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Presentación

Aprender WindoWs 7 multimediA Y nuevAs tecnologíAs con 100 
ejercicios prácticos

100 ejercicios prácticos que conforman un recorrido por 
las principales funciones relacionadas con la multimedia y 
las nuevas tecnologías de Windows 7. Si bien es imposible re-
coger en las páginas de este libro todas las prestaciones de 
la nueva versión del sistema operativo, hemos escogido las más 
interesantes y utilizadas. Una vez realizados los 100 ejercicios que 
componen este manual, el lector será capaz de sacar el máximo 
partido a los componentes multimedia de Windows 7 y de utili-
zar un gran número de aplicaciones incluidas en el sistema ope-
rativo y en la suite gratuita Windows Live Essentials.

 

lA FormA de Aprender

Nuestra experiencia en el ámbito de la enseñanza nos ha lle-
vado a diseñar este tipo de manual, en el que cada una de las 
funciones se ejercita mediante la realización de un ejercicio prác-
tico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsación 
a pulsación, a fin de no dejar ninguna duda en su proceso de 
ejecución. además, lo hemos ilustrado con imágenes descriptivas 
de los pasos más importantes o de los resultados que deberían ob-
tenerse y con recuadros IMPORTaNTE que ofrecen información 
complementaria sobre los temas tratados en los ejercicios. 

Gracias a este sistema se garantiza que una vez realizados los 
100 ejercicios que componen el manual, el usuario será capaz de 
desenvolverse cómodamente con las funciones de Windows 7.

los ArcHivos necesArios

Si desea usar los archivos de ejemplo de este libro puede des-
cargarlos desde la zona de descargas de la página de Marcombo 
(www.marcombo.com) y desde su página específica.
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 A QuiÉn vA dirigido el mAnuAl

Si se inicia usted en la práctica con Windows, encontrará en 
estas páginas un completo recorrido por sus principales funcio-
nes relacionadas con la multimedia y las nuevas tecnologías. Pero 
si es usted un experto en el sistema operativo, le resultará tam-
bién muy útil para consultar aspectos más avanzados o conocer 
nuevas funciones específicas que podrá localizar en el índice.  

WindoWs 7

Windows 7 se ha diseñado con la principal finalidad de facili-
tar el trabajo al usuario, ofreciendo un mejor rendimiento y una 
mayor velocidad de respuesta. Se han añadido mejoras en aspec-
tos básicos del sistema (propiedades de la Barra de tareas, modo de 
visualizar las ventanas en el Escritorio y de realizar búsquedas en 
las carpetas...) y en aspectos más avanzados (mejor administración 
de dispositivos, facilidad para conectarse a redes...). Estas mejoras 
afectan también a los complementos multimedia de Windows: el 
Reproductor de Windows Media, Windows Media Center, el visua-
lizador de fotos y Windows DVD Maker. además, la suite Windows 
Live Essentials de Microsoft ofrece gratuitamente complementos 
online para administrar cuentas de correo, publicar y editar foto-
grafías, conversar mediante mensajería instantánea, etc. 

notA importAnte

Los ejercicios de este libro se han llevado a cabo sobre una 
versión de prueba (Release Candidate) de Windows 7, por lo que se 
puede producir alguna imperceptible diferencia, que en ningún 
caso afectará al resultado final, al trabajar con la versión definiti-
va del sistema operativo.

 Igualmente, debe tener en cuenta que Microsoft ha comer-
cializado en Europa dos versiones de Windows 7, una sin el na-
vegador Internet Explorer, llamada Windows 7 E, y la versión N, 
sin el Reproductor de Windows Media. En cualquier caso, podrá 
descargar gratuitamente ambas aplicaciones desde la zona de des-
cargas del sitio Web de Microsoft.
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Cómo funcionan
los libros “Aprender...”

Los recuadros Importante 
incluyen acciones que 
deben hacerse para 
asegurarse de que realiza 
el ejercicio correctamente 
y también contienen 
información que es 
interesante que aprenda 
porque le facilitará su 
trabajo con el programa.

