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Uso de carpetas, archivos e impresoras compartidas 

Descripción de la situación 

En el Departamento A existe un ordenador que cuenta con una impresora y dentro del cual 

tenemos guardados varios recursos didácticos. La intención es acceder a ellos desde nuestro 

portátil e incluso usar su impresora para poder enviar documentos desde nuestro portátil. 

El ordenador del departamento A cuenta con un sistema Windows XP, su Nombre es 

άEquipo7έ ȅ ǎǳ DǊǳǇƻ ŘŜ ¢ǊŀōŀƧƻ Ŝǎ άDEPARTAMENTOέΦ tŀǊŀ ǉǳŜ ƴǳŜǎǘǊƻ ǇƻǊǘłǘƛƭ ǇǳŜŘŀ 

acceder a sus carpetas compartidas y a su impresora compartida (ver Anexo), es necesario que 

tengamos el mismo Grupo de Trabajo. Por tanto, procedemos, en primer lugar, a realizar esta 

operación. 

Adecuación del Grupo de Trabajo en nuestro portátil 

Desde el ƳŜƴǵ άInicioέ ŀŎŎŜŘŜƳƻǎ ŀ άMi PCέΣ  ǇǳƭǎŀƳƻǎ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜǊŜŎƘƻ ŘŜƭ Ǌŀǘƽƴ ȅΣ 

ŦƛƴŀƭƳŜƴǘŜΣ ƘŀŎŜƳƻǎ άclicέ Ŝƴ άPropiedadesέΦ 
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!ƭ ǇǳƭǎŀǊ άPropiedadesέΣ ǎŜ ŀōǊƛǊł ǳƴ ŎǳŀŘǊƻ ŘŜ ŘƛłƭƻƎƻ Ŏƻƴ ǾŀǊƛŀǎ ǇŜǎǘŀƷŀǎ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ 

superior. Haremos άclicέ Ŝƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άNombre de equipoέ ȅ ǇǳƭǎŀǊŜƳƻǎ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άCambiarέ 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

!ƭ ǇǳƭǎŀǊ άCambiarέΣ ŀǇŀǊŜŎŜ ƻǘǊƻ ŎǳŀŘǊƻ ŘŜ ŘƛłƭƻƎƻ ŘƻƴŘŜ ŜǎŎǊƛōƛǊŜƳƻǎ Ŝƭ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ƴǳŜǎǘǊƻ 

portátil en la Red y el Grupo de Trabajo. En cuanto al nombre, éste debe ser único en la Red y 

en lo referente al Grupo de Trabajo, debe ser el mismo que el perteneciente al ordenador del 

ŘŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘƻ ό59t!w¢!a9b¢h Ŝƴ ƴǳŜǎǘǊƻ ŜƧŜƳǇƭƻύΦ ¢Ǌŀǎ ǇǳƭǎŀǊ άAceptarέ ǊŜŎƛōƛǊŜƳƻǎ ǳƴ 

mensaje de confirmación que nos obligará a Reiniciar. Reiniciamos el sistema. 
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Tras reiniciar, buscaremos la carpeta compartida en el ordenador del departamento. Para ello, 

ǇǳƭǎŀƳƻǎ άLƴƛŎƛƻέ ȅ ƘŀŎŜƳƻǎ άŎƭƛŎέ Ŝƴ άaƛǎ ǎƛǘƛƻǎ ŘŜ wŜŘέ 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pantalla que apaǊŜŎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊŜƳƻǎΣ Ŝƴ Ŝƭ ƭŀǘŜǊŀƭ ƛȊǉǳƛŜǊŘƻΣ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά±ŜǊ ŜǉǳƛǇƻǎ ŘŜƭ 

ƎǊǳǇƻ ŘŜ ǘǊŀōŀƧƻέΦ ¢Ǌŀǎ ǳƴƻǎ ǎŜƎǳƴŘƻǎΣ ŀǇŀǊŜŎŜǊł Ŝƴ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ Ŝl equipo del departamento 

(Equipo7) tal y como muestra la figura siguiente: 

             

  

 

 

 

PC del Departamento 

 

 

Sƛ ƘŀŎŜƳƻǎ άclicέ Ŝƴ Ŝƭ ƻǊŘŜƴŀŘƻǊ ŘŜƭ ŘŜǇŀǊǘŀƳŜƴǘƻ όEquipo7), podremos acceder a sus 

recursos compartidos 
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/ƻƳƻ ǾŜƳƻǎ Ŝƴ ƭŀ ŦƛƎǳǊŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊΣ ŜȄƛǎǘŜ ǳƴŀ ŎŀǊǇŜǘŀ ƭƭŀƳŀŘŀ άmaterialesέ ȅ ǳƴŀ ƛƳǇǊŜǎƻǊŀ 

ƭƭŀƳŀŘŀ άRicohfiέ ǉǳŜ Ŝǎǘłƴ ŎƻƳǇŀǊǘƛŘŀǎ en el Equipo7 del Departamento. Podemos guardar, 

crear y copiar cualquier archivo en esta carpeta (tiene el mismo tratamiento que una carpeta 

de nuestro sistema) y, también podremos usar la impresora si la agregamos. 

