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Introduccion

El contenido de este libro —adaptado a Windows 11y Access 2019
21— articula dos partes, la primera capacita en el dominio del sistema
operativo y en la gestion documental; la segunda aborda la reprografiay
la encuadernacion profesional. Ambas se integran bajo una perspectiva
de calidad, seguridad y sostenibilidad, preparando al participante
para administrar informacion y producir soportes fisicos con criterios
normativos.

La obra comienza con una inmersion en Windows 11. Se examina
la interfaz, la barra de tareas y el Explorador de archivos, al tiempo
que se practica la creacion de jerarquias de carpetas, el uso de
menuds contextuales y la personalizacion de accesibilidad, seguridad y
rendimiento. Se incluyen ejercicios de cuentas de usuario, copias de
seguridad locales, en red o en la nube, y conexion a recursos compartidos
con soporte para archivos sin conexion.

En cuanto a archivo administrativo, se definen finalidades,
tipologias (centralizado, descentralizado y mixto) y requisitos de equipos,
tanto fisicos —estanterias ignifugas, cajas sin acido— como digitales —
servidores redundantes y copias LTO—. Se detallan los procedimientos
de ingreso, clasificacion, conservacion y destruccion segin 1SO 15489,
normativa fiscal, laboral y de proteccion de datos. El modulo enfatiza
la confidencialidad mediante controles de acceso, cifrado y auditorias
alineadas con ISO 27001y el ENS.
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La segunda mitad de la obra trata Microsoft Access. El lector
aprende a navegar por la cinta de opciones y la barra de objetos,
reconoce tablas, consultas, formularios e informes y ejecuta operaciones
esenciales: diseno de campos, filtros, ordenaciones, importacion,
exportacion y compactacion. Se demuestra la division front end/back
end, la automatizacion con VBA y la generacion de copias de seguridad
programadas, consolidando la cultura de integridad de datos.

Esta parte traslada la teoria documental al entorno de reprografia.
Se identifican fotocopiadoras digitales, impresoras laser, plotters
y duplicadoras, explicando sensores, ciclos de fusion y flujos RIP.
Se establecen protocolos de mantenimiento preventivo —limpieza,
calibracion de color, sustitucion de consumibles— y se analizan los
soportes: papeles de distintos gramajes, cartulinas, films sintéticos y
laminados certificados FSC o PEFC.

El control de calidad se rige por ISO 12647 e ISO 15311, aplicando
cunasdensitometricasy espectrofotometria AE para garantizar constancia
cromatica. Se incluyen pruebas de inyectores, hendido previo a plegado
y curvas de compensacion en el RIP. En paralelo, el plan de seguridad
basado en ISO 45001 contempla ventilacion con filtros HEPA, sensores de
ozono, consignacion lock out/tag out y segregacion de residuos segln
el codigo LER.

El modulo de encuadernacion profundiza en canutillo, espiral y
wire O. Se describen ajustes de perforadoras, cerradoras y enrolladoras,
asi como criterios para elegir diametros, cubiertas PET y cartulinas
graficas. Las operaciones técnicas abarcan igualado, alzado, numerado,
engomado y grapado, todas ellas supervisadas por un sistema MES que
registra temperatura, presion y velocidad.

Para la calidad final se adopta un plan de muestreo 1SO 2859 1. Se
evalUan integridad mecanica, alineacion, estéticay legibilidad; se realizan
pruebas de fatiga mecanica y se emite un certificado con codigo QR que
enlaza al historial digital del lote. Las normas medioambientales exigen
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reciclaje de papel, compactacion de plasticos y fundicion de alambre,
mientras los KPI de huella de carbono orientan mejoras anuales.

En conjunto, el contenido forma al profesional en la administracion
completa del ciclo documental: desde la creacion y proteccion de datos
en Windows 11y Access, hasta la reproduccion, encuadernacion y archivo
fisico o digital conforme a las principales normas de calidad, seguridad
y medioambiente.






Parte 1

Dominio practico de sistemas
operativos habituales






|

Introduccion

Este apartado profundiza en el entorno de trabajo de Windows 11,
ofreciendo una vision clara de la interfaz, la configuracion personalizada
y la administracion de carpetas y archivos. A través de ejercicios
practicos, se garantiza el desarrollo de la habilidad para navegar con
soltura, manipular ficheros de manera segura y aprovechar las maltiples
herramientas basicas del sistema, con especial énfasis en la creacion vy
gestion de cuentas de usuario y la realizacion de copias de seguridad.

1.1 INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO

Windows 11 se ha convertido en una opcion destacada al combinar
modernidad, versatilidad y enfoque en la experiencia del usuario. La
interfaz renovada propone una disposicion intuitiva de mendsy opciones
que favorece la productividad. Mediante la adopcion de funciones que
promueven la accesibilidad, se facilita el uso en entornos laborales y
académicos, al mismo tiempo que se integra un diseno estético atractivo.
Este sistema operativo se orienta a quienes buscan comodidad en el
manejo de multiples aplicaciones, adaptandose a necesidades tanto
personales como profesionales.
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Windows 11

La plataforma ofrece compatibilidad con una diversidad de
herramientasy servicios, que abarcan aplicaciones de oficina, programas
de entretenimientoy utilidades para la gestion de contenidos multimedia.
A través de un entorno ordenado, la organizacion de carpetasy archivos
adquiere un papel relevante, reflejando la manera en que el sistema
simplifica la localizacion de informacion. El énfasis en la interaccion
fluida con el usuario se hace patente mediante atajos de teclado, paneles
emergentesy menus contextuales que incrementan la eficiencia en cada
tarea.

1.1.1 Reconocimiento del entorno de trabajo e interfaz

Para explorar el entorno de Windows 11, se recomienda observar
en primer lugar el escritorio. Este espacio principal recibe al usuario
con los iconos y accesos directos a aplicaciones o documentos de alta
frecuencia de uso.

En la zona inferior de la pantalla se ubica la barra de tareas,
encargada de organizar las ventanas abiertas y proporcionar accesos
rapidos a funciones como la busqueda y el menu de inicio.
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== Q Basqueda L ﬂ a

También se dispone de un area de notificaciones en la parte
derecha, la cual integra accesos directos a la configuracion de red,
volumen y modo de concentracion.

Notificaciones

£ No molestar activado
Solo veras banners para notificaciones
prioritarias y alarmas.
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No hay notificaciones nuevas
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La interfaz principal utiliza menus emergentes y paneles disenados
para mostrar opciones pertinentes de forma inmediata. Las ventanas
se distinguen por su diseno de bordes redondeados y animaciones
suaves, generando una sensacion de fluidez al desplazarse entre
carpetas y programas. Este planteamiento visual facilita la adopcion
de una metodologia ordenada de trabajo, ya que simplifica el proceso
de alternar entre multiples aplicaciones, revisar documentos y ajustar
configuraciones con rapidez.