En la parte inferior 
de todas las páginas 
puede seguir el 
ejercicio de forma 
gráfica y paso a paso. 
Los números de los 
pies de foto le remiten 
a entradas en el 
cuerpo de texto.

El título de cada 
ejercicio expresa sin 

lugar a dudas en 
qué consiste éste. 
De esta forma, si 

le interesa, puede 
acceder directamente 
a la acción que desea 
aprender o refrescar.

El número a la derecha 
de la página le indica 
claramente en qué 
ejercicio se encuentra 
en todo momento.

Los ejercicios 
se han escrito 

sistemáticamente 
paso a paso, para 

que nunca se 
pierda durante su 

realización.
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Administrar dispositivos 
de audio

La administración, configuración y actualización de los 
diferentes dispositivos del equipo se lleva a cabo desde el cuadro 
administrador de dispositivos. Este cuadro proporciona informa-
ción acerca de cómo está instalado y configurado el hardware del 
equipo y cómo interactúa con los programas y desde él es posible 
actualizar los controladores de dispositivos de dicho hardware, 
modificar configuraciones y solucionar problemas.   

En este sencillo ejercicio le mostraremos el modo de acceder al 1. 
administrador de dispositivos para comprobar cuál es la tarjeta 
de sonido instalada en su equipo y cómo puede actualizar su 
software. Haga clic en el botón Iniciar de la Barra de tareas y 
pulse sobre el comando Panel de control del menú Inicio. 1

La mayoría de opciones de configuración del hardware conec-2. 
tado al equipo se llevan a cabo desde la categoría Hardware y 
sonido. Haga clic sobre ese vínculo. 

desde esta categoría, como ve, puede agregar nuevos disposi-3. 
tivos e impresoras, configurar la reproducción automática y 
las opciones de sonido, modificar las opciones de energía del 
equipo y cambiar la configuración de la pantalla. Pulse en el 
vínculo Administrador de dispositivos. 2

El cuadro 4. Administrador de dispositivos 3  ofrece una vista 
gráfica de todo el hardware instalado en el equipo y, entre 
otras opciones, permite instalar y actualizar los controladores 

En Windows 7, a diferencia 
de versiones anteriores del 
sistema operativo, se puede 
conectar, administrar y usar 
cualquier dispositivo disponible 
desde una única ventana, 
denominada Dispositivos 
e impresoras, a la que se 
accede directamente desde el 
renovado menú Inicio.

IMPORTANTE

1

También es posible acceder al Administrador de dispositivos 
pulsando en el botón Propiedades del sistema de la ventana 
Equipo y en el vínculo Administrador de dispositivos del panel 
de la izquierda de la ventana de información básica del equipo.

2

3
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001
para ese hardware. Haga clic en el botón de punta de flecha 
situado a la izquierda del elemento Dispositivos del sistema 
para desplegar la lista y comprobar que el primero de ellos es 
el Altavoz del sistema. 4

oculte la lista de dispositivos del sistema pulsando de nuevo 5. 
en el botón de punta de flecha que precede a esta categoría y 
despliegue ahora la lista de dispositivos incluida en la catego-
ría Controladores de sonido, vídeo y juegos.

Haga clic sobre el dispositivo de sonido que tenga instalado en 6. 
su equipo para seleccionarlo.

Los iconos de la Barra de herramientas del administrador de 7. 
dispositivos permiten acceder a las propiedades del disposi-
tivo seleccionado, deshabilitarlo, desinstalarlo y actualizar el 
software del controlador. Para comprobar si su dispositivo de 
audio funciona bien, acceda a su cuadro de propiedades pul-
sando el cuarto icono de la Barra de herramientas. 5

si todo está correcto, en el apartado 8. Estado del dispositivo 
del cuadro de propiedades debería mostrarse el texto Este dis-
positivo funciona correctamente. Pulse el botón Aceptar.

