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En el escritorio de Windows 10 verás los accesos directos a ciertas aplicaciones y la barra de tareas, que se 

encuentra ubicada en la parte inferior de la pantalla. 

. ¿Cómo agregar accesos directos al escritorio? Para hacerlo, haz clic sobre el ícono del programa y arrástralo 

hasta el escritorio y allí suéltalo en cualquier parte para que sea añadido como acceso rápido. 

¿Cómo organizar los íconos? Puedes organizarlos por nombre, tamaño, tipo de elemento o fecha de 

modificación. Para hacerlo, 54 solo debes hacer clic derecho sobre el escritorio, en el menú que te aparece 

seleccionar Ordenar por y allí elegir alguna de las opciones. 

¿Cómo funciona la barra de tareas de Windows 10? La barra de tareas es el espacio ubicado, generalmente, en la 

parte inferior de la pantalla que contiene acceso directo a aplicaciones o programas que están ejecutándose en el 

equipo. 

¿Cómo anclar ventanas en Windows 10? Paso 1: Para acceder al modo multitarea, haz clic en el botón Vista de 

tareas, ubicado en la barra de tareas en la parte inferior de la pantalla. Paso 2: Verás las aplicaciones que estás 

usando en ese momento en versión miniatura, haz clic derecho sobre una de ellas para ver más opciones. Allí 

elige dónde quieres anclar esa ventana seleccionando Acoplar a la derecha o la izquierda. Paso 3: Puedes repetir 

ese mismo procedimiento con otros programas que tengas abiertos y así podrás manejarlos simultáneamente. 

¿Para qué sirve Microsoft Windows? 
Microsoft Windows es el principal intermediario entre el usuario y las funciones de 

una computadora. Sirve para: 

Instalar programas en la computadora 

Sustentar el funcionamiento de los programas 

La interacción del usuario con la computadora 

Poner a funcionar variedad de dispositivos 

Distribuir los recursos del hardware entre los programas instalados 

Coordinar las acciones de los programas con las impresoras 

Facilitar al usuario el uso de la computadora 

 

 

 

                                  Uso de Windows 

 ¿Qué es Windows? 

  Microsoft Windows es un sistema operativo, es decir, un conjunto de programas que posibilita la administración 

de los recursos de una computadora. Este tipo de sistemas empieza a trabajar cuando se enciende el equipo para 

gestionar el hardware a partir desde los niveles más básicos. 

WINDOWS 

https://definicion.de/sistema-operativo/
https://definicion.de/computadora
https://definicion.de/hardware


 

 

  

¿Qué es el ratón o mouse? El ratón o “Mouse” es un dispositivo 
ovalado con botones que sustituye muchas de las funciones del 
teclado. ¿Cuáles son las acciones del mouse? 1. -Un clic 2. -Clic con 
el botón derecho 3. -Doble clic 4. -Arrastrar y soltar. ¿Para qué sirve 
el botón izquierdo del ratón? Un clic: Se hace cuando se presiona el 
botón izquierdo del ratón. Por ejemplo, hacemos clic para activar el 
botón de “Inicio de Windows”, para seleccionar algún objeto en la 
pantalla. ¿Para qué sirve el botón derecho del ratón? Clic con el 
botón derecho: Sirve para mostrar una ventana con una lista de 
comandos aplicables a la tarea que estemos realizando, o en 
función del objeto seleccionado. ¿Para qué se utiliza doble clic? 
Doble clic: Es cuando hacemos rápida y consecutivamente dos clics 
con el botón izquierdo del ratón. Se utiliza para abrir un documento 
e iniciar un programa. 

El menú y pantalla de inicio. Para acceder a este menú, debes hacer clic en el ícono de Windows, ubicado en la barra de 

tareas, en la parte inferior izquierda de la pantalla. ¿Cómo está compuesto el menú de inicio? En la parte izquierda 

encontrarás un acceso rápido a los programas que más usas y mucho más abajo están las opciones para abrir el explorador 

de archivos. Mover una aplicación en el menú de inicio. Para hacerlo, solo debes hacer clic sobre el programa que quieres 

mover y, con el botón oprimido, arrastrarlo hasta la posición deseada. ¿Cómo configurar la fecha y hora? Paso 1: En el menú 

de inicio, haz clic en el ícono con forma de engranaje para acceder a las opciones de configuración de tu computador. Paso 2: 

Se abrirá el menú de configuración. Allí debes hacer clic sobre la opción Hora e idioma. Paso 3: En la parte izquierda de la 

pantalla, haz clic sobre la opción Fecha y hora. Paso 4: Selecciona la opción Zona horaria y en el listado que se despliega, 

busca la zona donde estás ubicado para ajustar la hora y fecha. 

