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INTRODUCCION

Uno de los elementos de nuestro ordenador que mas influyen en el buen
rendimiento de nuestro sistema es el disco duro. No sirve de mucho tener un
microprocesador de Ultima generacion, o una buena tarjeta gréfica, si el disco duro
no esta en buenas condiciones.

A continuacién recomendaremos unos pasos para mantener el disco duro en un
estado 6ptimo, tanto en Windows XP como en Windows Vista.

La estructura de esta guia estd basada en explicaciones paso a paso con imagenes
sobre como llevar a cabo las diferentes acciones para optimizar los recursos de
nuestro ordenador.

Ademas presentamos una tabla resumen con todos los procesos explicados, y la
frecuencia optima con que deben ser realizados, para poder mantener el buen
estado del ordenador.

Recuerde que si se encuentra con alguna duda o problema sobre los procesos que
se indican en la guia, puede ponerse en contacto con el servicio de Asistencia

Informatica 24 horas RACC, en el teléfono 902 120 242.
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1. Como liberar espacio del disco duro

Son muchos los archivos que se van creando de nuevo en el disco duro a medida que
vamos haciendo uso de nuestro ordenador. Algunos de estos archivos son creados
deliberadamente por nosotros, al guardar documentos de texto, bases de datos,
fotografias, musica, video... Pero hay otros archivos que el sistema operativo va
creando automaticamente, sin eliminarlos cuando se convierten en innecesarios. Estos
archivos van ocupando inutilmente espacio en disco y ralentizan el funcionamiento de
nuestro PC.

Para el primer caso, es importante mantener ordenado el disco duro en cuanto a
archivos y carpetas que vayamos almacenando. Por ejemplo, habitualmente cuando
creamos un documento de Microsoft Office nos aparece la carpeta Mis Documentos para
guardar lo que hemos creado. Si utilizamos subcarpetas dentro de este recurso (Mis
Documentos), ayudaremos a tener una éptima organizacién del disco duro, sin archivos
dispersos por todo el disco duro.

Para los archivos que el sistema operativo crea automaticamente, el proceso para
liberar este espacio es sencillo:

WINDOWS XP

En primer lugar, para borrar archivos temporales y vaciar la papelera de reciclaje,
vamos al botdn Inicio, pinchamos para abrir la barra, programas> accesorios>
herramientas del sistema > liberador de espacio en disco.

@ Accesibiidad
Comunicaciones
@ Entretenimienta

@) Asistents para compatibiidad de programas @ Centro de seguridad
3 Eloc de notas b; Copia de seguridad

};—| Caleuladara Desfragmentadar de disco

&
23 Esxplorador de Windows 9 Informacion del sistema
@ Configurar acceso y programas predeterminadas \uJ Libreta de direcciones F-A

W Paink Mapa de caracteres
w Sl Elistat &) Paseo por Windaws XP 5 Restaurar sistema
Windaws Update B Simbola del sistema Tareas programadas
@ Sincronizar
:’_a ‘ordPad

=

- Juegos
1 Documentos @ Microsaft Office
I WinRAR

Configuracian
B 2dobe Reader &

Buscar
Ayuda y soporte bécnico

Ejecutar...

Windows XP Professional

Bpagat...

[Fmice € 0 5 @ 3@

Aparecera una pequefia ventana, que nos indicard que esta evaluando la cantidad de
espacio que puede liberar y deberemos seguir las instrucciones que indica.
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WINDOWS Vista

Con el nuevo sistema operativo debemos ir a “Panel de Control”; una vez en esta
ventana, hacer clic en la opciéon Sistema y Mantenimiento, y finalmente, clic en el
apartado “Informacion y herramientas de rendimiento”. Una vez en esta ventana (ver
imagen) escogeremos en el menu de la izquierda la opcién “Abrir el Liberador de
espacio en disco”.

