Login history

() High Security

varios hotones que nos permitiran acceder a todas
las opciones de configuracion del programa.

-

> En la ventana de opciones de Luxand Blink encontramos

>

b

rnsrel Rimk

Mow e mogram will rogeter pout face. S e you cauelly do in ot of
thee compraley arnllook #? S rerwion. For better cemiin, showdy b o

fhead from the ef; o the nght. To start regisrabon, dide et »*

* e
L 4
Para que el asistente de configuracidn reconozca

nuestro rostro de mejor manera, tendremos
que moverlo de izquierda a derecha.

—

11:16
18-01-2011

Cuando Luxand Blink finalmente se encuentre activo,
veremos un icono con la forma de un monitor de color
azul en el drea de notificacidn de Windows 7.

www. redusers.com
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INHABILITAR COMANDOS
 BASICOS EN WINDOWS 7

Para que algunos comandos basicos no puedan ser ejecutados

en Windows 7, debemos realizar las siguientes instrucciones.

) Gracias a una pequena aplicacién denominada
Prevent, sera posible inhabilitar algunos comandos
basicos dentro del sistema operativo: por ejemplo,
coplar, pegar, cortar, mover a, enviar a, entre otros.
Su uso nos permite proteger la informacidn contenida
en la computadora, ya que los usuarios seran
incapaces de ejecutar las acciones mencionadas.

B Prevent 1.0 Iritanes E=REEE v
Welcome to the Prevent Setup
.‘ " * Wizard
g vtz wall Sussie Tou Broagh the rotaliohon of Prew L
10 o i inmaid P s oot ol e b e b P
U LA [T el i (] Podides B gl | i
LyTEs e AR B D T PEEOS p CORR ey
Ok *eprt B SOFSe
| bk 3 t;é s

Descargamos Prevent desde www thewindowsclub.com;
posteriormente extraemos el contenido del archivo
¥y ejecutamos [Prevent Setup).

=

g,m fuify
SEGURIDAD Y COMANDOS

Cuando Prevent se encuentre habilitado,
no sera posible ejecutar los comandos
inhabilitados, aunque no se mostrara
ningun mensaje advirtiendo al usuario
que existe una restriccion. Por esta razon,
se presenta como una alternativa muy
seguray practicamente indetectable.

Prevent v 1.0
Seltings |Tml
Defing Hotkey
Hotkey: It is the set of keys that you defing, to help stop this
application from running
Stops Cut, Copy, Paste, Delete, et

IE Grays gult context menu itams and disables task manager button

Dafine Hotkey :  CTRL +|

For .. CTRL + P . Y
=] [ Activate {}

Prevent Homepage i

Ejecutamos Prevent y definimos las teclas que
utilizaremos para inhabilitar los comandos basicos
en Windows: después pulsamos [Activate].

>

=
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Al presionar el botdn [Activate], veremos un cuadro
de didlogo con un mensaje informando que las teclas
seleccionadas han sido guardadas. De aqui en adelante,
podremos utilizarlas para proteger la informacidn
contenida en la computadora de otros usuarios.

Para habilitar otra vez los comandos mencionados.
volvemos a pulsar
las teclas elegidas.




EN WINDOWS 7

PN
RECONOCIMIENTO DACTILAR @
)

Para habilitar el lector de huellas digitales en una PC

con Windows 7, debemos sequir las proximas indicaciones.

) Sinuestra PC posee un lector de huella digitales,
es posible que nos hayamos encontrado con un
mensaje informando que este dispositivo se encuentra
desconectado. Frente a esta situacion, debemos
seguir algunos pasos parasolucionarla. En primer
lugar, descargamos el driver de Huella digital para
Windows, que podemos encontrar en el siguiente

Accedemos al [Panel de control] delsistema
operativo y. posteriormente, seleccionamos [Sistema
y seguridad/Sistema]. Desde el meni lateral que se
encuentra en esta ventana, debemos seleccionar la opcidn
denominada [Administrador de dispositivos].

> En el administrador de dispositivo buscamos el icono
que corresponde al lector de huellas digitales:
se encuentra en [Otros dispositivos].

enlace directo: ftp://ftp.hp.com/pub/softpag/
sp42001-42500/sp42434.exe. Luego lo instalamos
y anotamos la ubicacion en la cual lo hicimos.
Después, obtenemos Digital Persona 4, desde el sitio
web www.digitalpersona.com. Hacemos doble clic
en el archivo para iniciar el asistente de instalacion
y, luego, reiniciamos la PC.

[ ]
e & o @
*® * @ @
® o & @

Debemos indicar donde

se Instalo el driver que
‘ descargamos anteriormente

www. redusers.com
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Seleccionamos [Dispositivo desconocido]
con el botdn derecho del mouse y marcamos la opcidn
[Actualizar software de controlador].
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RECUPERAR CONTRASENAS
DE ARCHIVOS COMPRIMIDOS

¢Cuantas veces olvidamos la contrasena

de un archivo zipeado? Aqui presentamos la solucion.