Vamos a asegurarnos por último de que el software instalado 9. 
para este dispositivo es el más actual. Haga clic con el botón 
derecho del ratón sobre el dispositivo de audio seleccionado y 
elija la opción Actualizar software de controlador.

Podemos optar por buscar el software automáticamente en in-10. 
ternet y en el equipo o bien manualmente en una ubicación 
del equipo. Pulse sobre la opción Buscar automáticamente 
software de controlador actualizado. 6

una vez el sistema haya localizado e instalado el mejor soft-11. 
ware para su dispositivo, salga del cuadro de actualización pul-
sando el botón Cerrar y cierre también el Administrador de 
dispositivos y el Panel de control pulsando los botones de 
aspa 7  de sus Barras de título.

En caso de que, al añadir 
hardware a su equipo, 
el sistema no lo detecte 
automáticamente, puede 
utilizar la función Buscar 
cambios de hardware del 
Administrador de dispositivos. 

IMPORTANTE

Todas las opciones de configuración de los 
dispositivos también están disponibles en el 
menú Acción y en su menú contextual.

El menú Ver del Administrador de 
dispositivos permite organizar los 
dispositivos y los recursos por tipo o por 
conexión.

4

5

6

7
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Establecer las propiedades 
de los altavoces

Es PosiBLE accEdEr a Las ProPiEdadEs de los altavoces co-
nectados a su equipo desde el Panel de control (categoría Hardware 
y sonido, opción sonido) o bien desde el icono de altavoces que se 
ubica por defecto en el Área de notificación de la Barra de tareas 
de Windows 7. desde el cuadro de propiedades, podrá modifi-
car el icono correspondiente a los altavoces, obtener información 
acerca del controlador y del conector del dispositivo, etc.

con los altavoces encendidos, haga clic en el botón 1. Iniciar de 
la Barra de tareas y pulse el comando Panel de control. 1

Pulse sobre el vínculo 2. Hardware y sonido y, en la siguiente 
pantalla, haga clic en el vínculo Sonido. 2

se abre el cuadro 3. Sonido, desde el que es posible modificar la 
configuración de los altavoces, de los auriculares y de cualquier 
otro dispositivo de reproducción. observe que, si no tiene co-
nectados auriculares, aparece un signo de verificación junto al 
dispositivo Altavoces, para indicar que se trata del predeter-
minado. selecciónelo y pulse el botón Configurar. 3

El asistente4.  Instalación de altavoces permite seleccionar la 
configuración que más se ajuste a la de su equipo. Elija uno de 
los canales de audio disponibles y pulse el botón Probar.

Puede probar los altavoces 
por separado pulsando sobre 
cada uno de ellos en el dibujo 
del cuadro de instalación.  

IMPORTANTE

1
3

2
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002
una vez haya dado con el canal adecuado, pulse el botón 5. Si-
guiente. 4

La siguiente pantalla del asistente permite activar los altavoces 6. 
de espectro completo, que ofrecen un mejor efecto de soni-
do. active la opción Frontal izquierdo y derecho 5  y pruebe 
cada uno de los altavoces pulsando sobre ellos en el dibujo.

si el resultado de la prueba le convence, pulse el botón 7. Si-
guiente y aplique los cambios pulsando el botón Finalizar.

una vez configurados los altavoces, veremos cuáles son sus 8. 
principales características. Pulse el botón Propiedades.

desde el cuadro 9. Propiedades de Altavoces es posible cambiar 
el icono de estos dispositivos, obtener información acerca de 
su controlador y de su conector, modificar su volumen y su ba-
lance, añadirles mejoras y aplicarles uno de los formatos prede-
terminados de velocidad y profundidad en bits. Pulse el botón 
Propiedades del apartado Información de controladora. 6

accedemos de este modo al cuadro de propiedades del dispo-10. 
sitivo de audio con el que hemos practicado en el ejercicio an-
terior. recuerde que desde este cuadro puede obtener detalles 
del controlador y actualizarlo. Pulse el botón Aceptar para sa-
lir de este cuadro y repita la operación con el cuadro Sonido.

