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Cuidados basicos para el ordenador

Mantenimiento del Hardware

>  Evitar el calor excesivo:
o Mantener la CPU (caja del ordenador) separada de fuentes excesivas de calor y humedad.

o No colocarlo en un lugar estrecho que impida la ventilacién.
o Eliminar el polvo que impida la refrigeracién:

1) Desconectamos el ordenador de la toma de corriente.

2) Desmontamos la caja o una de las tapas segun el modelo.

3) Ayudados de una brocha seca quitamos todo el polvo que podamos especialmente
de los huecos de salida de aire y de los ventiladores. También podemos usar una
pequefia aspiradora o aire a presion. Esta operacion debe realizarse con cuidado
para no aflojar ninguna conexidn ni dafiar ningiin componente.

o Es conveniente que no esté directamente en el suelo.

> Alejar de las fuente magnéticas muy intensas.
Una fuente magnética muy intensa no sélo nos puede borrar los datos,
sino que puede danar de forma irrecuperable los discos internos de
nuestro disco duro. Evidentemente un disco duro esta bastante bien
protegido, pero cuando lo tengamos desinstalado debemos tener
mucho cuidado y mirar muy bien donde lo colocamos.

> Evitar los golpes y movimientos bruscos:
Especialmente cuando el ordenador estd trabajando, pero también pero
también cuando esté desconectados. De otra forma, corremos el riesgo
de dafiar las cabezas lectoras de los discos duros y/o los lectores de CD y
DVD.
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» Conectar y desconectar periféricos:

La Unica conexién que puede conectarse y desconectarse de un PC encendido es la USB. Para el
resto, APAGAR SIEMPRE el ordenador y el periférico a conectar, volviéndolo a encenderlos después.

» Una mala alimentacion eléctrica:
Cuando hay frecuentes cortes de luz, es conveniente utilizar un Filtro de Picos de Corriente, que nos
proteja de sobretensiones por fallos en el suministro eléctrico. Este tipo de aparatos tiene aspecto de
"regleta multiple" y son relativamente asequibles.

Lo ideal es disponer de una UPS, o SAl en Castellano (Sistema de Alimentacién
Ininterrumpida). Las SAls nos ofrecen una proteccion suplementaria al Filtro citado, ademas de
disponer de una pequefia bateria, que en caso de falta de suministros eléctrico, nos permite 3 6 4
minutos de trabajo para guardar y apagar adecuadamente el ordenador.

Si vamos a estar tiempo sin usarlo, es conveniente que lo desconectemos de la corriente.
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Mantenimiento del Software

A continuacién se exponen algunos consejos sencillos para que el rendimiento y la vida util de

nuestro ordenador sea lo mas satisfactoria y larga posible:

>

Instalar sélo los programas que necesitamos para el uso habitual, sin usar el ordenador para hacer
pruebas de programas desconocidos, en versiones no probadas lo suficiente o de un origen
desconocido o sin garantia.
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No sobre cargar de datos el disco duro: Cuando se tengan en el disco duro gran cantidad de archivos
(fotos, musica, video,...) tanto por seguridad (ante un posible fallo del mismo, con lo que
perderiamos todos los datos) como para alargar su vida util y mejorar la rapidez de lectura, conviene
copiar esos archivos a otro soporte (CD, DVD, lapiz de memoria,...) y borrarlos de nuestro ordenador
dejando solamente aquellos que sean necesarios para nuestro trabajo habitual.

Si se tiene la suerte de disponer de 2 discos duros, usar uno de ellos, el mas rapido,
para instalar el Sistema Operativo y los programas, destinando el segundo para
guardar los datos y documentos.
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» Vaciar la papelera de reciclaje periddicamente: Cada vez que
mandamos al ordenador borrar algun archivo del disco duro, lo
almacena en la papelera (por si nos arrepentimos) hasta que le

demos la orden de vaciarla.

