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A continuación veremos cómo programar la ejecución de una tarea en Windows 7 y 8, en 2 sencillos 
pasos: 
 

1) Abrimos el programador de tareas de Windows 

Haremos un clic sobre el botón “Inicio” de la esquina inferior izquierda de Windows y después 
haremos otro clic izquierdo en “Todos los programas”. 
 

 
 
 

Después haremos otro clic izquierdo sucesivamente en: “Accesorios”, “Herramientas del sistema” 
y “Programador de tareas”. 
 

 
 
 

2) Creamos una tarea 

A continuación vamos a crear una tarea, lo primero es hacer un clic izquierdo en la opción “Crear 
tarea...” del panel derecho de “Acciones”. 
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Después haremos un clic sobre la ficha “General” y estableceremos una descripción de la tarea. En 
este caso queremos planificar la ejecución de un programa. En opciones de seguridad podremos 
disponer que la tarea se ejecute solo cuando nosotros hemos iniciado sesión o que se ejecute la 
tarea con cualquier otro usuario. 

 

 
 
 

A continuación seleccionaremos la ficha “Acciones” y haremos un clic sobre el botón 
“Nueva…”. 
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En el siguiente cuadro contextual que emerge seleccionaremos el tipo de tarea: Iniciar un 
programa, Enviar un correo electrónico o Mostrar un mensaje. En este ejemplo, “Iniciar un 
programa” y haremos un clic sobre el botón “Aceptar”. 
 

 
 
 
Una vez seleccionado el apartado “Iniciar un programa” haremos un clic sobre el botón 
“Examinar” y después escogemos el archivo que ejecuta la aplicación. 
 

 
 
 

A continuación podríamos seleccionar un programa o un archivo de un programa, en este 
ejemplo queremos que se abra una presentación de PowerPoint, por lo tanto seleccionamos 
el archivo correspondiente “Imprimir listados stocks.pptx” y clic sobre el botón “Abrir”.  
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En el siguiente cuadro contextual vemos la ruta del archivo y clic sobre el botón “Aceptar”.  
 

 
 
 

Seguidamente vamos a establecer la cronología de la tarea, haremos un clic sobre la ficha 
“Desencadenadores” y después clic sobre el botón “Nuevo”. 
 

 
 
 

En el siguiente desplegable escogeremos cuando queremos ejecutar el programa: según una 
programación (establecemos la carencia temporal), al iniciar una sesión de usuario, al iniciar 
el sistema operativo de Windows, etc. 
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En este ejemplo seleccionamos el apartado de “Según una programación”. Para este 
ejemplo decidimos ejecutar la tarea todos los lunes de cada semana a las 9:00 de la mañana. 
Por lo tanto, clic sobre la casilla de “semanalmente” y otro clic sobre la de “Lunes”, además 
indicaremos la hora de ejecución en la segunda casilla del apartado “Inicio”, en este caso a 
las “9:00 h”. Finalmente clic sobre el botón “Aceptar”. 
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En la “Configuración avanzada” podremos establecer la repetición de la tarea, un retraso, 
detener la tarea si se ejecuta durante un lapso temporal, etc. 
 
 

Para comprobar que tenemos bien programada la tarea haremos clic sobre el apartado 
“Biblioteca del Programador de tareas” del panel izquierdo, aquí tenemos la tarea 
sombreada en color azul. 
 

 
 
 

A partir de este momento, todos los Lunes a las 9:00 de la mañana se ejecutará el archivo 
del programa seleccionado. 
 

 
 
 

Esperamos haberte ayudado. 
https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245 
Síguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi 
Nuestros vídeos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi 
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es 
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