1.1.2 Identificacion de partes del sistema
y desplazamiento por menis

El sistema cuenta con distintas secciones que organizan las
funcionalidades disponibles. El meni de inicio, ubicado en el centro 0 a
la izquierda de la barra de tareas segln preferencias, agrupa un listado
de aplicaciones y accesos personalizados,

Esta parte del entorno constituye una via de entrada directa
a la mayoria de los programas instalados, permitiendo desplazarse
con un simple clic o utilizando la blsqueda integrada. El panel de
configuracion centraliza opciones generales, como la administracion de
red, la personalizacion de escritorio y la gestion de cuentas, evitando la
dispersion en distintos submenus.
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Q buscar aplicaciones, configuraciones y documentos

Anclado

Todos >
C 3 & & = H
Edge Word Excel PowerPoint Correo Calendario
Microsoft Store Fotos OMEN Gaming Ofertas Adobe ExpressVPN Dropbox -
Hub promocion
& - &5 6 6 B
Configuracion  Microsoft 365 Solitaire & Spotify Xbox
Copilot Casual Games
Recomendaciones Mas >
ity Apple TV Google Chrome

6

Agregadas recientemente

Aplicacion usada frecuentemente

=' Microsoft

Mi cuenta de Microsoft

& Microsoft 365 Personal

¢ Almacenamiento en la nube N

Cerrar sesion

Activo

o se puede cargar




24 GESTION DOCUMENTAL, BASES DE DATOS Y PROCESOS DE REPROGRAFIA © RA-MA

El Explorador de archivos mantiene un diseno jerarquico que
ayuda a estructurar proyectos y documentos en carpetas. Las secciones
principales, como “Este equipo” y “Acceso rapido”, facilitan el hallazgo
de elementos de uso habitual, mientras que la navegacion a traves
de directorios especificos apoya la organizacion pormenorizada. Esta
disposicion del sistema, combinada con menUs contextuales que
emergen al hacer clic derecho, fomenta la optimizacion de flujos de
trabajo, permitiendo editar, copiar o eliminar elementos de manera
eficiente.

Explorador de archivos

Al 4

1.1.3 Configuracion personalizada segin
necesidades del usuario

Una de las caracteristicas mas relevantes de Windows 11 consiste
en las maltiples vias de personalizacion. La seccion de Configuracion
ofrece la posibilidad de modificar el fondo de pantalla, el esquema de
colores y la disposicion de la barra de tareas, resultando en un entorno
adaptado a los gustos y requerimientos de cada usuario.

©

Configuracion
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usuarios que precisan accesibilidad extendida, se incluyen

opciones de narracion de texto, ampliacion de pantalla y contraste de
color, reforzando la idoneidad de este sistema operativo en contextos
con necesidades especificas.
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La personalizacion no se limita a la apariencia, pues también se
contemplan aspectos de seguridad, privacidad y rendimiento. El usuario
puede optimizar la forma en que se reciben las notificaciones, gestionar
la proteccion mediante cortafuegos y establecer restricciones en el
acceso a contenidos sensibles.

| \J Privacidad y seguridad

Este control detallado sobre los parametros del sistemaimpulsa una
experiencia equilibrada entre confiabilidad y comodidad, favoreciendo
el desarrollo de habitos productivos y proporcionando una plataforma
solida para un amplio abanico de tareas cotidianas o avanzadas.

1.2 GESTION EFICIENTE DE CARPETAS Y DIRECTORIOS

La administracion adecuada de carpetas y directorios constituye
un método que fomenta la productividad, la claridad en las tareas
y el cuidado de la informacion en Windows 11. El uso de estructuras
organizadas facilita la localizacion de documentos y archivos, ademas
de optimizar la ejecucion de proyectos personales o profesionales. El
sistema ofrece la posibilidad de crear, desplazar, renombrar y eliminar
de forma agil, lo que permite disenar una jerarquia coherente con las
necesidades de cada entorno de trabajo.

La distincion entre carpetas principales y subcarpetas refuerza la
claridad en las labores de almacenamiento, ya que es posible clasificar
documentos por tematica, por cliente o por categoria. Mediante este
esquema, se evitan confusiones y se mejora la experiencia al momento
de compartir archivos con colegas o familiares. Conviene establecer
convenciones de nomenclatura con descripciones especificas, de
manera que cada directorio refleje el tipo de contenidos que alberga o
el proyecto al que se vincula.
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1.2.1 Creacion y organizacion de estructuras de carpetas

La primera etapa en la organizacion de archivos consiste en la
planificacion de una estructura que refleje la actividad a desarrollar, los
proyectos en curso o la categoria a la que pertenecen los elementos a
almacenar. Para lograr esta disposicion, se sugiere dividir cada area de
trabajo en carpetas principalesy, dentro de cada una, ubicar subcarpetas
mas detalladas.

Por ejemplo, una carpeta de proyectos activos puede contener
diversos subdirectorios, cada uno dedicado a un area concreta 0 a un
cliente especifico. Esta estrategia facilita el mantenimiento de un orden
logico y contribuye a una visualizacion mas ordenada en el Explorador
de archivos.

Ejemplo

A continuacion, se presenta un ejemplo de como organizar la
carpeta de un “Disco de canciones” con subdirectorios dedicados a
diferentes proyectos o clientes:

DISCO DE CANCIONES

|

— PROYECTO_CLIENTE_A

| — GRABACIONES_ORIGINALES
| — INSTRUMENTALES

| — MEZCLAS

| L— MASTERS

|

— PROYECTO_CLIENTE_B

— GRABACIONES_ORIGINALES
F— INSTRUMENTALES

F— MEZCLAS

|
|
|
| L— MASTERS
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|
F— PROYECTO_CLIENTE_C

— GRABACIONES_ORIGINALES
F— INSTRUMENTALES

F— MEZCLAS

L— MASTERS

L— RECURSOS_COMUNES
F— PLANTILLAS
L— BIBLIOTECAS_DE_SONIDOS

Proyecto_Cliente_X: Cada proyecto se gestiona por separado para
mantener todo el material agrupado.

4

4

Grabaciones_Originales: Aquivan los archivos de audio en bruto.

Instrumentales: Instrumentales u otros audios de
acompanamiento.

Mezclas: Versiones en proceso de mezcla.

Masters: Archivos finales o versiones maestras listos para su
distribucion.

Recursos_Comunes: Relne archivos o herramientas que puedan
necesitarse en cualquiera de los proyectos, como Plantillas para la
sesion de tu DAW (Digital Audio Workstation) o Bibliotecas_De_Sonidos
que podrian usarse en varios proyectos.

La creacion de estas carpetas en Windows 11 se realiza con un
clic derecho sobre cualquier area vacia del escritorio o del Explorador,
eligiendo la opcion “Nuevo” y posteriormente “Carpeta”.
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Carpeta

Acceso directo

Microsoft Access Database
Imagen de mapa de bits
Microsoft Access Database

Dibujo OpenDocument
Presentacion OpenDocument
Hoja de célculo OpenDocument
Texto OpenDocument
Presentacion de Microsoft PowerPoint
Microsoft Publisher Document
Documento de texto

Hoja de célculo de Microsoft Excel

Archivo WinRAR ZIP

Posteriormente, se asigna un nombre con sentido, procurando

evitar abreviaturas ambiguas.
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Al desarrollar este sistema de clasificacion, se recomienda agrupar
contenidos que compartan caracteristicas o que pertenezcan al mismo
contexto, con el fin de promover la coherencia en la gestion documental.
El proceso se completa al incorporar archivos a las carpetas adecuadas,
valorando siempre la practicidad de su ubicacion para futuros usos.

1.2.2 Modificacion: renombrar, mover, copiar y eliminar

El mantenimiento de la estructura organizativa exige operaciones
periodicas, como renombrar o mover carpetas y archivos hacia
localizaciones mas oportunas. Para renombrar, se selecciona el elemento
deseado y se elige la opcion “Cambiar nombre”, disponible con el clic
derecho o tras pulsar la tecla F2. Esta accion favorece la adopcion de
etiquetados mas descriptivos, lo cual repercute positivamente en la
rapidez de busquedas posteriores.

Abrir
Anclar a Acceso rapido

WinRAR >

"

Abrir en Terminal

¢

Examinar con Microsoft Defender...

Conceder acceso a »
Restaurar versiones anteriores

Incluir en biblioteca »

B Analizar
1 Destruir

Anclar a Inicio

Copiar como ruta de acceso
Enviar a >

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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Por otro lado, la funcion de mover permite transferir un elemento a
otra carpeta arrastrandolo con el raton o utilizando el menu emergente
que surge al hacer clic derecho, eligiendo “Cortar”y “Pegar” en la carpeta
de destino.