Vadar Papelera de reddaj

Pulsamos con el botén derecho del ratén sobre la papeleray Tosersmmen e

en el menu que aparece seleccionamos (botdn izquierdo) “Vaciar
papelera de reciclaje”

Propiedades

> Borrar archivos innecesarios: Cuando instalamos/desinstalamos programas, al navegar por
internet,... se van creando archivos temporales que no son necesarios y que, ademas de ocupar
espacio, pueden hacer que el ordenador vaya mas lento. Windows nos ofrece una herramienta para

eliminarlos:
Inicio/Todos los programas/Accesorios/Herramientas de sistema/Liberador de espacio en disco

» .3 Comurwacones »
» () Entreteniments
P @) Assterte pra compatbiicad de programas

Al hacer clic en “Liberador de espacio en disco”, nos aparece
una nueva ventana para que seleccionemos la unidad de
disco que queremos limpiar (Normalmente serd la unidad C:).

Seleccione la unidad que desea liberar.
Unidades:
Iio Yose Ramén (C) j

Aceptar I Salir |

Xose Ramon

Aceptamos y aparece una nueva ventana mientras busca los

) Tareas programades

elementos que se podrian eliminar sin peligro. Esperamos a DS B B rercons e

gue acabe.

Liberador de espacio en disco x|

Liberador de espacio en disco esta calculando cuanto
espacio podrd liberar en Xose Ramdn (C). Pueds tardar
unos minutos en completarse

Calculando. .

Detectando Comprimir archivos antiguos

Aparece una nueva ventana en la que nos informa de los archivos que se podrian eliminar o comprimiry el

espacio que ganariamos.

& Liberador de espacio en disco para Xose R: ﬂﬁl

Liberador de espacio en disco I Més opciones |

-~ Puede usar Liberador de espacio en disco para liberar hasta
e 272.014 KB de espacio de disco en Xose Ramén [C2).

Archivos para eliminar:

hivos temporalss

[m] Paginas web sin conexidn 200KB

‘gﬁmhwos temporales de informe de emores... 1KB

[m} 95 Archivos de instalacién de Office 0KB LI
244 475K

Espacio total en disco que recuperar
rD
Los archivos de programa descargados son controles ActiveX y
subprogramas Java que se descargan automaticaments desde

Intemet cuando se ven deteminadas paginas. Se guardan
temporalmente en la campeta del mismo nombre, que se encuentra

en el disco duro.

Ver archivos |
Aceptar Cancelar
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Hacemos clic en Aceptar y una vez que acabe, reiniciamos el ordenador.

» Ordenar los archivos del disco duro: Cuando se instalan y desinstalan muchos programas o se
guardan y eliminan muchos archivos, los datos que se deben usar juntos (pe. el programa Word y un
documento) van quedando separados en el disco duro, lo que obliga a la cabeza lectora a
desplazarse por el disco para leer la informacion que necesita, provocando que vaya mas lento y que
se acorte la vida del disco duro.

Utilizar, una vez por mes, la herramienta DEFRAG (desfragmentar) serd suficiente para evitar este
problema. Para llegar a ella seguimos estos pasos:

Inicio/Todos los programas/ Accesorios/Herramientas del sistema/Desfragmentador de disco.
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Siomega () \ NTF5 466168 13368 B%

12) Si tenemos mas de un disco duro
elegimos primero uno y después
repetimos los mismos pasos con los
otros.

22) Pulsamos el botéon "Analizar" para
comprobar si es necesario
desfragmentar la unidad.

[Desfragmenta sus volimenss de modo que su equpo funcone |
3 Wberador de espaco en daco [» mayer velocdad v con mayer edcencs.

En la ventana “Desfragmentador de disco” seguimos los pasos de la imagen superior y esperamos a
que analice la unidad y nos presente el informe.
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Si el programa nos SN S Becpsod v v
. = @8 @
recomienda desfragmentar, : ey — e o]
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hacemos clic en el botén - taes g o o

“Desfragmentar” de la ventana
gue aparecio.

Desfragmentador de disco
Deviragmentador do dives -ﬂ-’-q
Se ha completado el andlisis de: iomega (H:)
[ Este volumen no necesita desfragmentacicn.
Presentar informes | Desfragmentar | Cerrar | Presentar nformes | Desfragmentar I Cerrar

. . / Uso de dsco do antes de b dest
destragmenton b NI T |1 THH
desfragmentar, hacemos clic en '

cerrar laventana Yy después Uso die dhaco aprenimado despuds de b destagmentacde:
cerramos el programa.

