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UNIDAD  2 

 

Windows  

Windows es un sistema operativo que hoy en día se utiliza en la mayoría de los equipos 

de cómputo, fue  desarrollado por la empresa Microsoft Corporation, que se basa en una 

interfaz gráfica que se caracteriza por la utilización de ventanas.  

 Las versiones que existen de este sistema operativo se encuentra Windows 

1,2,3,95,98,Me,XP,VISTA,7,8,10.  

Una de las versiones que más uso y pues  me gusta manejar es 

Windows 10.  

Windows contiene accesorios que benefician el usuario. Estos 

ayudan al manejo de la computadora y permiten al usuario 

realizar actividades básicas como realizar dibujos, ver videos 

etc.  

 El mouse es un dispositivo apuntador con el que se pude detectar movimiento en una 

superficie plana para después reflejarlo en el monitor como un cursor. Tiene la capacidad 

de digitalizar los datos introducidos por el usuario y enviarlos al 

ordenador para ser procesados.  

Uso del mouse  

 Apuntar: mover el puntero a un lugar concreto de la 

pantalla desplazando el ratón.  

 Hacer clic: pulsar y soltar un botón del ratón. 

 Arrastrar: mantener pulsado un botón del ratón 

mientras lo desplaza a otro lugar y luego soltar el 

botón. 

 Hacer doble clic: este se desprende del segundo, pues es la pulsación 

consecutiva de un botón.    

Teclado es un elemento externo que nos permite introducir datos, ejecutar programas, 

darle órdenes a la computadora, etc. El teclado nos permite escribir, responder a 

cuestiones que la computadora nos haga.  

Uno de los usos  que se le puede dar son como: 

 CTRL+C: copiar 

 CTRL+X: cortar 

 CTRL+V: pegar 

 CTRL+Z: deshacer 



 CTRL+N: negrita 

 CTRL+S: subrayado 

 CTRL+K: cursiva 

 

Los elementos principales de una computadora incluyen, el disco duro, la memoria, el 

teclado. Estos elementos hacen que nuestra computadora funcione.  

 Algunos elementos son 

1.  Placa base 

2. Memoria RAM 

3. Disco óptico  

4. Disco duro 

5.  teclado 

6.  mouse 

 

El administrador  de programas es una aplicación integrada 

en los sistemas operativos de Windows, gracias a la cual 

podremos obtener información de los programas y procesos que 

se ejecutan en el equipo.  

Podemos utilizarlos para comprobar el rendimiento de nuestro 

equipo, obteniendo el estado de todos nuestros programas.   

 

El administrador de archivos  el explorador de Windows es una herramienta, importante 

para el sistema operativo. Este nos permite la organización de diferentes archivos y 

carpetas que se encuentren en el sistema de almacenamiento.  

Las operaciones, los usos más comunes que podemos hacer  es, crear, abrir, cambiar 

nombre, copiar, mover, eliminar y buscar archivos.  

Una unidad es como una carpeta pero que abarca mucha 

más información, las carpetas reciben el nombre de 

directorio y las carpetas se utilizan para clasificar de forma 

lógica los archivos.  

 



 

 

 

Word es un procesador de texto que nos permte hacer muchas cosas, como tablas, 

decoración de nuestros textos entre otros. Cuando 

creamos un documento en Word, podemos elegir 

entre empezar con un documento en blanco o dejar 

que una plantilla realice la mayor parte de nuestro 

trabajo como el tema y lo estilos predefinidos.  

Para abrir un documento  ya existente vamos a 

donde tenemos todos nuestros documentos, damos 

clic derecho y le damos abrir.  

Para guardar un documento como primer paso le damos en la pestaña archivo, 

hacemos clic en guardar como y podemos guardar nuestro documento a como queramos, 

y por ultimo le damos guardar.  Para salir de nuestro documento le damos en la parte 

superior derecha donde esta una X.   

 

El formato de texto es el marcado que se aplica a un texto para añadir datos de estilo 

como colores, (negrito, itálico) tamaño. Al texto resultante se le conoce como texto 

formateado.  