Para agregar la impresora, haremos cliŎ Ŝƴ άInicioέ άImpresoras y Faxesέ ȅ ǇǳƭǎŀǊŜƳƻǎ ƭŀ 

ƻǇŎƛƽƴ άAgregar una impresoraέΦ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊŜƳƻǎ άUna impresora de red o una impresora 

conectada a otro equipoέ ȅΣ ǎŜƎǳƛŘŀƳŜƴǘŜΣ άBuscar una impresoraέΦ 9ƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘŜǘŜŎǘŀǊł Ŝƴ ƭŀ 

wŜŘ ŘŜ ²ƛƴŘƻǿǎ Ŝƭ άEquipo7έ ȅΣ ŀǎƻŎƛŀŘŀ ŀ ŞǎǘŜΣ ƭŀ ƛƳǇǊŜǎƻǊŀ ǉǳŜ Ŝǎǘł ŎƻƳǇŀǊǘƛŘŀΦ {Ŝ ƴƻǎ 

solicitarán los drivers y procederemos a su instalación. 

9ǎǘŜ ǇǊƻŎŜǎƻ Ŝǎ ƛŘŞƴǘƛŎƻ ŀƭ ŘŜǎŎǊƛǘƻ Ŝƴ άInstalar una impresora IPέ Ŏƻƴ ƭŀ ǎŀƭǾŜŘŀŘ ŘŜ ǉǳŜ 

ǇǳƭǎŀƳƻǎ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ  άUna impresora de red o una impresora conectada a otro equipoέ Ŝƴ ƭǳƎŀǊ 

ŘŜ άImpresora local conectada a este equipoέΦ 

Anexo: Cómo compartir una carpeta y una impresora 

En el Equipo7 (Departamento) debemos realizar, antes, unas operaciones para que los 

portátiles puedan conectarse a las carpetas deseadas y usar la impresora. En este ejemplo, el 

Equipo7 tiene una carpeta denominada άmaterialesέ ȅ ǳƴŀ ƛƳǇǊŜǎƻǊŀ ƭƭŀƳŀŘŀ άRicohAfiέΦ 9ƴ Ŝƭ 

9ǉǳƛǇƻтΣ ōǳǎŎŀǊŜƳƻǎ Ŝǎǘŀ ŎŀǊǇŜǘŀΣ ƴƻǎ ǎƛǘǳŀǊŜƳƻǎ ǎƻōǊŜ ŜƭƭŀΣ ƘŀǊŜƳƻǎ άŎƭƛŎέ Ŏƻƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ 

derecho y ǇǳƭǎŀǊŜƳƻǎ άPropiedadesέΦ 9ƴ Ŝƭ ŘƛłƭƻƎƻ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜΣ ǇǳƭǎŀǊŜƳƻǎ ǎƻōǊŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ 

άCompartirέ ȅ ŀŎǘƛǾŀǊŜƳƻǎ ƭŀǎ Ŏŀǎƛƭƭŀǎ άCompartir esta carpeta en Redέ ȅ άPermitir que los 

usuarios de la red cambien mis archivosέΦ  

Nota: Si las casillas estuvieran inhabilitaŘŀǎΣ ƘŀǊŜƳƻǎ άclicέ Ŝƴ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άCompartir sin usar el 

asistenteέ ȅ ŘŜǎǇǳŞǎ ƳŀǊŎŀǊŜƳƻǎ άSolamente compartir archivos y carpetasέΦ 
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tǳƭǎŀǊŜƳƻǎ άAplicarέ ȅ ȅŀ ŜǎǘŀǊŜƳƻǎ ŎƻƳǇŀǊǘƛŜƴŘƻ ƭŀ ŎŀǊǇŜǘŀΦ ! ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ŀƘƻǊŀ ǇƻŘǊŜƳƻǎ 

acceder desde los portátiles. 

Para compartir la impresora, el procedimiento es ƛŘŞƴǘƛŎƻΦ 5ŜǎŘŜ άImpresoras y Faxesέ 

ƘŀǊŜƳƻǎ άclicέ Ŏƻƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜǊŜŎƘƻ ȅ ǇǳƭǎŀǊŜƳƻǎ Ŝƴ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άCompartirέΦ   

          

 