[=1EE=]
@VQ'%. < Infarmacion y herramientas de rendimienta - | +4 | | Buscar L |

Evaluar y mejorar el rendimiento del equipo
inistrar los programas de
inicio ~  ¢Mo sabe dénde empezar?
S . . ¥ Obtener més informacién sobre come mejorar el rendimiente del equipo.
Ajustar efectos visuales

Ajustar opciones de indizacion La puntuacién t b
Ajustar configuracion de
energia Componente é‘%, Elija los archivos que desea considerar para
& Abrir el Liberador de espacio en Procesador: liberar espacio.
disco
Memoria (RAM| = Solo mis archivos
. Herramientas avanzadas
Grificos:

@ Archivos de todos los usuarios en este equipo

“

Disco dureo principal:

dizco EE:

Ver e imprimir detalles ;Qué significan estos ndmeros?

Obtener mas informacién en linea acerca de las
puntuaciones

Vea también Ver software en linea para la
- : tuacian total
¥ Centro de sequridad @ REHEC R

@ Actualizar la puntuacion

[?: Informes de problemas y
soluciones Evaluacién mas reciente: 13/12/2007 9:22:13

Con esta herramienta podremos decidir si queremos liberar espacio sélo de los archivos
del usuario que tiene la sesién activa, o bien de todos los usuarios del equipo.
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En segundo lugar, procederemos a la limpieza de ficheros y cookies de Internet, que
haremos directamente desde Internet Explorer.

Para ello, es necesario abrir el navegador web, seleccionar la pestafia Herramientas de
la Barra de Herramientas, Yy Una vez aqui, marcar Opciones de Internet.

Se abrird una ventana con diferentes pestafnas; en la primera, General, pulsaremos
Eliminar cookies, luego Eliminar archivos, € incluso podemos seleccionar Borrar
Historial en el caso de Windows XP; para Windows Vista hay una Unica opcion que
elimina ambos, incluyendo el historial.

Dpciones de Internet ed |
Conexiones | Programas | Opciones avanzadas |
General | Seguidad | Privacidad | Conterida
—Pagina de inicio
% Puede cambiar la pagina que utiliza como pagina de inicio.
Vlsta pa ra Direccidn: e
WINDO WS XP Usar actual Predeterminada Usar pagina en blanco
—Archivos temporales de Internet
Laz paginas vizsitadas e almacenan en una carpeta para tener acceso mas
rapido cuando o desee.
Eliminar cookies: Eliminar archivos. Configuracian
— Histarial
La carpeta Hizstorial cortiene winculos a las pginas ya vizitadas para tener
acceso mas rapido cuando lo desee.
Dias que puede guardar laz I?. S
paginaz en Histarial: 20 = Borrar Historial
Colores. . | Fuentes... | |diomas. .. | Accesibiidad... |
Aceptar I Cancelar | Aplicar |
Opcianes de Internet 7 @
Conexiones I Programas I COpciones avanzadas
General | Sequridad I Privacidad I Conkenido
Pagina principal
Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direccion
en una linea independiente.
Vista para

WINDOWS Vista

’ Usar actual l | Usar predeterminada | [Usar pagina en blanco

Histarial de explaracion

|+ Elimine archivos temporales, historial, cookies, contraserias

¥ guardadas e informacisn de formularios web
Eliminat... ] [ Configuracion ]
Blsqueda
’—H\ Camhbie las opriones predeterminadas de
¢ bisqueda
Pestafias -
=1 Cambie la Forma en que las paginas web Configuracién
| se muestran en las pestafias.
Apariencia
Colores l [ Idiamas ] ’ Fuentes l [ Accesibilidad l

[ Aceptar ] [ Cancelar J [ Aplicar |
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2. CoOmo mantener el disco duro optimizado: herramientas

Tener suficiente espacio libre en el disco duro nos permite evitar errores cuando
estamos trabajando y necesitamos guardar informacién, o cuando queremos instalar un
software (ya sea una utilidad, un juego, etc.). Un buen mantenimiento peridédico de
nuestro disco duro nos ayudara a que su rendimiento sea el 6ptimo, evitando asi
problemas en el acceso a programas, archivos y demas.

Para ello utilizaremos dos herramientas: Scandisk y Desfragmentador de disco, que
explicamos a continuacion.