Por último, cierre también la ventana de 11. Hardware y sonido 
del Panel de control pulsando el botón de aspa de su Barra 
de título.

4

Puede probar los altavoces sin necesidad de acceder a 
su cuadro de configuración usando la opción Probar de 
su menú contextual en el cuadro Sonido.

5

Pulsando en el 
icono Altavoces 
del Área de 
notificación y en 
el mismo icono 
del panel que se 
abre, accederá 
más rápidamente 
al cuadro de 
propiedades de 
este dispositivo. 

6
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Controlar el volumen 
en el equipo

EL sonido Es una PartE imPortantE para que la interacción 
entre el usuario y las múltiples opciones multimedia de que dispo-
ne Windows 7 resulte del todo satisfactoria. gracias a las opciones 
de configuración incluidas en el sistema, es posible controlar el 
sonido y el volumen del equipo, que dependen de la tarjeta insta-
lada en el equipo.  

al instalar Windows 7, el sistema ubica el icono de sonido, re-1. 
presentado por un altavoz, en el Área de notificación. Para em-
pezar, queremos mostrarle cómo ocultar y volver a mostrar ese 
icono. Haga clic con el botón derecho del ratón en una zona 
libre de la Barra de tareas y elija la opción Propiedades. 1

Pulse el botón 2. Personalizar 2  del apartado Área de notifi-
cación del cuadro Propiedades de la barra de tareas y del 
menú Inicio.

En este nuevo cuadro puede elegir qué iconos deben mostrarse 3. 
en el Área de notificación. Haga clic en el botón correspon-
diente al comportamiento del elemento Volumen y elija la 
opción Ocultar iconos y notificaciones. 3

Efectivamente, el icono de sonido ha desaparecido del Área de 4. 
notificación. Pero nos interesa visualizarlo para describir otras 
opciones. active de nuevo el comportamiento Mostrar iconos 
y notificaciones para el elemento Volumen, pulse el botón 
Aceptar y acepte también el cuadro de propiedades de la barra 
de tareas y del menú inicio. 

1

Según el funcionamiento del sonido en 
el equipo, el icono de sonido mostrará 
un aspecto u otro. Si funciona con 
normalidad, el altavoz muestra unas 
ondas verdes, mientras que si el sonido 
se configura en silencio, dicho icono 
mostrará un signo de prohibición. 

La etiqueta informativa que 
aparece al situar el puntero del 
ratón sobre el icono del altavoz 
nos permite consultar el nivel 
de volumen establecido en el 
equipo.

IMPORTANTE

2

3
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Pulse el icono del altavoz del 5. Área de notificación. 4  

se muestra el control de volumen del equipo. Puede utilizar la 6. 
técnica de arrastre con el botón deslizante o bien pulsar sobre 
un punto de la barra de control. Haga clic por debajo de la mar-
ca que limita la mitad de la barra de control del sonido.

El pequeño botón que muestra un altavoz situado debajo de 7. 
la barra de control del volumen permite poner en silencio el 
equipo. Haga clic sobre ese botón, Silenciar altavoces. 5

compruebe que el icono del Área de notificación muestra un 8. 
signo de prohibición, lo que indica que no hay sonido. Pulse 
ahora sobre el vínculo Mezclador.

La sección 9. Dispositivo del cuadro Mezclador de volumen re-
gula el volumen de los altavoces, mientras que la sección Apli-
caciones ajusta el volumen de los sonidos predeterminados de 
Windows. Pulse el botón Silencio correspondiente al Disposi-
tivo 6  y cierre este cuadro pulsando en su botón de aspa.

El menú contextual del icono del altavoz permite acceder a las 10. 
propiedades de los dispositivos de reproducción y de grabación 
y al cuadro de sonidos de Windows, así como abrir el mezcla-
dor de volumen. Pulse con el botón derecho del ratón sobre ese 
icono y elija Dispositivos de reproducción.

