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Introducción. 

 

En el presente trabajo recopilaremos información acerca de lo relacionado con lo que es el 

programa de Windows, que es, el uso que se le debe de dar, sus elementos que lo conforman, 

el uso del mouse y el teclado, sus accesos y todo lo relacionado con ello.  

De igual manera se abordarán los temas acerca de que son los administradores de programas 

y archivos, sus usos del menú de archivo, de programas, las ventanas de acceso, acerca de 

las aplicaciones. 

Así como también conoceremos acerca de lo que es el programa de Word, como abrir o 

guardar un documento, las herramientas de cómo escribir y editar, los tipos de formatos, entre 

otras cosas que más adelante se irán mencionando.  

Considero que conocer acerca de todo lo que conforma el mundo de la tecnología, como la 

computadora o teléfono es muy importante, ya que nos ayuda a ser más practico en el mundo 

laboral o escolar, según el fin para el cual hagamos uso de dicha tecnología. Y en este trabajo 

busco dar a conocer la importancia que esta tiene, esperando que le sea de provecho.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Leyendo y analizando la antología de la materia de computación, puedo obtener nuevos 

conocimientos acerca de lo que es y de lo que lo conforma a una computadora o dispositivos.  

En la unidad ll, trata acerca de lo que se le conoce como Windows, el cual nos dice que es 

una familia de sistemas operativos para computadores personales, como los teléfonos 

inteligentes y otros sistemas informáticos, creados y comercializados por la empresa 

norteamericana Microsoft, además esta se ha convertido en el sistema operativo más 

utilizados en el mundo.  

La función básica de Windows es proveer al núcleo del sistema operativo de un entorno visual 

atractivo, ameno intuitivo en el cual las operaciones básicas del uso del computador están 

representadas gráficamente en iconos. Así también emplea lo que es el mouse y el teclado 

para que así el usuario pueda acceder a todas las funciones del computo, junto a las propias 

de las aplicaciones incorporadas al sistema o instalados en por el mismo. Entonces puedo 

entender esto como que Windows es un mediador por así decirlo entre el usuario y el sistema 

operativo, la cual de cierta forma nos facilita la vida y nos ofrece diversos mecanismos de 

protección, juegos, navegación, etc.  

Así también encontré que existe un listado de versiones de Windows, las cuales han sido 

actualizadas con el paso del tiempo, está la versión Windows 1.0, Windows 2.0, Windows NT, 

Windows 95, entre otras más. Algo que desconocía es que existe más versiones de Windows, 

ya que creía que Windows solo englobaba una misma versión.  

Así mismo encontramos lo que es escritorio de Windows que se puede considerar como el 

rasgo más distintivo de Windows, que sería la pantalla inicial, el cual representa un escritorio 

de trabajo y desde donde se controlan todas las operaciones realizadas en un dispositivo.  

En el escritorio podemos encontrar los accesos directos a ciertas aplicaciones y la barra de 

tareas que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.  

En Windows podemos encontrar múltiples funciones tanto para para personalizar como para 

configurar, la cual la podemos encontrar entrando al icono de configuración o bien hay otras 

en las que presionando los iconos que queremos personalizar nos da el acceso a modificarlas 

desde ahí. Sin duda alguna Windows nos ofrece múltiples funciones que hacen de nuestra 

vida un poco más práctica.  

 



De igual manera están los administradores de programas y archivos, como los administradores 

de tareas que muestran los programas, procesos y servicios que se están ejecutando en el 

equipo en ese momento.  

Para la función habilitar o deshabilitar se invoca presionando las teclas control ALT y suprimir.  

Si hay un programa o una aplicación que usemos con frecuencia nos recomienda que se le 

cree un acceso directo en el escritorio para así acceder a él con más facilidad y rapidez.  

De igual forma el menú de inicio la encontramos en la parte derecha de la pantalla, donde 

veremos algunas aplicaciones en pequeños cuadros, y en la parte izquierda encontraremos 

un acceso rápido a los programas que más usamos y mucho abajo están las opciones para 

abrir el explorador de archivos, la configuración, la opción de apagado y un comando para 

acceder a todas las aplicaciones que se tengan instalados en el equipo. Este menú también 

se puede personalizar si se desea.  

En Windows podemos conectarnos aciertos servicios como a conexiones de redes de wifi o 

bluetooth, las cuales se pueden activar o desactivar, o bien sea eliminar la red a la que se esté 

conectado el equipo. Se pueden enviar o recibir archivos de un dispositivo a otro dispositivo, 

ya sea mediante la conexión de bluetooth o por medio del clave del USB. Así también en 

nuestro dispositivo nos da la opción de modificar las fechas, hora, personalizar el fondo de 

pantalla, el nivel de brillo, podemos ver la carga de batería que tenga el equipo, o bien ponerle 

seguridad con contraseña a nuestro equipo que mayormente es algo que la mayoría de las 

personas hacemos.  

 

Dentro de nuestro dispositivo encontramos lo que son archivos o carpetas que mayormente 

contienen información personal la cual se guarda dentro de la memoria del equipo. En el cual 

se encuentran aquellos archivados aquellos documentos que escribimos o guardamos, ya sea 

de nuestro trabajo, tareas u otros asuntos personales. Así también dentro de ellos podemos 

copiar, pegar o cortar formatos o documentos, lo cual lo encontramos en la parte superior del 

equipo. Podemos igual mover archivos, borrar, descargar, modificar nombre, editar, extraer, 

comprimir, reenviar, actualizar, seleccionar todo en un texto, se pueden instalar nuevas 

aplicaciones que uno desee, como para ver películas, para descargar música, juegos, tenemos 

acceso a cámaras, a video llamadas, podemos entrar a nuestras redes sociales etc.  Es un sin 

fin de cosas que se pueden realizar en el dispositivo.  



Sin duda alguna el programa de Microsoft Word se ha convertido en una herramienta 

imprescindible que no falta prácticamente ningún ordenador personal. Sin duda es el 

procesador de textos por excelencia que ha formado parte a nivel mundial en muchos usuarios 

para cuestiones académicos o profesionales.  

En Word podemos abrir archivos, en la ventana de explorador de archivos, podemos crear o 

escribir nuevos documentos como mapas conceptuales, cuadros sinópticos, mapas mentales, 

cuadros comparativos, graficas, entre otros muchos más escritos.  

Podemos presentar documentos en distintas formas, podemos modificar los diseños para 

impresión , podemos insertar tablas, agregar formas, imágenes, podemos realizar listas y 

plantillas, poner encabezados, números de páginas, modificar márgenes, entre otras cosas 

más que Word nos ofrece.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Conclusión. 

 

 Considero que la tecnología sin duda alguna ha sido de mucho beneficio para las personas, 

como lo son los dispositivos electrónicos que han ido actualizándose según el paso de los 

años y de acuerdo a la necesidades de los seres humanos.  

Como bien se pudo estudiar Windows ha sido uno de los programas que más beneficio a traído 

para los usuarios, gracias a sus inmensas funciones nos han ayudado a la sociedad a ser la 

vida un poco más práctico.  

Word sin dudad considero que es una herramienta de trabajo tan necesario hoy en día tanto 

para profesionistas o académicos como cualquier otros usuarios  a los que nos brindan estas 

maravillosas funciones, ya que nos permite realizar múltiples funciones que nos ayuda  en 

nuestra área o necesidad que tengamos pudiendo realizar con éxitos aquello que deseemos.   
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