La copia de archivos y directorios se realiza a traves de pasos
similares, aunque en este caso es posible conservar el original y generar
una replica en otra ubicacion. Esta accion resulta Gtil al compartir
documentacion con colaboradores o al crear respaldos locales.

El proceso de eliminacion esta disponible mediante la tecla Supr
o la opcion “Eliminar” al hacer clic derecho. Dicha herramienta envia los
objetos a la Papelera de reciclaje, desde donde es posible recuperarlos
en caso de un borrado erroneo.

Porello, el vaciado de la Papelera de reciclaje se sugiere Unicamente
despueés de verificar la inexistencia de archivos importantes.

Borra todos los elementos en la Papelera de reciclaje
para liberar espacio en disco.

Ver ~ E]' Vaciar Papelera de reciclaje @] Restaurar todos los elementos

1.3 TRABAJO PRACTICO CON FICHEROS

La interaccion con documentos digitales implica tanto la creaciony
apertura como la eliminacion o el traslado a distintas ubicaciones. Estas
acciones requieren familiaridad con las herramientas nativas del sistema,
que ofrecen multiples opciones para agilizar los procedimientos, desde
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el guardado instantaneo hasta la restauracion de versiones previas. El
manejo metodico de los ficheros permite una optimizacion de recursos
y una mejor experiencia en proyectos de todo tipo.

La combinacion de herramientas, accesos rapidos y mends
contextuales en Windows 11 brinda un entorno donde se simplifica la
manipulacion de documentos. El usuario dispone de la posibilidad de
anclar carpetas de uso constante en el Explorador de archivos, facilitando
la organizacion de datos segln sus propios criterios.

El objetivo consiste en aprovechar cada recurso para economizar
tiempo y reducir el riesgo de extraviar informacion.

1.3.1 Creacion, apertura y guardado de documentos

La elaboracion de ficheros resulta fundamental para dar forma
a proyectos, informes o registros de informacion en Windows 11. Al
momento de generar un documento, se elige la aplicacion adecuada
segln el tipo de contenido que se pretende producir: herramientas de
texto, hojas de calculo o software de diseno, entre otras.

Word OpenOffice Writer

Excel OpenOffice Calc

Ejemplos de aplicaciones

Cada programa ofrece funciones especificas de formatoy estructura,
como encabezados, secciones o vinculos internos, que aseguran la
legibilidad de la informacion plasmada.
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La apertura de documentos se lleva a cabo desde el Explorador
de archivos o mediante accesos directos ubicados en el escritorio, e
involucra un simple doble clic.

Una vez dentro de la aplicacion, se visualiza el contenido y se
realizan modificaciones de acuerdo con las necesidades. El proceso de
guardado se efectla presionando la combinacion de teclas Ctrl + S o
eligiendo la opcion correspondiente dentro del mend principal de la
aplicacion.

©
@ Inicio

D MNuevo

Abrir

Informacién
Guardar

Guardar como

Guardar en Microsoft Word

Posteriormente, se selecciona la carpeta de destino y se asigna
un nombre descriptivo, accion que facilita la organizacion al momento
de trabajar con varios ficheros. Este sistema simplifica la diferenciacion
entre versiones, pues es posible crear copias con nombres especificos
que reflejen los avances realizados en distintas fases.
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1.3.2 Copiado, traslado y eliminacion segura

El movimiento de ficheros y carpetas implica tanto la creacion de
copias para resguardo como el cambio de ubicacion cuando se necesita
reorganizar datos. Para copiar un archivo, se recurre a la opcion “Copiar”
presente al hacer clic derecho en el elemento o empleando el atajo de
teclado Ctrl + C, seguido de “Pegar” (Ctrl + V) en la carpeta de destino.
Esto mantiene intacto el original, a la vez que genera una réplica para
fines de respaldo o comparticion con otras personas interesadas en el
proyecto.

En cambio, el traslado se ejecuta a través de la opcion “Cortar” (Ctrl
+X) y posteriormente “Pegar” en la carpeta deseada, accion que altera la
ubicacion inicial y favorece la reorganizacion.

Para eliminar un elemento, se elige “Eliminar” al hacer clic derecho
0 se presiona la tecla Supr, enviandolo a la Papelera de reciclaje. Esta
area temporal admite la restauracion de archivos borrados en caso de
haber un equivoco.

Como ya sabemos, cuando se ha comprobado que los elementos
ya no son necesarios, se procede a vaciar la Papelera de reciclaje,
garantizando asi la liberacion de espacio y la eliminacion definitiva de
los datos.
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1.4 USO DE APLICACIONES Y HERRAMIENTAS BASICAS

La exploracion de funciones nativas de Windows 11 conduce a
una experiencia fluida al gestionar actividades cotidianas. El sistema
incorpora aplicaciones esenciales que resultan de utilidad tanto para
el aprendizaje como para la productividad, incluyendo bloc de notas,
herramientas de captura de pantalla y aplicaciones multimedia. Estas
utilidades se concentran en un entorno que favorece la organizacion y
evita distracciones, de manera que el usuario dedique mas tiempo a la
tarea principal en lugar de tener que buscar soluciones externas.

El bloc de notas presenta unainterfaz sencilla que permite elaborar
y editar texto de manera rapida.

=

Bloc de notas

Aplicacion

Las opciones principales se encuentran en la parte superior,
organizadas en mends como “Archivo”, “Editar” y “Ver”. En “Archivo”
se localiza la posibilidad de crear documentos nuevos, abrir ficheros
existentes y guardarlos en diferentes ubicaciones. El apartado de
“Editar” ofrece herramientas para deshacery rehacer acciones, asi como
para buscar y reemplazar palabras. Por Ultimo, el menu “Ver” incorpora
configuraciones de fuente y opciones de zoom, facilitando la adaptacion
del texto a preferencias personales o requerimientos de lectura.



36 GESTION DOCUMENTAL, BASES DE DATOS Y PROCESOS DE REPROGRAFIA © RA-MA

( 3
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Archivo  Editar  Ver o @ =

n1,Col1 0 caracteres. 100% Windows (CRLF) UTF-8
.

La herramienta Recortes facilita la captura de segmentos de la
pantalla, propiciando la toma de imagenes puntuales o ventanas
completas.

Herramienta Recortes

Aplicacion

Al iniciar la aplicacion, se puede escoger entre un recorte
rectangular, recorte a mano alzada, ventana especifica o pantalla
completa. Ademas, incluye un modo de grabacion que ayuda a capturar
video de lo que sucede en el escritorio. Las opciones ubicadas en la
parte superior permiten realizar un nuevo recorte, pausar la captura o
guardar la imagen obtenida, mientras que los iconos de configuracion
brindan la posibilidad de ajustar la retencion del recorte o configurar el
retardo en segundos antes de iniciar la toma.
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= Herramienta Recortes B o X

+ Nuevo @ Q- ®q~ ven

Presione la tecla del logotipo de Windows + Mayus + S para iniciar un
recorte

Windows 11 integra varias aplicaciones que ayudan a gestionar
y reproducir contenidos de audio, imagenes y video. Media Player
constituye la opcion principal para escuchar musica y ver ciertos
formatos audiovisuales, y presenta una interfaz sencilla que permite
crear y explorar listas de reproduccion. Peliculas y TV, por otro lado,
se orienta a la reproduccion de videos en varios formatos y brinda
una experiencia enfocada en la visualizacion de series y peliculas
almacenadas localmente.

o

Windows Media Player Legacy

Aplicacion

v
eproductor de Windows Media heredado -
[ Reproductor de Windows Media heredad o X

() » Biblioteca » Otro medio » Otro medio Reproducir Grabar

Organizar v Transmitir v Crear lista de reproduccion v &= v [Buscar £ | @ ladGuardariista  Borrarista Ev
Administrar bibliotecas > |Tipo Clasific
Aplicar cambios de informacién multimedia Lista no guardada

mp4 veieiy
Ordenar por >

Personalizar panel de navegacion.
Disefio >
Opciones. -~ Lista no guardada <
Género
[ videos
=) Imagenes Arrastrar elementos aqui
& TV grabada para crear una lista de

T

[ otras bibliotecas

0 elementos

¥ 0 i \‘,@ i) & —e i
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La aplicacion Fotos facilita la organizacion y la edicion basica de
imagenes, ya que incluye herramientas para recortar, ajustar brillo o
contraste, asi como crear albumes y presentaciones de diapositivas.

