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Introducción 

Los siguientes cuadros sinópticos nos ayudarán 

a comprender de mejor manera el 

funcionamiento del sistema Windows en una 

computadora, sus características 

funcionamiento, contenido, atajos, accesorios, 

entre otros. 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Cada tema está representado con un color 

diferente para  poder diferenciarlos.



Su pantalla inicial, que 

representa un 

escritorio de trabajo y 

desde donde se 

controlan todas las 

operaciones. 

Su interfaz gráfica 

es amable y 

permite disponer 

de manera visual 

de los archivos en 

uso. 

Escritorio 

de Windows 

Este entorno fue tan 

exitoso que redefinió el 

modo en que nos 

vinculamos con los 

computadores hoy en día. 
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Se conoce como 

Windows, MS 

Windows o Microsoft 

Windows a una 

familia de sistemas 

operativos para 

computadores 

personales 

¿
Funcionan 

a base 

de… 

La reproducción 

virtual de un 

escritorio y de 

otros implementos 

de oficina, como 

carpetas, archivos, 

e incluso una 

papelera de 

reciclaje. 

Primera 

aparición 

de 

Windows 

Ocurrió en 1985, 

como un paso 

adelante en la 

modernización 

del MS-DOS 

hacia los 

entornos 

gráficos de 

usuario (GUI) 

Función 

Proveer al núcleo 

del sistema 

operativo de un 

entorno visual 

atractivo, ameno 

e intuitivo 

Sus operaciones 

básicas de uso del 

computador están 

representadas 

gráficamente a 

través de íconos. 

Es un mediador 

entre el usuario 

y el Sistema 

Operativo 

Desde entonces 

se ha convertido 

en el sistema 

operativo más 

utilizado del 

mundo. 

Empleando el 

mouse y el 

teclado 

De esta manera el usuario 

accede a todas las 

funciones del computador 

junto a las aplicaciones 

incorporadas o instaladas 

por él mismo. 

Windows 

1.0. 

Algunas 

versiones 

de Windows 

La versión inicial 

fue lanzada en 

noviembre de 1985, 

tuvo tres 

actualizaciones: 

1.01, 1.02 y 1.03. 

Windows 

Server 

2008. 

Actualización de 

la versión de 

2003, pero 

empleando la 

tecnología del 

Vista. 

Otras 

versiones 

Windows 2.0. 

Windows NT. 

Windows 95. 

Windows 2000. 

Windows 

Server 2003. 

Windows 7. 

Windows 8. 

Windows 10. 

Windows 

Vista. 

Así como el 

ordenamiento de sus 

íconos representativos, 

a través del “clic y 

arrastre” con el mouse. 
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Agregar 

accesos 

directos al 

escritorio 

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. 

Organizar 

Iconos 

Después de añadir varios 

íconos en el escritorio, haz clic 

derecho sobre el escritorio, en 

el menú que te aparece 

seleccionar “Ordenar por” y allí 

elegir alguna de las opciones. 

Puedes 

organizarlos por 

nombre, tamaño, 

tipo de elemento 

o fecha de 

modificación. 

Barra 

de 

Tareas 

Windows 

10 

Espacio ubicado en 

la parte inferior de la 

pantalla, contiene 

acceso directo a 

aplicaciones o 

programas que 

están ejecutándose 

en el equipo 

Como 

ejecutar 

la barra 

de tareas 

Contiene el botón de Inicio y 

Cortana, accesos directos a 

programas o aplicaciones 

que estén en uso, en la parte 

de derecha está el estado de 

batería, fecha, hora, etc. 

Haz clic en el botón 

inicio, clic derecho 

en el programa 

deseado, luego 

más y anclaje a la 

barra. 

Anclaje 

a la 

barra de 

tareas 

Para quitarlo, 

haz clic 

derecho y en 

Desanclar de 

la barra de 

tareas. 

configurar 

la barra 

de tareas 

Clic derecho sobre algún espacio 

libre en la barra de herramientas, 

selecciona configuración, habilita 

o deshabilita las opciones que 

quieres modificar sobre la barra 

de tareas haciendo clic sobre 

cada una 

Anclaje de 

ventana en 

Windows  

Cuando se trabaja con varios 

programas o aplicaciones al 

mismo tiempo y no se 

minimizan mientras se estén 

usando, haz clic en el botón 

vista de tareas 

Aparecerán las 

aplicaciones en uso, haz 

clic derecho sobre una de 

ellas y haz clic en Acoplar 

a la derecha o a la 

izquierda 

Repetir este proceso con 

otros programas, y así 

quedaran las ventanas una a 

lado de la otra y trabajar con 

ellas sin que están se 

minimicen. (en mi caso 

trabaje de esta manera). 

 

Menú y 

pantalla 

de 

inicio  

Para acceder aquí, haz 

clic en el icono de 

Windows, ubicado en la 

barra de tareas en la 

parte inferior izquierda de 

la pantalla 

 

Personali

zar el 

menú 

inicio 

Haz clic derecho sobre una 

aplicación que esté en la 

pantalla de inicio, en el menú 

que aparece, haz clic sobre 

Cambiar tamaño y elige 

algunas de las opciones. 

Mover una 

aplicación 

en el menú 

inicio 

Haz clic sobre el 

programa que quieres 

mover y, con el botón 

oprimido, arrastrarlo 

hasta la posición 

deseada. 

Eliminar 

una 

aplicación 

en el menú 

inicio 

Haz clic derecho 

sobre el programa 

que quieres quitar 

y haz clic en 

Desanclar de 

inicio. 