> Una de las tareas mas comunes gue realizamos es
la compresion de archivos para reducir el espacio
ocupado en disco. Cuando se trata de archivos
importantes que no deseamos compartir, podemos

asignarles una contrasena para proteger el contenido.

Si bien este es un meétodo muy efectivo para que nadie
acceda a la informacion, muchas veces se transforma

en un problema cuando olvidamos la clave. Por eso,
aqui mostramaos cadmo recuperar la contrasena

en cuatro simples pasos gracias a Advanced Archive
Password Recovery [www.elcomsoft.com).

Si bien esta aplicacion esta en ingleés,

debido a su interfaz sencilla, podemos comprender
todos los elementos de su entorno.

] ARCHPR 453 Tral =] & Tl
File Recovery Help

B . ﬁ; f‘."a v.l‘j ":f o 1) I:

Open Start ! oy Benchmork Puschase Helo 2hout Quit
Ercrypted IIF [RAR JACE (4R 3 -ie Type of attack
[ Brute-force -

#erge | Lengin | Desonary | Man-tet | auncave | opoons | acvancea
Bryte-force rangs opbons

Al cagrs Latin (A - 2 St From: DB b
&l smal lat - P ]
Al dhgits [ - 9 End at: s
Al soedal mymbels (1 8. Mgl )
gt =
(] &l prinasie L} Ustr-defrad [T &

Status windcnr

2011 1103243 - ARCHRR 4,53 buld & launched, Lnregistened verson, soma -
=5 dsabisd

Abrimos el programa y elegimos qué tipo
de elementos deseamos analizar en la contraseiia
através de la ficha [Range).

| ARCHPR 4,53 Trial
File Recowery Help

5|8 A 6 % e

Open Start ¥ Benchmark Purchese Helo
Enerypted I02 FARGCE 05 )-fie Type of attack
[rute force -

Renge | Length | Cicsonary | Plan-text | Auto save | Dpsons | Acvances
Brute-force range cpbions

Seart fos: OB o]

End atz 'C,

- Mask r

-’i;:.:d_‘x;t-,ab.e vetr sefmed ] gr

Stabus window

21/01/3011 11:03:53 - AQCHPR 4,53 buid & lunched, urregistened version, come
features dasabled

> Ahora, hacemos clic sobre el botdn llamado [Open).
Esto nos permite abrir el archivo de formato ZIP
cuya contraseia deseamos recuperar.

> Pulsamos el botdn [Start] para que comience
la extraccidn. Esta tarea puede demorar dependiendo
de la cantidad de caracteres en la contrasena.

b -
(HIARCHER 453 Trial == Encrypted ZI FUAR JLCE (AR .S Type of sttack
Fle Recovery Help T R e—r— T
e i : _\" i F
- o 'J%v '?"% Cj v 9 o I; Range | Lergih |ﬂk:.¢ier'|n | Plai-best | Auto-sane ]Qﬁure |.-'\d.em=r.
e Start Benchmark  Furchase Help about Quit i
L e B e e remtstra O il s Passweed successfully recovered ! @
Encrypted ZIPRARLIACE AR D-file Type oF pitad
el | rr . - [ ] Bgvarced drdhive Pastward Recover y SlaREBIE:
Celmers Lbsworio Deslitop'Pis_pe cheves IV Boute-foroe -
= - Total passaaeds F]
Rangg zleru:h |D¢cbuna'r Plan-bent i utn—save Il};m J Advanced Tgtal kmg g
Erutm-for ce range options ; Averapt seed (sassmer o e seensl (5
Start from: DEw 1 Pasgwond for this fle b
Endat: L | Pagrnned in HEX Fie2
£ Maskc: o H sov... oo i
User-defirad ] 8
Current passwond: &b Averaps spewc:  ISpfs
Tiene: &lapoed: Tine remaning: 115
3143 » ARCHPR, 4,53 buld & lounched, unregetered verson, some Passward length = &, taual: €76, rocesscd: il

> El programa muestra un resumen con la contrasena
encontrada. Pulsamos el botdn [0K] para dar
por terminado el proceso.

b -
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3 DESBLOQUEAR

PDF CON SEGURIDAD

Gracias a Free PDF Unlock Online Utility, podremos

quitarles todas las restricciones a los documentos PDF.

) Muchas veces perdemos los originales de los
documentos que creamos en formato POF con alguna
restriccion para impedir su modificacién o impresion.
Esta es una de las bondades y de las debilidades de los
PDF, ya que sirven para distribuir facilmente textos,
pero tienen muy poca flexibilidad en cuanto a edicidn.