Fotos

Aplicaciaon

Galeria

4005 fotos

13 de abril de 2025 - 14 de abril de 2025

ol To

ws Media Player erramienta Recorte]
Apiicacit holcaci

DpenOffice Write}
PpenOffice Cal Aplicacidn

Clipchamp figura entre los editores de video de Windows 11, y
ofrece funciones de recorte, transicion y adicion de efectos, cubriendo
necesidades de edicion en proyectos simples o intermedios.

kl

Microsoft Clipchamp

Aplicacion

\ J
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(@ Microsoft Clipchamp. - o0 x )

& Clipchamp Q Buscar plantillas D Hagase Premium ) ‘
| A inicio
Qué alegria verte de nuevo
D Kit de marca

Crear un nuevo video © Crear un video con 1A +
BB Plantillas " ! | >
Empezar desde cero Redactar automaticamente un video répidamente con su pro

€3 Configuracion

— Comience con estas ediciones sencillas
arpetas

Ba Agregar carpeta

fono, la pantalla ofa camara (S

Inspirate con una plantilla Todas las plantillas

= < am
' L4t

YouTube Instagram Introduccién y sal... Videojuegos ~ Plantillas corporat...  Presentaciones de.. Cumpleafios

*En la pantalla se aprecia la interfaz principal de Microsoft
Clipchamp, donde se ofrecen dos botones destacados para crear un
nuevo proyecto o elaborar uno con inteligencia artificial. A la izquierda
se ubica un menu lateral con secciones como “Inicio”, “Kit de marca”,
“Plantillas” y “Configuracion”. Debajo del menu, se presenta la opcion
de agregar carpetas para una organizacion personalizada. En la parte
central se muestran sugerencias de edicion sencillas, tales como grabar
la pantalla o convertir texto en voz, asi como plantillas inspiradas en

plataformas populares y ocasiones especificas.

También se encuentra la herramienta Grabadora de sonido, que
permite capturar audio y realizar anotaciones, lo que resulta Util para
conferencias y recordatorios.

Grabadora de sonido

Aplicacion
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1 g Grabadora de sonido = o X )
-+ Importar archivo =3
00:00,00 00:01,71 00:03,41 00:05,12 00:06,83 00:08,54 00:10,25 00:11,96
i 1 1 1 1 1 1 A
Iniciar la grabacién
ppara crear archivos
O Varios micréfonos (Int... v @ 00:00:00,00 / 00:00:00 [ 2 1< E © Marcar | ~
Por su parte, Paint se mantiene como la opcion para
dibujos rapidos y retoques sencillos, lo que complementa
la gama de aplicaciones multimedia incluidas de manera
predeterminada en el sistema. Paint
Aplicacion
(@ sin titulo - Paint A
Archivo  Editar Ve e |2 <
0 @~ 3 \N~vOoOOAA o 0000000000
o m ¢ W& nooonan | & ceeococecee § O ¢
v m <~ ¢ s a U sewx000 @ - O 0000000000 X
o
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Cada aplicacion nativa se caracteriza por su integracion con la
interfaz del sistema, lo que permite combinar funcionalidades y ahorrar
tiempo al trabajar en varios frentes.

La accesibilidad de estas herramientas radica en el mend de inicio,
la barra de tareas o los menus contextuales. El objetivo consiste en
familiarizarse con sus particularidades, a fin de aprovechar cada una
segln la actividad en curso.

1.4.1 Exploracion del sistema y navegacion efectiva

El proceso de recorrer las distintas secciones de Windows 11 se ve
facilitado por el Explorador de archivos, el cual muestra un esquema
jerarquico que agrupa carpetas relevantes, como Descargas, Documentos
e Imagenes. Para desplazarse de forma efectiva, se recomienda utilizar
atajos de teclado que aceleren la apertura de rutas o el cambio de
carpeta. En la franja lateral izquierda, se localizan accesos rapidos a
ubicaciones frecuentes, mientras que la barra de direcciones en la parte
superior indica la ruta completa, lo que sirve para verificar el directorio
en usoy, de ser necesario, retroceder un nivel.

La navegacion eficiente también se ve reforzada por la barra de
tareas, que permanece visible en la parte inferior de la pantalla. Este
recurso visual indica las ventanas abiertas y ofrece un enfoque intuitivo
para cambiar entre aplicaciones, sobre todo cuando se manejan
multiples programas de forma simultanea.

El usuario puede anclar software recurrente en la barra de
tareas, agilizando asi el inicio de sesiones de trabajo sin buscar en la
lista completa de aplicaciones. Para ello, se hace clic derecho sobre la
aplicacion se ha abierto (situada en la barra de tareas, pero no anclada)
y se selecciona la opcion, por ejemplo:
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& Spotify

57 Andar a la barra de tareas

X Cerrar ventana

El ajuste de la barra de tareas contempla su posicion en pantalla,
el agrupamiento de iconos y la visibilidad de estos. De esta forma, se
logra un uso mas organico del espacio, identificando rapidamente las
aplicaciones en ejecucion. La posibilidad de configurar notificaciones y
accesos directos también influye en la calidad de la experiencia, dado
que reduce la saturacion de avisos e incentiva la concentracion en
labores primordiales.

1.4.2 Personalizacion de elementos del entorno de trabajo

-

=

&

Personalizacion

Fondo
Imagen de fondo, color, presentacion

Colores
Color de énfasis, efectos de transparencia, tema de color

Temas
Instalar, crear, administrar

lluminacién dindmica
Dispositivos conectados, efectes, configuracion de la aplicacion

Pantalla de bloqueo
Imagenes de la pantalla de bloqueo, aplicaciones, animaciones

Entrada de texto
Teclado téctil, escritura por voz, emojis y mucho més, editor de métodos de entrada

Inicio
Aplicaciones y elementos recientes; elementos, carpetas

Barra de tareas
Comportamientos de la barra de tareas, elementos anclados del sistema

Fuentes
Instalar, administrar

Uso del dispositivo
Selecciona todas las formas en que planeas usar el dispositivo para obtener sugerencias, anuncios y recomendaciones personalizados en las experiencias de
Microsoft.

N
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La adaptacion de la interfaz a preferencias personales se logra
mediante la configuracion de fondos de pantalla, la eleccion de temas
y el ajuste de la disposicion de la barra de tareas. Estas modificaciones
se llevan a cabo desde el apartado “Personalizacion”, localizado en la
seccion de Configuracion.

Fondo

El apartado de Fondo posibilita modificar la imagen principal del
escritorio con fotografias individuales, colores solidos o presentaciones
que rotan periodicamente. Para quienes buscan variedad, puede
configurarse un intervalo de tiempo entre cada cambio de fondo, y para
aquellos que prefieren la sencillez, se dispone de la opcion de un color
liso. Esta seccion se orienta a personalizar el entorno visual con base
en el estilo y las necesidades de cada persona, logrando un escritorio
atractivo o minimalista.