Ya conocemos el cuadro 11. Sonido. seleccione el dispositivo Alta-
voces, pulse el botón Propiedades y acceda a la ficha Niveles.

Pulse el botón que muestra un altavoz situado a la derecha del 12. 
campo que indica el valor del volumen actual. 7

cierre los dos cuadros abiertos pulsando los botones 13. Aceptar. 

Pulse en el icono del altavoz en el 14. Área de notificación, haga 
clic en el botón del altavoz con el signo de prohibición y, por 
último, oculte el control de sonido pulsando la tecla Escape.

Al activar el 
volumen de 
uno de los dos 
elementos, en 
el Mezclador de 
volumen, el otro 
también se activa.

El elemento 
de volumen 
en Windows 7 
ofrece el vínculo 
Mezclador, 
incluido en el 
controlador 
emergente que 
aparece al pulsar 
sobre su icono; 
dicho vínculo abre 
el nuevo cuadro 
Mezclador del 
volumen del 
equipo.

4

5

6

7

Al activar el modo Silencio en este cuadro, tanto el icono 
del mismo como el del Área de notificación mostrarán el 
signo de prohibición.
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Asignar sonidos a 
eventos de Windows

adEmÁs dE La configuración dEL sonido para todos 
los dispositivos conectados al equipo, el usuario también pue-
de asociar determinados sonidos a acciones de Windows, como, 
por ejemplo, la aparición de mensajes y errores o la recepción de 
e-mails. La asignación de sonidos se lleva a cabo desde la ficha 
sonidos del cuadro sonido, donde es preciso seleccionar la acción 
que se desea configurar en la lista Eventos de programa y elegir un 
nuevo sonido en la lista sonidos. 

En esta lección aprenderá a asociar sonidos a ciertas acciones 1. 
de Windows. Para ello, debemos dirigirnos al cuadro de pro-
piedades del sonido, al cual, como ya sabe, se accede desde 
el Panel de control, categoría Hardware y sonido, o desde el 
menú contextual del icono de sonido del Área de notificación. 
Pulse con el botón derecho del ratón sobre ese icono y, del 
menú contextual que se despliega, elija la opción Sonidos. 1

se abre el cuadro 2. Sonido 2 , mostrando el contenido de la fi-
cha Sonidos. tal y como se indica en la descripción de la parte 
superior de esta ficha, una combinación de sonidos es un con-
junto de sonidos aplicados a eventos tanto en Windows como 
en otro programas. Estas combinaciones pueden ser modifica-
das a su gusto. Los eventos que tienen algún sonido asociado 
muestran un pequeño icono de altavoz, mientras que los que 

1

La ficha Sonidos, desde la que se controlan 
los sonidos reproducidos por el sistema al 
ejecutar diferentes acciones, forma parte del 
cuadro Sonido.

Resulta 
interesante 
saber que es 
posible insertar 
sonidos propios 
procedentes 
de archivos o 
grabaciones. 

Puede almacenar una 
combinación de sonidos 
personalizada usando el botón 
Guardar como de la ventana 
Sonidos. Una vez guardada, 
esa configuración aparecerá 
en la lista Combinación de 
sonidos.

IMPORTANTE

2
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no disponen de ningún sonido no muestran ninguna señal. 
En el apartado Eventos de programa, pulse en la parte in-
ferior de la barra de desplazamiento hasta localizar el evento 
Menú emergente y selecciónelo. 3

Esta acción no tiene ningún sonido asociado. al seleccionar 3. 
un evento, se activa el campo Sonidos, en la parte inferior del 
cuadro. Haga clic en la punta de flecha para desplegar la lista 
de sonidos disponibles y, de la lista de sonidos disponibles, 
elija, por ejemplo, el sonido Campanada de Windows. 4