Anshzsr I Desfragrmotar I Paussr I Detener l Presentac it orites I

B Acchives fragmentados [l Archives contguos [T Archwvos no movibles [ Espacio itve




Proteger ante ataques externos
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> Crear cuentas de usuario: Mediante las cuentas de usuario podemos crear dos tipos de cuenta:

O

Cuentas de “administrador”: que tendra el control sobre la mayor parte de las

configuraciones del ordenador. Esta cuenta conviene que esté protegida por una contrasefia
para limitar la entrada, de hacerlo asi es recomendable apuntarla en un lugar seguro y no

confiar en la memoria.

Cuentas “limitadas”: En las que tendrdn restringidas varias opciones que podrian afectar al

buen funcionamiento del sistema y el aceso a programas que el administrador decida.

Para configurar distintos usuarios en XP seguimos estos pasos:
Inicio/Panel de control/Cuentas de Usuarios.
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Una vez en la ventana “Cuentas de ususario

19) Hacemos clic en "Crear una nueva cuenta".

22) Escribimos el nombre que elijamos, y
hacemos clic en siguiente.

39) Seleccionar el tipo de cuenta. Hay dos

alternativas:

- la de administrador (puede crear, modificar
y eliminar cuentas; realizar cambios en
todo el sistema e instalar programas y
tener acceso a todos los archivos)

- olalimitada (puede cambiar o quitar sus
contrasefias, cambiar las configuraciones
de su escritorio, ver archivos creados y ver
archivos en las carpetas de documentos
compartidos). A una cuenta "limitada" no
SIEMPRE se le permite instalar programas,
pues para algunos casos se requiere
privilegio de administrador. Ademds cada

” .,

=lolx|
Q wris © 88 i
Obtener més informacién 2§ Cuentasiclten

[2) cuentas de usuario
[2) Tipos de cuenta de usuario
(2] Cambiar de usuario

Elija una tarea...

®  Cambiar 1a forma en la que los usuarios inician y cierran sesin

... 0 elija una cuenta para modificarla

Xose Ramén -
@ Administracor de equipo

Invitado
La cuenta de invitado estd
desactivada

Dé un nombre a la cuenta nueva

Escriba un nombre para la nueva cuenta:

Siguiente > I

Cancelar

Elija un tipo de cuenta

{* Administrador de equipp  { Limitada

Con una cuenta de administrador de equipo puede:
» Crear, modificar y eliminar cuentas
* Hacer cambios en todo el sistema
® Instalar programas y tener acceso a todos los archivos

< Atras | Crear cuenta I Cancelar

usuario podra configurar el escritorio con su propio estilo, escogiendo colores y temas.

Una vez seleccionada hacemos clic en “Crear cuenta” y la préxima vez que arranquemos el
ordenador antes de iniciarse windows nos pedira que seleccionemos el usuario. De esta forma si la cuenta de
administrador esta protegida con contrasefia las otras personas que utilicen el ordenador (personas de paso
o los nifios y nifas de la casa) sélo podran acceder a la o las cuentas limitadas.
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> Instalar un antivirus: Actualmente, ya sea al navegar por internet, por el correo electrdnico o al
compartir archivos con otros equipos son cada vez mas frecuentes los ataques a nuestro equipo
(virus, troyanos, phishing,...) por ello resulta imprescindible instalar un antivirus y mantenerlo
actualizado (bien de forma automatica cada vez que nos conectemos o manualmente una vez por
semana, como minimo). Se pueden comprar (Norton, Karpersky, Panda,...) o probar con alguno
de los antivirus gratuitos que se pueden descargar de internet
( http://www.alerta-antivirus.es/virus/ipce.php )

> Establecer contrasefias seguras: largas y en las que no aparezcan palabras que pueden encontrarse
en un diccionario.

» Correo electrénico: Es recomendable borrar los correos de desconocidos sin siquiera abrirlos. Y
cuando se trata de un remitente familiar hay que tomar precauciones y no descargar archivos que
contengan la extensidn .exe, pues probablemente se instalara algun “bicho” en el disco duro.



http://www.alerta-antivirus.es/virus/ipce.php