No se elimina 

del equipo, 

solo del 

menú inicio. 

Conectar

se a una 

red wifi 

Haz clic en el icono de 

wifi, lo encuentras en la 

barra de tareas en la parte 

inferior derecha, y 

selecciona el nombre de la 

red a conectar. 

Coloca la contraseña y 

luego Siguiente. Si la 

red no tiene 

contraseña, se 

conectará 

automáticamente. 

Eliminar 

una red 

wifi 

Haz clic en 

configuración de red 

para acceder a las 

herramientas de 

modificación de tus 

conexiones de internet. 

Seleccionar 

Administrar redes 

conocidas, haz clic en 

dejar de recordar 

sobre la red a eliminar 

y listo. 

Conectar una 

impresora a 

tu 

computador 

Debes tener presente el pin WPS, ve a ajustes de la 

computadora, haz clic en la opción Dispositivos, 

Selecciona impresoras y escáneres. Y luego clic en 

Agregar una impresora o un escáner. 

Selecciona la impresora que deseas añadir y haz clic en 

Agregar dispositivo, escribe el número del WPS en el espacio 

en blanco y haz clic en Siguiente para conectar la impresora 

con tu computador. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Qué es el 

ratón o 

mouse? 

Es un dispositivo 

ovalado con 

botones que 

sustituye muchas 

de las funciones del 

teclado. 

¿Dónde va 

conectado 

el ratón? 

Se conecta a la 

computadora 

por un cable a 

puertos USB-

PS2. 

Existen modelos 

inalámbricos, estos 

ratones se comunican 

por medio de señales 

que viajan a través del 

aire. 

¿Cuáles 

son las 

acciones 

del Mouse? 

1. Un clic 

2. Clic con el 

botón derecho 

3. Doble clic 

4. Arrastrar y 

soltar 

Botón 

izquierdo 

del ratón 

Un clic 

cuando se 

presiona el 

botón 

izquierdo del 

ratón. 

Por ejemplo, para 

activar el botón de “inicio 

de Windows”, también 

para seleccionar 

cualquier objeto de la 

pantalla, etc. 

Botón 

Derecho 

del ratón 

Clic en el botón derecho 

para mostrar una 

ventana con una lista de 

comando aplicables a la 

tarea que estemos 

realizando. 

Función 

del doble 

clic 

Doble clic cuando 

hacemos rápida y 

consecutivamente dos 

clics en el botón izquierdo 

del ratón, Sirve para abrir 

documentos e iniciar un 

programa. 

Arrastrar y 

soltar con 

el ratón 

Sirve para 

mover 

objetos 

presentes en 

la pantalla. 

Algunos 

Tipos de 

ratones 

“Mouse” 

1. Inalámbricos 

2. Con rueda de 

desplazamiento 

3. Con sensor óptico 

4. Etc. 

Teclado 

del PC 

El teclado es el 

dispositivo de entrada 

manual, permite 

introducir órdenes o 

simplemente texto. 

El teclado va conectado en los 

puertos USB si es de terminal 

o conexión PS2 color morado. 

Secciones 

principales 

del teclado 

Alfanumérica 

Numérica 

Navegación 

Funciones 

Teclas 

especia

les 

Ctrl, Alt, Gr y al igual que 

la tecla Ship se mantienen 

presionadas cuando se 

pulsa otra tecla. 

Teclas de 

desplaza

miento 

Teclas de exploración 

Inicio, Fin, Re Pág, Av 

Pág, Insertar y 

Suprimir. 

El 

escritorio 

Es la primera pantalla que 

nos aparece el cual es una 

de las características más 

importantes dentro de un 

computador. 

Contiene accesos 

directos a todos 

los programas, 

documentos, etc. 

Caracte

rísticas 

Barra de tareas 

Papelera de reciclaje 

Impresora       

Velocidad de impresión 

Resolución                

Tiempo de calentamiento 

Memoria Integrada        

Formato de papel 

Etc. 

Acceso a la 

ayuda de 

Windows 

La ayuda 

de 

Windows 

Al iniciar Ayuda y Soporte 

técnico desde el menú 

inicio, nos encontramos la 

siguiente ventana. 

Los 

Tooltips 

Esta información 

aparece al señalar con 

el cursor en la mayoría 

de menús y botones. 

La ventana 

de ayuda Y 

soporte 

Técnico 

Podemos acceder pulsando 

FI desde el escritorio, o ir 

directo al botón en forma 

de interrogante para recibir 

la ayuda. 

Uso de 

la 

ayuda 

Buscar 

ayuda 

Escribe una pregunta en 

la barra de 

herramientas para 

encontrar aplicaciones, 

programas, etc. 

Aplicación 

Sugerencias 

Descubre las 

novedades y consulta 

sugerencias útiles para 

sacar el máximo 

partido de Windows. 

Obtener 

ayuda 

Selecciona el vínculo Obtener ayuda, 

cuando se está en Configuración 

para aprender más sobre el ajuste 

que se esté usando y encontrar 

respuesta a las preguntas. 



CONCLUSIÓN  

Para finalizar, en esta unidad 

aprendimos cual es la función del 

sistema Windows, para poder llevarlo a 

cabo durante trabajos que tengamos, 

así mismo sus funciones y todo lo que 

conlleva.  

Desde mi punto de vista, esta unidad a 

sido de gran ayuda para mí, y lo 

seguirá siendo en mi trayecto como 

estudiante. 
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