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                                                                                                           ENSAYO. 
  

  



INTRODUCCION. 

Windows (ventana) se refiere a una interfaz gráfica que permite a los usuarios interactuar con 

un sistema operativo. Windows es un ejemplo común que utiliza ventanas para mostrar 

información y permitir la interacción del usuario. 

El uso de Windows incluye una amplia gama de tareas, como la gestión de archivos y carpetas, 

la instalación y ejecución de programas, la personalización del escritorio y la configuración del 

sistema. También puedes realizar tareas de productividad como redactar documentos, crear 

hojas de cálculo, navegar por internet, enviar y recibir correos electrónicos, y mucho más. 

El teclado y el mouse son dispositivos de entrada fundamentales en la computación. El mouse 

se utiliza para apuntar y hacer clic en elementos de pantalla, como iconos, menús y enlaces. 

También puede tener botones adicionales, como el botón derecho para hacer para acceder a 

opciones contextuales. El teclado se utiliza para ingresar texto, comandos y atajos de teclado. 

Con él, puedes escribir documentos, enviar mensajes, navegar por internet y ejecutar 

funciones específicas dentro de un programa.  

En cuanto a los elementos básicos de Windows algunos de ellos son: 

 Escritorio: es la pantalla principal donde se muestran los iconos, accesos directos y 

fondo de pantalla. 

 Barra de tareas: se encuentra en la parte inferior de la pantalla y muestran los 

programas abiertos y accesos rápidos. 

 Menú inicio: permite acceder a programas, archivos y configuraciones del sistema. 

 Ventanas: se utilizan para mostrar contenido como carpetas, documentos, programas 

y página web. 

Acceder a la ayuda de Windows es sencillo, puedes hacerlo de las siguientes formas: 

1. Haciendo clic en el botón inicio y seleccionando “ayuda y soporte técnico”. 

2. Pulsando la tecla de Windows en el teclado y escribiendo “ayuda” en el cuadro 

de búsqueda  

3. Dentro de una aplicación, puedes buscar la opción “ayuda” en la barra de menú 

o en la barra de herramientas.  

La ayuda de Windows proporciona información y asistencia sobre diversas funciones y 

problemas comunes. Puedes buscar temas, leer artículos detallados, ver videos instructivos y 

obtener orientación paso a paso.  



¿QUE ES WINDOWS? 

Es un sistema operativo, que funciona en base a un escritorio virtual y con el tiempo va 

evolucionando y ofreciendo a los usuarios mejores versiones para poder facilitar las 

actividades a través de una computadora. 

ACCESOS DIRECTOS AL ESCRITORIO. 

Es recomendable crear accesos directos a una aplicación para poder utilizarla con rapidez los 

pasos son: 

 Clic en el ícono del programa. 

 Arrastrar con el mouse al escritorio. 

 Soltarlo en cualquier parte que sea de nuestro agrado. 

PASOS PARA ORGANIZAR ICONOS: 

1. Clic derecho sobre el escritorio. 

2. Menú. 

3. Clic en ordenar por. 

4. Nos da la opción de elegir. 

PASOS PARA PODER CONFIGURAR LA BARRA DE TAREAS: 

 Ir a sección de configuración. 

 Modificar. 

 Clic derecho en el espacio de nuestro agrado. 

 Seleccionar configuración. 

 Podemos modificar haciendo clic en cada carpeta. 

PASOS PARA ANCLAR VENTANAS EN WINDOW: 

Saber cómo poder anclar una ventana usando multitareas Windows 10 es un beneficio por que 

podemos trabajar sin complicaciones en una o varias aplicaciones. 

 Clic en el botón vista de tareas, se encuentra debajo de la pantalla. 

 Veremos en ese instante la versión miniatura. 

 Ajustar a la derecha o izquierda. 

¿QUE ES EL RATON? es un dispositivo ovalado con botones. 



FORMAS DE CONECTARSE AL RATON: 

Se conecta a través de un cable USB, pero la tecnología va avanzando, por lo tanto, hoy en 

día existen modelos inalámbricos.  

FUNCION DEL BOTON IZQUIERDO DEL RATON: 

 Mover íconos. 

 Cambiar el tamaño de las aplicaciones. 

FUNCION DEL BOTON DERECHO DEL RATON: 

o Su función es mostrar una ventana con una lista de comandos. 

FUNCION AL HACER DOBLE CLIC AL RATON: 

 Abrir una carpeta 

 Dar inicio a un programa o aplicación. 

TIPOS DE RATONES: 

INALAMBRICOS: no hay necesidad de utilizar cables. 

CON RUEDA DE DESPLAZAMIENTO: mover de arriba para bajo algún documento. 

CON SENSOR OPTICO: se desplaza por medio de una luz. 

PROGRAMABLES: Tiene más beneficio este ratón por los botones que trae. 

TOUCHPAD: para que pueda funcionar es necesario utilizar nuestros dedos. 

 

¿QUE ES EL TECLADO? 

Nos permite introducir información como los textos en Word, PowerPoint, Excel, entre otros. 

El teclado se conecta a través de los puertos USB. 

SECCIONES PRINCIPALES DEL TECLADO: 

 Alfanumérica. 

 Numérica.  

 Navegación. 

  Funciones. 

TECLAS ESPECIALES: 

Ctrl, Alt, Alt, Gr y tecla shift se mantienen en presión para poder usar otras teclas.  



 

 

ELEMENTOS BASICOS: 

I. Escritorio. 

II. barra de tareas. 

III. Papelera de reciclaje. 

IV. Impresora. 

V. Formato de papel. 

VI. Cartuchos. 

VII. Panel de control. 

VIII. Menú de inicio.  

 

 

                          CONCLUSION. 

Windows es un sistema operativo esencial que ofrece una amplia gama de aplicaciones y 

funciones para usuarios de computadoras. Su interfaz intuitiva combinada con el uso del ratón 

y el teclado, permite su navegación y acceso rápido a los elementos básicos del sistema. 

Además, Windows brinda acceso a su función de ayuda, que ofrece una guía útil y paso a 

paso para solucionar problemas o poder aprender nuevas habilidades. Con su constante 

evolución, Windows continúa adaptándose a las necesidades de los usuarios modernos, 

facilitando su interacción con la tecnología. 

En cuanto al acceso a la ayuda de Windows, generalmente puedes encontrarla haciendo clic 

en el menú inicio y seleccionando “ayuda y soporte técnico” o “centro de ayuda y soporte” en 

función de la versión de Windows que estés utilizando. Desde allí, podrás buscar temas 

específicos, acceder a tutoriales, obtener soluciones a problemas comunes y descubrir nuevas 

ideas o consejos para poder aprovechar al máximo tu sistema operativo.      

 

 

 

 