2.1. Scandisk

Con esta primera herramienta podremos detectar posibles errores en el disco duro. Si
realizamos un mantenimiento periddico, cuando se detecte algun error la propia
herramienta nos avisara, lo detectara y reparara.

Para ejecutar Scandisk con WINDOWS XP debemos ir a Mi PcC, y hacer clic con el
botén derecho del ratdn sobre el disco duro, para marcar la opcidon Propiedades.
Seleccionamos la pestafia Herramientas > Comprobacién de errores > Comprobar
ahora. ..

Se abrird una nueva ventana, donde deberemos senalar las dos casillas que podemos
ver y pulsar en Iniciar.

Propiedades de Disco local (C:)

Geneial Hemamientas Hasdwae  Compatr  Cucta
Comprobacice de encee

o Es!.a opcadn compeoband kos enoes en la
3P witsa

| Cerpiobar shera

Desdragmertacitn

*  Esla opoadn desfragmerntas ios sschivos en efa
iﬁnuﬁﬁ

| Desfiagmentar ahora.. ]

Copsa de segundad
& Exta opcidn realzasd una copia de epuridad de e f £ = f 7
@' bs:,,:mog ;,Hm oy i il Comprobar disco Disco local (C:) El@
Realzar copia de sepuridad shoss.. l Opciones de comprobacion de disco
[“]Reparar automaticamente errores en e sistema de archivos
[“lExaminar & interttar recuperar bos sectores defectucsos
|
hopiar | [ Coreois Cmser ] [ conceler ]

Nos mostrard un mensaje que indicara que se realizara esta operacion la proxima vez
gue se reinicie el sistema. Al presionar Aceptar y en cuanto reinicie (o se apague y
encienda de nuevo el sistema) la herramienta Scandisk iniciara su proceso.
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En el caso de WINDOWS VISTA el procedimiento es similar: iremos a Equipo, Y una
vez en la ventana, haremos clic con el botén derecho del ratén sobre el disco duro, para
marcar la opcion Propiedades. Seleccionamos la pestafa Herramientas >
Comprobacién de errores > Comprobar ahora...

Aparecera una ventana de confirmacién de la accién seleccionada, y posteriormente, se
abrird una nueva ventana, donde deberemos sefialar las dos casillas que podemos ver y
pulsar en Iniciar.

& Propiedades de Disco local () @
| Seguidad | vesinesanteriores | Cuota |
| General | Hemamientas | Hardware l R |

Comprobacidn de emores

E sta opcidn comprobaré los erares en el
oo Molumen,

| ¢ Comnprobar ahara... |

Desfragmentacidn

E ! +  Eszta opoidn desfragmentard loz archivos en el

. volurnen.
|I‘ Desfragmentar ahara...

Copia de zequridad

i+ 4 Esta opcidn hard una copia de seguridad de los
£ archivos en el volumen,
=i

Hacer copia de seguridad ahora. ..

Aceptar l | Cancelar Aplicar

2.2. Desfragmentacion

Esta herramienta nos proporciona un incremento del rendimiento del equipo, ya
gue reestructura el espacio del disco duro, y hace que los tiempos de acceso a los
archivos del disco duro y de sistema sean menores.

Cuando finalice el proceso scandisk y arranque el sistema nuevamente, seguiremos los
pasos anteriores pero en esta ocasion, al llegar a la pestafia Herramientas (dentro de la
opcidon Propiedades del disco duro) iremos a la opcidn Desfragmentacién, Y
hacemos clic en Desfragmentar ahora..

En el caso de WINDOWS XP, en la nueva ventana que nos muestra marcamos la
opcién Analizar que aparece en la franja inferior. Una vez realizado el proceso se
abrird una nueva ventana, que mostrara si el disco necesita o no desfragmentacién. En
caso afirmativo (como el que vemos en la imagen) debemos pulsar en Desfragmentar.
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. Desfragmentador de disco

Se ha completada el andisis de: (C:)
Diebe defragmentar eche volumen,

IErﬁnt»:lh‘m I IDﬁ';rnnmtar | [ Cerrar

= _.._,.[pm I[ DUI':F#|

W fuchivos fragmentadas Il Brchives contigues [0 Archivos na movibles [ Espacio ibee

Deje que realice el proceso completo hasta que le muestre la ventana de finalizacién.
(Este proceso puede durar varios minutos, en funcidén de si ya se habia realizado o no
con anterioridad alguna desfragmentacion).