Personalizacién > Fondo

@ Personalizar el fondo

g 3 o ucs s . oz Presentacion v 2
Se aplica un fondo de imagen al escritorio actual. Los fondos de presentacion o color sélido se aplican a todos los escritorios.

Elegir un dlbum de imagenes para una presentacién Examinar
=
Flujo
‘Cambiar de imagen cada 30 minutos v
Mezclar el orden de las imdgenes Desactivado @
Hacer que la presentacion se ejecute incluso si estoy usando la bateria Desactivado @

Elegir un ajuste para la imagen de escritorio Rellenar ~
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Colores

La seccion de Colores brinda control sobre la tonalidad aplicada
a la interfaz, eligiendo entre paletas claras, oscuras o personalizadas. A
traves de ella se determina si las barras de titulo de las ventanas y la
barra de tareas muestran acentos de color, y se habilitan o deshabilitan
los efectos de transparencia. Con estas alternativas, se asegura la
coherencia estética o la sobriedad en la apariencia general del sistema.

Personalizacion > Colores

g Elige tu modo Claro o

Cambiar los colores que aparecen en Windows y en las aplicaciones

4 FEfectos de transparencia .
=% las ventanasy las superficies aparecen translicidas Adivado (@D

Color de énfasis Manual v ~
Colores recientes
Colores de Windows

Temas

En Temas se reinen combinaciones de fondos de pantalla,
esquemas de color, sonidos y cursores, lo cual facilita la creacion de
un estilo unificado. Es posible seleccionar un tema predeterminado
o disenar uno propio al combinar elementos que reflejen gustos
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personales o requerimientos laborales. Cada tema almacena sus propias
configuraciones, permitiendo alternar entre diferentes ambientes sin
modificar manualmente cada opcion.

Personalizacion > Temas

@ Segundo plano Color
Presentacion (4 imagenes) Azul grisaceo

4,)) Sonidos b Cursor del mouse
Predeterminado de Predeterminado de

Usar tema personalizado

Tema actual Fluip A
Elige una combinacidn de papeles tapiz sonidos y colores juntos para darle a tu escritorio més personalidad J

P
‘ A
- ‘A"' - - & ]

Obtener més temas en Microsoft Store Examinar temas

Iluminacion dinamica

En la seccion de Iluminacion dinamica, se gestionan funciones de
luz o efectos especiales que aprovechan dispositivos compatibles. Esta
herramienta coordina colores, patrones y brillos, ofreciendo un efecto
sincronizado con aplicaciones, juegos o eventos del sistema. Se habilitan
ajustes de brillo y opciones para permitir a programas en primer plano
el control de la iluminacion, logrando una experiencia inmersiva y
personalizada en pantallas o hardware externo.
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Personalizacion > lluminacion dindmica

© No se detecté ningln dispositivo compatible con la iluminacién dindmica.

A todos los dispositivos con iluminacién dinamica
Usar la iluminacién dinamica en mis dispositivos Activado Q
% Las aplicaciones compatibles en primer plano siempre controlan la iluminacién Activado Q

Control de luz de fondo
€83 Permite que otra aplicacion controle la iluminacion cuando una aplicacién o un juego no esté en uso. Las aplicaciones tienen control en el orden que elijas a v
continuacin.

. Brillo
‘% Cambiar el brillo de las luces

/ Efegtos o Color sdlido v =
Elegir temas y efectos de color para la iluminacién

Mas informacién sobre cémo controlar la iluminacién dindmica y la luz de fondo
N

Pantalla de bloqueo

Personalizacién > Pantalla de bloqueo

(@ Personalizar |a pantalla de bloqueo Imagen v ~

Imégenes recientes

1o}

Elegir una foto Examinar fotos

Mostrar datos curiosos, recomendaciones, consejos y mas en la pantalla de bloqueo

Mostrar la imagen de fondo de la pantalla de blogueo en la pantalla de inicio de sesién Activado 0

Tus widgets Desactivado @ =

Administrar los widgets en |a pantalla de bloqueo

1 @ ETempo
Agregar widgets a la pantalla de bloqueo + Agregar widget
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La Pantalla de bloqueo se adapta al gusto del usuario mediante la
eleccion de imagenes de fondoy la posibilidad de mostrar notificaciones
de aplicaciones concretas. Ademas, existe la opcion de resaltar datos
como lafechaolaprevision meteorologica, incluso antes deiniciar sesion.
Este nivel de personalizacion aporta comodidad y estilo al sistema, al
combinar datos de interés con fondos llamativos o minimalistas.

Entrada de texto

En este apartado se define la apariencia y el funcionamiento del
teclado virtual y de los métodos de entrada. Se contemplan temas
de color, tamanos de teclas e incluso la activacion de la escritura por
voz. Gracias a estos ajustes, se consigue una experiencia de escritura
adecuada en entornos tactiles o con fines de accesibilidad, acoplandose
a los requerimientos de diferentes usuarios.

Personalizacion > Entrada de texto
Tema AN

-0 e ~0 -0

-

+  Tema personalizado

[Z Personalizar la tecla Copilot en el teclado

: No se ha seleccionado ninguno v
Elegir lo que sucede al presionar la tecla Copilot

© La dlave de Copilot no esta conectada a ninguna accién. Elige lo que te gustaria que sucediera al presionar la tecla Copilot

Teclado téctil pa
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Inicio

La configuracion de Inicio abarca la distribucion de las aplicaciones
recientes, los iconos ancladosy las sugerencias que aparecen al pulsar el
boton de Windows. Se decide cuantos y cuales accesos directos mostrar,
asi como la disposicion de las secciones en el mend. Esto da lugar a un
uso mas eficiente del sistema, dado que se resalta la informacion mas
relevante de manera inmediata.

Personalizacion > Inicio

O Més elementos anclados o Predeterminado O Més recomendaciones

li/, Mostrar aplicaciones agregadas recientemente Activado 0

ﬁf Mostrar las aplicaciones més usadas Desactivado @

—  Mostrar archii dad Inici hi iente | Explorador d hiy I it Listas d :

= r archivos recomendados en Inicio, archivos recientes en el Explorador de archivos y elementos en Listas de accesos Ativadn Q

directos

Q Mostrar recomendaciones para sugerencias, accesos directos, nuevas aplicaciones y mucho mas Activado 0
®  Mostrar notificaciones relacionadas con la cuenta A

B e s A SR e Acivado @D

D Carpetas >

Estas carpetas aparecen en Inicio junto al botén de encendido

Barra de tareas

La Barra de tareas se ajusta en aspectos como la posicion en
pantalla, laagrupacion de ventanasy la presencia de botones especificos,
tales como la bUsqueda o los widgets. Es posible seleccionar qué iconos
estan siempre a la vista y cuales permanecen ocultos en la bandeja
del sistema. Estos parametros proporcionan un entorno de trabajo a la
medida, ya que se adaptan al espacio o a la preferencia de cada persona.
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Personalizacién > Barra de tareas

Elementos de |a barra de tareas
Mostrar u ocultar los botones que aparecen en la barra de tareas

Q Buscar Cuadro de bldsqueda
I Vista de tareas Activado 0

Widgets Acivado (@D

Iconos de bandeja del sistema A
Elegir los iconos que pueden aparecer en la bandeja del sistema

ﬂ Menu del lapiz Desactivado @

Mostrar el icono del ment del lapiz cuando estd en uso

Teclado tactil

: S Cuando no hay teclado conectado
Mostrar icono de teclado tactil

Otros iconos de bandeja del sistema y
Mostrar u ocultar iconos adicionales de la bandeja del sistema

‘Comportamiento de la barra de tareas S
Alineacion de la barra de tareas, distintivo, acultacion automatica y pantallas mltiples

Fuentes

. .
Personalizacion > Fuentes
@ Las fuentes Panel de control se estan redirigiendo aqui. Para obtener acceso a la interfaz heredada, haga clic en este vinculo o vaya a C: X
\WINDOWS\Fonts en Explorador de archivos.

