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Ensayo de la Unidad 2,3 y 4 

Windows, administrador de programas 

y archivos y Word



  

 

En este ensayo abordaremos los temas de la unidad 2,3 y 4 del módulo 2 de la 

materia de computación, donde tocaremos los temas más definidos como son lo 

que es el Windows, que significa y cuál es su función, así como otros temas como 

quien fue su creador y su historia, y cuáles son sus características y su uso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A partir de aquí hablaremos sobre la Unidad 2 de Para ponernos en contexto 

necesitamos saber que es el Windows, se dice que el Windows es un sistema 

operativo, pero ¿sabemos que es un sistema operativo? Un sistema operativo es; 

el conjunto de órdenes y programas que controlan los procesos básicos de una 

computadora. ¿Pero Que es una venta?, Windows en su traducción al español; 

quiere decir ventana, pero en el sistema operativo ¿qué es? Una ventana representa 

una tarea ejecutada o en ejecución. 

¿Quien fue el creador de Windows? 

Bill Gates Director ejecutivo de Microsoft Corporation, su primera computadora se 

lanzó en el años de 1985, Windows 1.00 en noviembre. 

 

En la computadora hay ciertos componentes que ayudan en su funcionamiento, y 

una de ellas es el mouse o ratón. Pero ¿Para qué sirve o cuál es su función del 

mouse? 

El mouse tiene la función de Apuntar; Mover el puntero  

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 concepto se desprende del segundo (hacer clic), pues es la 

pulsación consecutiva de un botón. 

Se entiende que el mouse es importante, ya que con el podemos operar la 

computador, es el que nos ayuda a ir a donde queremos  

Unos de los temas también es el teclado, cuál es su importancia y su uso en la 

computadora  

Un teclado es un dispositivo que utiliza un sistema de botones o teclas, para que 

actúen como palancas mecánicas o interruptores electrónicos que envían toda la 

información a la computadora. 

 



Es para mí el teclado fue un tema que me pareció muy importante, porque en la vida 

cotidiana, pues el teclado en simple vista, sirve para escribir lo que queremos, pero 

¡no! Tienes más funciones de lo que esperamos, en ella podemos combinar teclas, 

para tener una acción, y hacernos más fácil, la manera de operar la computadora, 

una de las formulas o combinaciones de estas teclas son por ejemplo; 

 

Combinaciones; 

CTRL+C: copiar  

CTRL+X: cortar  

CTRL+V: pegar 

 CTRL+Z: deshacer  

CTRL+N: negrita  

CTRL+S: subrayado  

CTRL+K: cursiva 

 

En este tema veremos lo que es la unidad número 3, que habla respecto a lo que 

es el administrador de programa y archivos, pero ¿qué son? Es un programa 

informático que se utiliza para proporcionar información sobre los procesos y 

programas que se están ejecutando en una computadora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Así pues, que el administrador de archivos es el que nos da la información de 

cómo nuestro sistema está trabajando, que aplicaciones o que programas se 

están ejecutando de una buena manera. 



Otros de los temas importantes en esta unidad es el ¿Que es un administrador de 

archivos a Explorador de Windows? consiste en una aplicación para administrar 

archivos que forma parte del sistema operativo Microsoft Windows, así pues que 

es el administrador es donde podremos crear y realizar acciones como por 

ejemplo, crear una carpeta y adentro de ella poner información, música, fotos, 

archivos, donde podremos cambiarle el icono y guardar toda nuestra información 

ahí adentro. 

 

Funciones que trae el administrador de archivos. 

1. Panel izquierdo o panel de navegación  

2. Botones Atrás, Adelante y Arriba  

3. Barra de herramientas o Cinta 

 4. Barra de direcciones  

5. Panel de contenido o lista de archivos 

 6. Títulos de columna  

7. Cuadro de búsqueda  

8. Panel de detalles/Barra de estado  

9. Vista previa; modo vista detalles 

En esta imagen veremos como son las unidades, directorios o archivos. 

 

 



En esta parte hablaremos sobre la unidad numero 4 unos de los temas más 

importantes y hablaremos sobre ¿Qué es el Word? En la actualidad es Word es 

donde podemos hacer nuestras tareas, crear documentos y nos hace más fácil el 

escribir, y redactar lo que queramos, pero es un software que permite la creación 

de documentos en equipos informáticos. 

Forma parte del paquete Microsoft Office, que influye varios productos como 

PowerPoint o Excel. 

 

 
En esta imagen podemos ver cuando se abre Word que es lo que nos aparecerá 

Donde podemos contar con varios componentes que trae el Word, como por 

ejemplo; Archivo, titulo de nuestro archivo, contamos también con opciones de 

escritura, un zoom para mejor visibilidad de nuestro archivo, diseño de impresión, 

una barra para deslizar nuestro documento y un sinfín de cosas que sirven para la 

mejora de nuestro documento 



¿Como podemos guardar un documento en Word? 

 En este ensayo explicaremos como guardar un documento en Word, Hacemos 

clic en ARCHIVO  elegimos la opción de Guardar como, elija una carpeta o 

desplácese hasta ella, escriba un nombre para el documento en el cuadro Nombre 

de archivo y haga clic en Guardar. Así de fácil es guardar un documento en Word. 

Y después de haberse guardado podemos salir con la tranquilidad de que nuestro 

documento ya se guardó. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Conclusión 

 

Atreves de este ensayo hemos aprendido, quien fue el creador del 

Windows, cual es la importancias del Windows en una computadora y 

cuál es su función, la cual regula y nos proporciona información que 

procesa nuestra computadora por las aplicaciones y programas, 

también vimos lo importante que es el mouse y el teclado, que forman 

parte de ella.   