Haga clic sobre el botón 4. Probar y escuche el sonido que he-
mos asociado al evento.

ahora cambiaremos un sonido asociado a un evento. En este 5. 
caso, le asignaremos un archivo de sonido propio, Salto.wav, 
que puede encontrar en la zona de descargas de nuestra pági-
na y guardar en la carpeta Música de su equipo. (Puede usar 
cualquier otro archivo de sonido si lo desea). En el apartado 
Eventos de programa, pulse en la parte inferior de la barra 
de desplazamiento hasta localizar el llamado Notificación de 
correo nuevo, selecciónelo y pulse el botón Examinar.

se abre el cuadro 6. Buscar nuevo sonido de Notificación de 
correo nuevo, mostrando el contenido de la carpeta Media 
de Windows. En el panel Bibliotecas, pulse sobre el vínculo 
Música 5  para acceder al contenido de esta carpeta.

Haga clic sobre el archivo 7. Sonido.wav para seleccionarlo y 
pulse el botón Abrir.

sólo nos falta probar el nuevo sonido antes de asignarlo de-8. 
finitivamente. Pulse el botón Probar para escuchar el nuevo 
sonido. 6

Para terminar, pulse los botones 9. Aplicar y Aceptar para que 
los cambios surtan efecto en el sistema y cerrar la ventana de 
sonidos.

3

4

El icono de altavoz amarillo 
situado junto a un evento 
indica que el sonido ha sido 
asociado por el usuario, es 
decir, no es el predeterminado. 

IMPORTANTE

5

6

Los sonidos predeterminados 
que ofrece Windows 7 tienen 
el formato .wav.

Las Bibliotecas 
son nuevos 
elementos de 
Windows 7 
que ayudan 
a organizar el 
contenido del 
equipo.
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Utilizar la Grabadora 
de sonidos

La graBadora dE sonidos es una de las aplicaciones que ha 
sobrevivido a lo largo de las últimas versiones de Windows. Per-
mite grabar sonidos y guardarlos como archivos multimedia. Los 
sonidos pueden proceder tanto de un micrófono conectado al 
equipo como de otros dispositivos de audio; todo dependerá de 
los orígenes de entrada disponibles en la tarjeta de sonido instala-
da en el equipo. El formato con que se guardan los sonidos graba-
dos es Wma, correspondiente a los archivos de audio de Windows 
media, por lo que la grabación podrá ser reproducida en cualquier 
programa de reproducción multimedia que admita este formato. 

Pulse el botón 1. Iniciar y haga clic sobre el directorio Todos los 
programas. 

Haga clic sobre la carpeta 2. Accesorios y elija la aplicación Gra-
badora de sonidos. 1

Ésta es la sencilla aplicación que ofrece Windows 7 para grabar 3. 
sonidos. La interfaz de la grabadora de sonidos muestra sólo 
un botón, además del de la ayuda, que permite iniciar, reanu-
dar y detener la grabación. 2  Es preciso que tenga unos alta-
voces conectados al equipo y un micrófono, si es que desea 
grabar voz. de no ser así, debe saber que también puede utili-
zar la grabadora de sonidos con otros dispositivos conectados 
al equipo. Haga clic sobre el botón Iniciar grabación. 

1

2

Para poder utilizar la aplicación Grabadora de sonidos es necesario 
que tenga instalados en su equipo una tarjeta de sonido, 
altavoces y un micrófono u otro dispositivo de entrada de 
audio.

En Windows 7, el nuevo 
elemento Bibliotecas permite 
una mejor organización y 
localización de archivos. El 
sistema, por defecto, añade 
las bibliotecas típicas que 
conocemos (Documentos, 
Música, Imágenes…), pero 
permite la creación de otras 
bibliotecas para otro tipo de 
contenido. Es posible colocar 
en estas bibliotecas accesos 
a carpetas con el contenido 
adecuado, sin importar el lugar 
en el que se encuentren en los 
discos, particiones o unidades 
de red.

IMPORTANTE