% Desfragmentador de disco

Archivo  Aocdn  Wer Ayuds
= = |EH B
Wohsmen Estado de |a secidn Sighema de archivos Capacidad Espacio ibre 5% da ecpacio libre

{C:) Desfragmentando., MNTFS 2,54 68 10 o
=G} NTFS 9764 G 67.51 GB 3%
=1l FAT32 l8.64 58 17.51 GB 93 %

| o

<

Liso de disco aprovimada sntes de la desfragmentacidn:

Uso die disoo apeoximado despuds de la desfragmeantacidn

[ Pousor | [ ootener |

B srchivos frogmentados [l Archivos contiguos [ Archives no movibles [ Espacia lbre

(C:) Desfragmentando... 3% Moviendo archive getvpd. di L

Desfragmentador de disco

5& ha completado Ls desfragmentacidn de:
i

i Fresentar informes ] | Cerrar
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Para el sistema operativo WINDOWS VISTA, al hacer clic en la opcidén Desfragmentar
ahora NnOS aparecerda una ventana de aceptacion de esta accion. Debemos marcar
Continuar para que el proceso siga adelante.

Nos aparecera la siguiente ventana, con la opcidn de modificar la programacion para
ejecutar automaticamente la desfragmentacion de disco, o bien la opcidon de
Desfragmentar en el momento. Escogeremos esta segunda opcion:

4; Desfragmentador de disco o] & =3

= El Desfragmentader de disco consclida los archivos fragmentados en el disco dure del equipo para
[Eﬁ mejorar el rendimiento del sistema. ;De qué forma ayuda el Desfragmentader de disco?

= - "
|¥| Ejecucicn pregramada (recemendade)

Ejecutar a las 1:00 cada miércoles, empezande 01,/01/2005 Meodificar la programacisn...

Ultima gjecucicn: 20/02/2008 14:29

Siguiente gjecucicén programada: 27/02/2008 1:00

f_):l La desfragmentacién programada esta habilitada.
Se desfragmentaran los discos a la hora programada.

Desfragmentar ahora ]

Aceptar Cerrar |

La operacién de desfragmentacién se iniciara, y veremos que en la misma ventana nos
informara de su estado hasta su finalizacion:

4; Desfragmentador de disco o] & =3

= El Desfragmentader de disco consclida los archivos fragmentados en el disco dure del equipo para
[Eﬁ mejorar el rendimiento del sistema. ;De qué forma ayuda el Desfragmentader de disco?

= - "
|¥| Ejecucicn pregramada (recemendade)

Ejecutar a las 1:00 cada miércoles, empezande 01,/01/2005 Meodificar la programacisn...

Ultima gjecucicn: 20/02/2008 14:29

Siguiente gjecucicén programada: 27/02/2008 1:00

' Desfragmentando discos duros...

Esto puede tardar unas horas [Cancr:lar B delngmentacian ]

Aceptar Cerrar |

Es recomendable no realizar ninguna actividad en el PC durante este proceso para que
lo haga correctamente y el tiempo de finalizaciéon sea menor.
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3. Resumen de frecuencias de las herramientas de mantenimiento

En esta tabla se indican las frecuencias aproximadas para llevar a cabo los procesos que
se explican en la guia. Es importante tener en cuenta que en funcién del uso del
ordenador la frecuencia en que se lleven a cabo las tareas de mantenimiento debe
aumentar (si el uso del ordenador es elevado) o disminuir (si el uso es bajo).

Proceso Frecuencia
Limpieza de archivos temporales 1 vez al mes
Optimizar Scandisk 1 vez al mes
el disco duro Desfragmentacion 1 vez cada 3 - 6 meses

Recuerde que cualquier duda, puede ponerse en contacto con el servicio de
Asistencia Informatica 24 horas RACC, en el teléfono 902 120 242.
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