Interfaz de Panel de control fuentes heredadas

H Arrastra y coloca para instalar ]
' Arrastra archivos de fuentes desde el Explorador de archivos o el escritorio, y i
i colécalos aqui para instalar fuentes en el dispositivo.

H Examinar e instalar fuentes

E ‘Obtener mas fuentes en Microsoft Store [}
Opciones de configuracion relacionadas &
Fuentes disponibles
Escriba aqui para buscar Q,  Filtrar por: | Scripts para todos los idiomas v 321 fuentes encontradas

= Your presence might - 1"+ T%&' Acool summer -

a. be invaluable. O*+.-.Q_0 breeze

1h 1234 awakens the...
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La seccion de Fuentes muestray gestiona las tipografias disponibles
en el sistema, incluyendo las opciones de instalacion, eliminacion y vista
previa. Es factible anadir fuentes personalizadas arrastrandolas desde el
Explorador de archivos o descargandolas desde la Microsoft Store. De
este modo, se garantiza que todos los documentos, presentaciones y
proyectos reflejen un estilo Unico y coherente.

Uso del dispositivo

Por dltimo, Uso del dispositivo permite indicar como se planea
emplear el equipo, con categorias que abarcan desarrollo, juegos,
entretenimiento o estudio, entre otras. Estas elecciones ayudan a
Windows a proponer sugerencias, notificaciones y configuraciones que
se ajusten al perfil establecido. La meta es perfeccionar la experiencia
de usuario al ofrecer recomendaciones practicas de acuerdo con la
actividad principal.

Personalizacion > Uso del dispositivo

Selecciona todas las formas en que planeas usar el dispositivo para obtener sugerencias, anuncios y recomendaciones personalizados en las experiencias de
Microsoft. Més informacién acerca del uso del dispositivo

< /) Desarrollo Desactivado @

Cree aplicaciones, sitios web y herramientas eficaces para todo el mundo

Juegos a
@ Juega y descubre juegos, mantente al dia con los nuevos lanzamientos Activado 0
8o  Familia A Q
& Conectar con los miembros de la familia, editar la configuracion de seguridad, dar a cada uno su propio perfil en este dispositivo
Q Creatividad -
b4 Hacer que tus ideas cobren vida con fotos y videos Adivado @D
. Escuela o
(] Tomar nota, escribe redacciones, colabora en proyectos Adivado @D
Entretenimiento a
ﬁ Ver videos, navegar por Internet, conectar en redes sociales Activado 0
B oo pciace @D

Controlar los gastos, administrar negocio, chatear con los clientes

O Recursos de privacidad

Acerca de esta configuracién y tu privacidad | Panel de privacidad | Declaracién de privacidad
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1.5 CREACION Y GESTION DE CUENTAS DE USUARIO

La administracion de cuentas de usuario en Windows 11 asegura
un entorno organizado y seguro. Existe la posibilidad de crear perfiles
de tipo administrador y estandar, cada uno con permisos especificos
y adecuados para diferentes propositos. El administrador dispone de
facultades para instalar software, configurar el sistema y supervisar
la seguridad, mientras que el usuario estandar goza de permisos mas
restringidos que evitan ajustes imprevistos o modificaciones criticas.
Es aconsejable asignar contrasenas robustas y actualizarlas de manera
periodica para proteger la integridad de la informacion y los recursos
disponibles en el equipo.

El panel de Configuracion contiene todas las opciones necesarias
para anadir nuevas cuentas, tanto locales como vinculadas a Microsoft.
Este Ultimo enfoque permite sincronizar preferencias y archivos en
distintos dispositivos. El proceso de creacion consiste en ingresar datos
basicosy, sise desea, una contrasena o un PIN. Posteriormente, se accede
a la seccion de Cuentas para definir el tipo de rol asignado a cada perfil.

La administracion de cuentas de usuario en Windows 11 facilita
la organizacion y el control de actividades dentro de un mismo equipo.
Esta tarea admite la creacion de perfiles locales o vinculados a Microsoft,
lo que permite sincronizar configuraciones y documentos en varios
dispositivos. Para empezar, se ingresa al menl de Configuracion y se
selecciona la seccion “Cuentas”.

[ : Cuentas

En este espacio, el sistema presenta la opcion de anadir un perfil
nuevo al pulsar “Otros usuarios”.
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Cuentas

Configuracién de la cuenta

o= Tuinformacion
Foto de perfil

p Opciones de inicio de sesion

" : B >
Windows Hello, clave de seguridad, contrasefia, bloqueo dinamico
o Dispositivos vinculados >
Buscar, reparar y administrar dispositivos que hayan iniciado sesidn con su cuenta de Microsoft
= Correo electrénico y cuentas S)

Cuentas utilizadas por correo electrénico, calendario y contactos

@ Familia S

Administrar el grupo familiar, editar los tipos de cuenta y los permisos del dispositivo

r  Copia de seguridad de Windows
Hace una copia de seguridad de tus archivos, aplicaciones y preferencias para restaurarlos en todos los dispositivos

Otros usuarios
Acceso a dispositivos, usuarios profesionales o educativos, acceso asignado a quioscos

() Obtener acceso al trabajo o la escuela
Recursos de la organizacién como correo electrénico, aplicaciones y red

Llaves de acceso
Utilice su cara, huella dactilar o PIN para iniciar sesion en aplicaciones y sitios web

s

Cuentas > Otros usuarios

Otros usuarios
Agregar otro usuario Agregar cuenta

@ Obtener ayuda

& Enviar comentarios

Luego, se elige “Agregar cuenta” y aparece la disyuntiva de iniciar
sesion con una cuenta de Microsoft o generar una local, la cual opera de
manera independiente del servicio de sincronizacion en la nube.
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Cuenta de Microsoft X

BB Microsoft

:COmo iniciara sesion esta
persona?

Escribe la direccion de correo electronico o el
\\ niimero de teléfono de la persona que quieres
agregar. Si usa Windows, Office, Outlook.com,
e 1 OneDrive, Skype o Xbox, escribe la direccion de
correo electrénico o el nimero de teléfono que usa
para iniciar sesion.

Correo electronico o teléfono

No tengo los datos de inicio de sesion de esta persona

Términos de uso  Privacidad y cookies)

Tras crear el perfil, puede asignarse la categoria de administrador
Si se precisa acceso a la instalacion de programas y ajustes avanzados, o
estandar cuando se requiere restringir privilegios.

Cuentas > Otros usuarios

Otros usuarios
Agregar otro usuario Agregar cuenta
) ar@hotmail.com ~
Opciones de la cuenta Cambiar el tipo de cuenta

Cuenta y datos Quitar
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La gestion de roles se realiza al pulsar el boton “Cambiar tipo de
cuenta”.

[ Cambiar el tipo de cuenta

Cambiar el tipo de cuenta

Cambiar el tipo de cuenta

E ar@hotmail.com

Administrador

Usuario estandar

Ademas, es posible acceder a la administracion de las cuentas de
usuario mediante el panel de control:

p
[ ] i
@ Cuentas de usuario

&~ > v 4 & > Paneldecontrol > Cuentas de usuario >

Ventana principal del Panel de

control Cuentas de usuario

fy Cambiar el tipo de cuenta fy Quitar cuentas de usuario

Sistema y seguridad .. .
yseg Administrador de credenciales

Redes e Internet Administrar credenciales web | Administrar credenciales de Windows

Hardware y sonido
Programas ® Mail (Microsoft Outlook)
® Cuentas de usuario

Apariencia y personalizacién

Reloj y regién

Accesibilidad
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En caso de que surjan inconvenientes de acceso, resulta practico
dirigirse a “Opciones de inicio de sesion”, donde se ofrece la posibilidad
de configurar meétodos alternativos, tales como la autenticacion
biométrica o un PIN de seguridad.