Para solucionar este inconveniente, presentamos
aqui una gran utilidad web llamada Free PDF Unlock
Online Utility, que permite obtener la version original
de dichos documentos con el fin de modificar su
contenido. Para realizar este truco, necesitamos tener
instalado un visor PDF en nuestra computadora.

| =T =1
b e
L. - TR

L 1 e e

Abrimos el navegador web e ingresamos la direccidn
web de Free PDF Unlock Online Utility
(www ensode.net/pdf-crack jsf).

management solutions through utility
optimization

ags sy Google
Donate
| —= K=l uts | T
1 szcept the tarme and conditions [
POF fila ta unlock (SME max):

: Sub mi:d

e 1o discuss this utility” Leave a comment on the author's bBlag

> Leemos y aceptamos los términos y condiciones

b

C\Users|Usuario\Deski | iExaminar. |

de la herramienta. Después nos dirigimos al botén
[Examinar], que nos permite localizar dentro del disco
rigido el archivo PDF que queremos desbloquear.

> Una vez que se

complete el procedimiento,
la utilidad web nos permitira abrir
el PDF para modificarlo o guardarlo
en la PC. Elegimos esta segunda

Rl

opcidn, y asi, tendremos el archive

=

oy

=] @

liberado para cualquier modificacién
gue gueramos realizarle.

Pulsamos luego el botén [Submit] y se iniciaré el proceso
de desblogueo para el PDF que elegimos anteriormente.

>
\

www. redusers.com
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e @ Confiem your password:

SEGURIDAD
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' CON CONTRASENA

Podemos proteger nuestras carpetas o archivos
mediante una contrasena para otorgarles mayor seguridad.

My Lockbox es una pequena herramienta disenada
para ayudarnos a proteger nuestros archivos y
carpetas con una contrasena. Su uso es muy sencillo
y se encargara de proporcionar un nivel de seguridad
adicional a todos los elementos que deseemos.

Para obtener una copia de My Lockbox debemos
visitar el sitio web www.fspro.net/my-lockbox.

PROTEGER CARPETAS

Una vez que la pagina se haya cargado,
buscamos el enlace [Download Now] parainiciar

el proceso. Luego de esto, solo debemos esperar
aque termine. Para continuar, activamos el
proceso de instalacion e ingresamos la contrasena
que emplearemos para proteger los archivos
cuando el asistente la solicite.

5 Setup - My Lockbox

Ender My Lockboz pasvwond
Enfler  posswond b protect your privale date folder

nEIE!\

i 8 protect your privats At Soier wih & pliswoed

EEEY

Erfler m paszwoed hint Swill ba disolayed in the pesreord prompt bas)

> En la ventana [Enter My Lockbox password]
debemos ingresar y confirmar la contraseiia

L gue usaremos para proteger los archives.

35 Setusp - My Loekbex =

Selact your privaln data fokier location
Vithere your privale datais stored

Your pervabe fibes are stored (wil be stored) in the folowing foider. leave & blark f you
wart 12 confipure th parsmet e later on

Flease alect a folder that will be protected by My Lockbox
C-\My Lockbon:

> Seleccionamos la ubicacidn que albergara los
documentos y carpetas que se encontrardn protegidos
e iniciamos la aplicacion desde el mend [Inicio].

k‘I-_ J i

'ANDROSA FILEPROTECTOR'

Androsa FileProtector es una interesante alternativa a My Lockbox.
Se trata de una aplicacidn que podemos obtener en forma
gratuita si visitamos la pagina que se encuentra en la direccidn

www.androsasoft.net. Una de las opciones

mas interesantes de Androsa FileProtector
es la posibilidad de proteger archivos desde el
menl contextual del sistema, aunque también
podemos iniciar la aplicacion y usar su interfaz de
usuario para realizar esta tarea.

B 206 / SEGURIDAD
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ELIMINAR FALSOS ANTIVIRUS

Gracias a Remove Fake Antivirus, podemos eliminar

de nuestra PC esos molestos falsos programas.

) El mundo de la seguridad informatica es cada vez
mas complejo. Nuevos virus aparecen cadadia,
y diferentes tipos de programas maliciosos nacen
cada mes. Una de las novedades en cuanto a atagues
informaticos son los falsos antivirus: programas
que se presentan como protectores de laPC,
Pero que son virus en si mismos.

Por ese motivo, presentamos Remove Fake

Antivirus, una aplicacion que permite eliminarlos
por completo de nuestro sistema. Se consigue
en la direccion http://bit.ly/htRMxZ. Es freeware,

y totalmente libre para utilizar y aprovechar.

A continuacion, veremos los pasos que debemos

llevar a cabo para utilizar Remove Fake Antivirus.