 

  USO DE MOUSE Y TECLADO 

EXISTEN DIFERENTES TIPOS DE MOUSE : 

INALÁMBRICOS, CON RUEDA DE 

DESPLAZAMIENTO, CON SENSOR 

ÓPTICO, PROGRAMABLES, POINTING 

STICK, TOUCHPAD. 

¿Qué es el teclado? Es el dispositivo de entrada manual de datos por 

excelencia, que nos permite introducir órdenes, datos o simplemente 

texto. El teclado es uno de los periféricos más importante del ordenador. 

El teclado va conectado en los puertos USB si es de este terminal o 

conexión PS2 color morado. ¿Cuáles son las cuatro secciones o zonas 

principales del teclado? Alfanumérica Numérica Navegación Funciones. 

¿Cuáles son las teclas especiales y especifique su función? • sirve para 

mover el cursor a la siguiente posición de tabulación. • Fija el teclado para 

que escriba con letras mayúsculas (está pulsada si está encendida la 

lamparilla indicadora del teclado), pero no se activa para los caracteres 

especiales con los que están rotuladas las teclas en la parte superior. • 

Cambiar, o, tecla de mayúsculas, para conseguir escribir los caracteres 

superiores de la fila de los números. • Ctrl Alt Alt Gr: Al igual que la tecla 

Ship, las teclas Control, Alter, y Alter Gr se mantienen presionadas cuando 

se pulsa otra tecla. La notación Ctrl-C o Ctrl+C significa pulsar la C mientras 

se tiene presionada la tecla de control. • Tecla menú Inicio de Windows. 

Cuando se usa en combinación de otra tecla, su efecto varía según la 

aplicación de software que se esté usando. • Para conseguir el tercer signo 

con el que algunas teclas están • rotuladas en la parte derecha. • 

Backspace o retroceso, que nos indica que sirve para ir hacia atrás 

borrando. • Entrar, intro, o return sirve para seleccionar una opción, para 

introducir un mandato o para separar párrafos al escribir texto. 



 

 

ELEMENTOS BASICOS  

 ACCESO A LA AYUDA DE WINDOWS 

Este es la primera pantalla que nos aparece el cual es una 

de las características muy importantes dentro de un 

computador; el escritorio puede contener accesos directos 

a todos los programas documentos etc. • LA BARRA DE 

TAREAS• LA PAPELERA DE RECICLEJE• IMPRESORA• LA 

VELOCIDADA DE IMPRESION• RESOLUCION• TIEMPO DE 

CALENTAMIENTO • MEMORIA INTEGRADA• FORMATO DE 

PAPEL • CARTUCHOS           • PANEL DE CONTROL• EL 

MENU DE INICIO • LA VENTANA• LAS VENTANAS DE 

APLICACION• LAS VENTANAS DE DIALOGO. 

 

La ayuda de Windows.  Al iniciar Ayuda y soporte técnico desde el menú Inicio o desde la carpeta 

Mantenimiento de Todos los programas, nos encontramos la siguiente ventana. 

Los Tooltips  

Windows nos está mostrando 

ayuda en forma de un recuadro 

emergente. Esta información 

aparece al señalar con el cursor 

en la mayoría de menús y 

botones. 

Podemos entrar en buscador y poner la palabra lo más 

exacta, para que nos ayude con ello. Para acceder a 

ella, disponemos del enlace Ayuda y soporte técnico en 

el menú Inicio. 

El soporte técnico es un rango de servicios por medio 

del cual se proporciona asistencia a los usuarios al 

tener algún problema al utilizar un producto o servicio, 

ya sea este el hardware o software de una 

computadora de un servidor de Internet, periféricos, 

artículos electrónicos, maquinaria, o cualquier otro 

equipo o dispositivo.   
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                                                                                                          USO DE LA AYUDA 

 Buscar ayuda: escribe una pregunta 

o unas palabras clave en el cuadro de 

búsqueda de la barra de 

herramientas para encontrar 

aplicaciones, archivos, configuración, 

y obtendrás ayuda de la Web. 

Aplicación Sugerencias: descubre 

las novedades y consulta 

sugerencias útiles para sacar el 

máximo partido de Windows. 

 support.microsoft.com: dirígete a 

support.microsoft.com/windows 

para encontrar respuestas a 

problemas más complejos, 

explorar contenido de soporte 

técnico en distintas categorías y 

ponerte en contacto con el servicio 

de soporte técnico 

Obtener ayuda: selecciona el 

vínculo Obtener ayuda cuando 

estés en Configuración para 

aprender más sobre el ajuste que 

estés usando y encontrar 

respuestas a tus preguntas. 