Opciones de inicio de sesion

Configuracién del sistema

Cuentas > Opciones de inicio de sesion

Formas de iniciar sesion

Reconocimiento facial (Windows Hello) &
Esta opcion ne esta dispenible actualmente

:{(‘3\ Reconocimiento de huellas digitales (Windows Hello) &
®  Ecta opcién no est disponible actualmente
PIN (Windows Hello) o
Esta opcidn no esta disponible actualmente
ﬁ Llave de seguridad o

Iniciar sesién con una clave de seguridad fisica

Esta estructura brinda un ambiente ordenado en el que cada
usuario dispone de su propio espacio personalizado, manteniendo la
confidencialidad y el resguardo de la informacion.

1.6 REALIZACION DE COPIAS DE SEGURIDAD:
TIPOS Y SOPORTES RECOMENDADOS

La copia de seguridad representa un mecanismo de prevencion
ante fallos de hardware, ciberataques o errores humanos. Un método
completo y sistematico involucra la duplicacion periodica de toda la
informacion fundamental en un soporte alterno, como discos duros
externos o servidores dedicados.
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&

v

Copias de seguridad de Windows

Sistema

s N

Copias de seguridad de Windows = m] X

Hagamos una copia de su equipo

Realizaremos una copia de seguridad de tu informacién en la nube y la
mantendremos actualizada automaticamente. Ten la tranquilidad de saber que
siempre estard protegida, incluso si le ocurre algo a este equipo.

Declaracion de privacidad

Hacer una copia de seguridad del equipo con el almacenamiento en la
@ nube de Microsoft

Se realizard una copia de seguridad de los archivos, la configuracion, las

aplicaciones y las credenciales para que pueda restaurarlos en cualquier

equipo.
@ Sea més productivo con una suscripcion a Microsoft 365

Obtenga aplicaciones de Microsoft 365 premium, 1 TB de almacenamiento en
la nube para hacer copias de seguridad de archivos y fotos, etc.

@ Mejorar la experiencia de navegacion web
Haz una copia de seguridad de tus favoritos, contrasefias, historial y mucho
mis si usas el explorador Edge.

o (D
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Sincronizar su cuenta de Microsoft con Windows

Puedes elegir que la informacion guardada en tu cuenta de Microsoft esté disponible en
Windows. Los cambios que realices en Windows también se sincronizaran con tu cuenta y estaran
disponibles en otros productos de Microsoft. Esto significa:

= Realizaremos una copia de seguridad de las aplicaciones, la configuracion y las contrasefias
guardadas para Windows en la nube para que puedas restaurarlas desde cualquier equipo

= Puede sincronizar informacién importante, como sus preferencias, aplicaciones ancladas y
diccionario personalizado en todos los dispositivos

= Encontrara aplicaciones y archivos mas rapidamente con recomendaciones basadas en su
actividad

Si decide no sincronizar, algunas caracteristicas, incluida la copia de seguridad de Windows, no
estaran disponibles. Puede cambiar de opinién mas adelante en accountmicrosoft.com/privacy.

Mas informacién

Si, sincronizar No, no sincronizar

Copia de seguridad en Windows

Existen varias modalidades, entre ellas la copia completa, que
almacena la totalidad de los datos, y la incremental, enfocada en los
archivos modificados tras la Gltima copia. Esta segunda opcion reduce el
tiempo y el espacio necesario, aunque depende de una copia base que
agrupe todos los documentos.

Los soportes recomendados abarcan unidades USB, discos duros
externos, servicios de almacenamiento en la nubey sistemas de respaldo
en red. Al escoger la alternativa que se adapte mejor a las circunstancias,
se recomienda evaluar la capacidad de almacenamiento, la velocidad de
acceso y el nivel de cifrado disponible.
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Ejlemplo

¥ Estudiante con pocos archivos de tareas y documentos de clase:

En este contexto, la carga de trabajo suele concentrarse en
proyectos puntuales o documentos de texto, acompanados de
presentacionesy archivos ligeros. La mejor solucion corresponde
a un dispositivo USB de buena calidad, gracias a su portabilidad
y facilidad de uso. El estudiante puede transportarlo de casa a
la universidad y trabajar en diferentes equipos sin depender
de la conexion a internet. Al concluir cada proyecto, se sugiere
respaldar la informacion tanto en la unidad USB como, de ser
posible, en un servicio en la nube para evitar cualquier situacion
imprevista.

¥ Pequeno negocio que maneja planes de marketingy documentos
contables:

Una organizacion de esta indole acostumbra a almacenar
hojas de calculo, contratos y planes de negocio. La necesidad
principal radica en un espacio moderadoy una cierta garantia de
accesibilidad. El uso de un disco duro externo bien estructurado,
con una carpeta para cada area del negocio, es una alternativa
recomendable. Este método permite conservar copias completas
y programar respaldos sin dependencia de la velocidad de la
red. Asimismo, se recomienda cifrar la unidad para resguardar
datos sensibles de clientes o proveedores.

» Desarrolladordesoftware congrandesvolimenesderepositorios
y herramientas:

Los repositorios de codigo y entornos de desarrollo pueden
alcanzar un tamano considerable, sobre todo al gestionar
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bibliotecas o recursos multimedia. Para este contexto, un
servicio de almacenamiento en la nube representa una opcion
idonea, siempre que la conexion a internet sea estable y veloz
Este sistema permite sincronizar proyectos en tiempo real y
colaborar con otros programadores ubicados en diferentes
lugares. No obstante, es aconsejable disponer de una copia
local en un disco duro externo, por si se produce un corte de
internet o un incidente en el servicio remoto.

Fotografo profesional con archivos RAW y catalogos de edicion:

En este caso, la cantidad y el peso de los archivos suelen resultar
muy elevados, pues se manejan imagenes de alta resolucion
que exigen espacio y velocidad. Los discos duros externos de
alta capacidad y buena velocidad de lectura/escritura son el
método preferente. Es conveniente mantener al menos un
dispositivo dedicado exclusivamente a los respaldos, gestionado
de forma periodica tras cada sesion fotografica. Ademas, se
sugiere explorar soluciones en la nube que otorguen espacio
adicional para copias secundarias, especialmente Utiles cuando
se necesita compartir el material con clientes o colaboradores.

Pequena empresa con datos alojados en una red local:

Un entorno corporativo, aunque sea de dimensiones reducidas,
requiere un grado de centralizacion para el intercambio de
archivos entre empleados. Un sistema de respaldo en red
ofrece la oportunidad de que varios usuarios trabajen en la
misma plataforma y guarden la informacion en un lugar unico,
regulado por contrasenas y permisos de acceso. Una opcion
de servidor NAS (Network Attached Storage) facilita programar
copias periodicas y controlar la asignacion de espacio, a la vez
que garantiza el resguardo en un hardware supervisado.
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» Usuario que viaja con frecuencia y transporta documentos
confidenciales:

Cuando se requiere movilidad y confidencialidad, un disco duro
externo o USB con cifrado incluido resulta de utilidad. Este
enfoque previene accesos no autorizados en caso de pérdida
0 sustraccion. Asimismo, se recomienda realizar respaldos
complementarios en la nube, con el proposito de tener un
duplicado accesible si el dispositivo fisico queda fuera de alcance.
Este método doble combina portabilidad y proteccion de datos.