-:_' Rermnove Fake Antivirus 169 | = !l = H 2

Remeve Fake Snirirus B uted 1o remove Anlhvirus B, My Sacurity Shield, Anlivins
7; Deferse Center, Anlivirus GT, Seaurity Teobar, Protestion Center, Sysnbermals
Antivirus, Seasity Master AY, Total PC Defender 2010, Vista Antivirus Pro 2010,
SeQurity 0o, Your PC Probector, Wista Internet Security 2010, XF Guandian, vista
Guerdian 2010, Anthvirus Soft, XP Intemmet Seourty 2010 et (el of them are fake
antivines which are viruses or trajans) fom your computer.

Wit Free of vinus for further details,
hittp: fffreeofins.bogspot. com

Canoel I st

> Aliniciar el programa. nos encontramos frente
a la primera ventana, que muestra el botdn [Start]
para comenzar el proceso de bdsqueda y limpieza.

b

?:" Remove Fake Antivirus 160
L[]
Shaw cemls -l :
F14 Rernove Fake Antivirus 163 2
Stant 1o rameve virus?
5 [:J ne |
Cancel Back I -

> Simplemente pulsamos sobre el botdn denominado

[si] para confirmar el inicio del escaneo para
la deteccion de los falsos antivirus.

.

Checking and removing invald folders and fies...
AEEEEENNEENEENEENENNNNENEEENENEDDER

= 4 Remove Fake Antivirus 169
T

Pleace scan your compauter with |stest updated antrvime.
After that, please reboct your computer.

Luego de finalizado el proceso de bhisqueda, se nos
informa la cantidad de aplicaciones detectadas.
Pulsamos entonces el botdn [Aceptar].

W

Please scan your computer with bakest updated anthvirus and reboot your computer

LD L LT L]
Show datals

= s |[Com ]

Para finalizar completamente el proceso. presionamos

nuestra computadora estara libre de malware.

8

sobre el botdn [Close] y reiniciamos la PC. Hecho esto,

h .I_' b ‘I

www. redusers.com
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GENERAR DISCOS DE RECUPERACION

Los creadores del antivirus AVG nos ofrecen una herramienta para

crear un disco de recuperacion que rescata equipos infectados.

) Crear un disco de recuperacion nos permite iniciar
nuestro equipo en un modo especial de emergencia
en caso de que se haya infectado repentinamente,

y asi, eliminar la amenaza que nos esta afectando.
También podremos reparar el sistema si se ha visto
danado por la amenazay no es capaz de Iniciar.

a

O T L e e N s oAl

> En primer lugar, abrimos nuestro navegador
favorito y posteriormente nos dirigimos
a la direccidn www.avg.com/es-esfavg-rescue-cd.

.

f" "g;\és‘m‘iq_ '
DISCOS DE WINDOWS

Windows 7 nos ofrece la posibilidad de
crear un disco de recuperacion del sistema.
Para hacerlo, debemosir a [Inicio] v, luego,
escribir [Crear un disco de reparacién

del sistema]. Podemos iniciar el proceso

de creacion después de haber insertado un
DVD en blanco y hecho clic en [Crear disco].

r
. mcrosof Stone

WIS DTS B/TWTH DERASLDA

Step 2 of 4. Choose modia type

& & & @
."|:u:-: u.?r::n-u_m_.-p wo o i e 10 Cowate your Wirdoms T hecig Yo cen chooms in ® o & @
& & & @
o ov cm [*°°°

La herramienta Windows 7 USE Download Tool
nos permitira copiar a un pendrive los datos
grabados en el DVD de recuperacidn.

Pulsamos sobre la opcidn denominada [Descargar
Rescue CD) ¥ elegimos luego la versidn que

nos interese: para CD, con el botdn [Rescue CD
{para creacién de CD)] o para memoria USB.
con el botdn [Rescue €D (para memoria USB)].

—

i« Grabadora de imagenas de disco de Windows S |

Una vez descargados los archivos, en el caso de las
versiones compatibles con memorias USB, hacemos doble
clic sobre el archivo ejecutable y seguimos los pasos
del asistente de instalacidn
de la herramienta.

B 208/ SEGURIDAD

Archivo de imagen  Office 2010 autoregistrado.iso
de disco:

Grabadora de CD: _Llnidnd de DVD R (D) i

Eztade

Para empezar a grabar la imagen de disco, haga clic en
Grabar.

En el caso de la version compatible con CD, hacemos doble
clic sobre el archivo IS0 y grabamos el disco
presionando en [Grabar].

www_redusers.com
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B CREAR UN DISCO DE RESCATE

Si nuestro equipo deja de responder repentinamente, contar con un disco de rescate

nos permitira acceder a la informacion necesaria sin pérdidas de tiempo.

> System Rescue CD es una imagen de disco que
podemos descargar y grabar para rescatar nuestros
archivos y recuperar nuestro equipo en caso de
gue ocurra una catastrofe. El sistema corre sobre
una version modificada de