¥ Profesional creativo que colabora con un equipo remoto:

Los proyectos creativos, como disenos graficos o ediciones
de video, implican multiples revisiones y actualizaciones
coordinadas con colegas situados en lugares distintos. El uso de
servicios de almacenamiento en la nube favorece la coedicion
y el intercambio inmediato de archivos. En esta situacion, se
resalta la importancia de optar por una plataforma con control de
versionesy la capacidad de compartir vinculos de manera rapida.
El respaldo periodico en un disco duro externo complementa el
mecanismo en linea, aportando una salvaguarda ante posibles
eventualidades de conexion.

¥ Usuario doméstico que guarda recuerdos familiares, fotos y
videos:

Esta persona suele buscar un espacio confiable donde almacenar
imagenes de eventos personales y grabaciones de ocasiones
especiales. Una manera adecuada de resguardar estos archivos
consiste en utilizar un disco duro externo, escogiendo uno
con buena capacidad para abarcar varios anos de memorias.
Resulta aconsejable combinarlo con un servicio en la nube que
permita la exhibiciony el acceso a las imagenes desde diferentes
dispositivos, aunque la version fisica en casa se encargue de
respaldar todo el contenido de manera local.
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» Departamento de Tl en una compania mediana:

Para un equipo técnico, la fiabilidad es un componente primario,
ya que gestiona las bases de datos y el servidor de la empresa.
Un respaldo en red con redundancia y cifrado se traduce en un
enfoque solido. En este escenario, se pueden combinar copias
locales, guardadas en un conjunto de discos duros externos,
con un sistema de respaldo en la nube administrado por la
organizacion. Esto protege contra percances naturales, fallos
masivos de hardware y posibles brechas de seguridad, ademas
de facilitar la restauracion en caso de incidentes.

Organizacion académica que intercambia gran cantidad de
documentos entre personal docente y administrativo:

Los institutos y universidades trabajan con numerosas actas,
guias de estudio, trabajos y registros. Un servicio de respaldo
en la nube que soporte acceso multiusuario y permisos
compartidos resulta sumamente eficiente. Si la estructura de
la institucion lo permite, la implementacion de servidores en
red con sincronizacion automatica otorga un flujo de trabajo
centralizado, manteniendo un control riguroso de la informacion
generada. Ademas, se recomienda un almacenamiento fisico
(disco duro externo o NAS) destinado a copias de seguridad de
largo plazo, para casos de auditoria y conservacion historica de
datos.

Programar respaldos automaticos contribuye a evitar descuidos
y conserva la informacion en repositorios seguros, lo cual resulta
especialmente valioso al manejar datos empresariales o personales de
alta relevancia. Ademas, conviene verificar la integridad de las copias de
manera ocasional, para tener la certeza de que siguen vigentes vy listas
para su recuperacion en caso de necesidad.
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1.7 OPERACIONES BASICAS EN RED

El funcionamiento en redes locales permite la colaboracion y el
intercambio deinformacion deformarapiday estructurada. Lainteraccion
con recursos compartidos fomenta la productividad y garantiza un
acceso simplificado a documentos o aplicaciones compartidas. Para ello,
Windows 11 ofrece funciones que facilitan la identificacion y vinculacion
con otros equipos, servidores o unidades de almacenamiento dedicadas
dentro de la red.

1.71 Conexion a recursos compartidos y unidades de red

La conexion a recursos compartidos se lleva a cabo mediante
una direccion de red (por ejemplo, \servidor\carpeta) que identifica el
destino al que se desea acceder. Si se desea mapear dicha ubicacion
para acceder a ella como si fuera una carpeta local, se abre el Explorador
de archivos y se utiliza la opcion de “Conectar unidad de red”.

Despueés, se elige una letra para asignar a la unidad, asi como la
ruta de acceso correspondiente:

< Q Conectar a unidad de red

;Qué carpeta de red desea asignar?

Especifique |a letra de unidad para la conexion y la carpeta a la que desea conectarse:

Unidad: Z ~

Carpeta: | ‘ > Examinar...

Ejemplo: \\servidor\recurso_compartido
Conectar de nuevo al iniciar sesién
[C) Conectar con otras credenciales

Conectarse a un sitio web para usarlo como almacén de documentos e imagenes.

Finalizar Cancelar
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El sistema pide credenciales si el recurso esta protegido, reforzando
la seguridad y la trazabilidad del uso que se hace de esos datos. Al
concluir este proceso, la carpeta remota aparece integrada de forma
similar a las carpetas tradicionales, lo que simplifica el trabajo con la
informacion almacenada en ella.

Para acceder a carpetas o impresoras compartidas, se procede a
abrir el Explorador de archivosy ubicar la opcion “Red” en la barra lateral
izquierda. Al pulsar dicho elemento, se listan los dispositivos visibles en
la red local, y al hacer doble clic sobre el equipo deseado, se exploran
las carpetas que este ha habilitado para uso compartido.

1.7.2 Interaccion con carpetas y archivos en red

Una vez establecida la conexion, las acciones dentro de estos
directorios funcionan de modo comparable a las carpetas locales. Se
pueden crear, eliminar o modificar documentos siguiendo el patron
convencional: clic derecho para desplegar mends, atajos de teclado para
copiar (Ctrl + C), mover (Ctrl + X) o pegar (Ctrl + V).

Sin embargo, si varios usuarios editan simultaneamente un mismo
archivo, pueden surgir conflictos de version. Para evitar discrepancias,
ciertos entornos implementan software especializado que controla
bloqueos de acceso o realiza un control de versiones, manteniendo la
coherencia en archivos colaborativos.

También se puede activar la funcion de “archivos sin conexion” en
el Explorador de archivos, lo que posibilita conservar copias locales que
se sincronizan una vez que se retoma la conexion de red.
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Para ello:

Ir al “Centro de sincronizacion”:

Centro de sincronizacion

Panel de control

Al entrar en el “Centro de sincronizacion”, encontraras en la barra
lateral izquierda la opcion “Administrar archivos sin conexion”:

®  Ver perfiles de sincronizacion

Ver conflictos de
sincronizacion

Ver resultados de la
sINncronizacion

Configurar nuevos perfiles de
sincronizacion

Administrar archivos sin
conexion

Dentro de “Archivos sin conexion”, hay un boton que indica
“Habilitar archivos sin conexion” o “Activar”. Presionalo y, después, pulsa
“Aceptar” o “Aplicar”. Es posible que se requiera un reinicio para que la
funcion entre en vigor.
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Una vez reiniciado el equipo (en caso de que se solicite), regresa
al Explorador de archivos para localizar la carpeta o unidad de red
compartida a la que quieras acceder sin conexion.

Haz clic derecho sobre la carpeta, elige la opcion “Siempre
disponible sin conexion” (Always available offline) o busca la seccion de
“Sincronizar” o “Hacer disponible sin conexion”.

El sistema comenzara a copiar los archivos o carpetas seleccionadas
a la caché local. Una vez terminado el proceso, las carpetas marcadas
apareceran con un icono que indica que estan preparadas para usarse
sin conexion.

Si en alglin momento se pierde la conexion a la red principal, se
podra continuar trabajando con los documentos almacenados de forma
local. Al restablecer la conexion, los cambios se sincronizan de manera
automatica, manteniendo la coherencia entre la version local y la version
en el servidor o carpeta de red.

Esta técnica beneficia a quienes necesitan continuidad laboral
fuera del alcance de la red principal y luego requieren actualizar los
cambios al reconectarse, asegurando la integridad y la disponibilidad de
los datos en equipo o dispositivo.



