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En la actualidad existe una gran variedad de Sistemas Operativos. Por ejemplo: Microsoft Windows y
todas sus diversas versiones que aun son utilizadas en todo el mundo y ahora las versiones 10y 11.
En el terreno de las computadoras portatiles y de escritorio, también tenemos Linux y MacOS, entre
otros. En los dispositivos méviles, como los smartphones y las tabletas, tenemos iOS, de Apple,
exclusivo de sus productos, y el muy difundido Android.

¢ Qué es un Sistema Operativo? El Sistema Operativo es un programa que permite controlar y
gestionar los recursos fisicos del dispositivo (hardware), asi como el intercambio de informacién con
el usuario (lo que definimos como la interfaz), al tiempo que genera el ambiente en el que funcionan
el resto de los programas que utilizamos (también llamados "aplicaciones"). El Sistema Operativo es
entonces una pieza imprescindible para nuestro ordenador ya que sin él éste no puede funcionar. Un
buen Sistema Operativo es aquél que administra los recursos del ordenador de modo eficiente al
mismo tiempo que es facil de utilizar para el usuario y permite el buen desempefio de las
aplicaciones.

1.1. Las ventanas

El sistema operativo Windows 10, al igual que sus versiones anteriores, basa su interfaz en el uso de
ventanas. Es decir, cada aplicacién se abre en un recuadro llamado ventana, lo que nos permite
tener varias aplicaciones funcionando a la vez e ir cambiando de una a otra, mostrando u ocultando
sus ventanas. La mayor parte de las ventanas de Windows siguen la misma estructura y son
similares a la que puedes ver en las imagenes siguientes.


https://www.aulaclic.es/windows-10/t_2_1.htm#ap_02_01
https://www.aulaclic.es/windows-10/t_3_1.htm
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Esta ventana corresponde al "Bloc de Notas” de Windows Yy, en este caso concreto, podemos abrirlo
usando la caja de busquedas que esta junto al botén inicio escribiendo “Notepad”. El panel de
resultados mostrard la aplicacién correspondiente del mismo modo en que lo hicimos con el teclado
en pantalla.

1.2 Conceptos basicos de las ventanas:

@1a barra de titulo esta situada en la parte superior de la ventana. Indica el nombre del programa o
documento.

i\Prueba-Notepad - X
Fie EditFomat View Help

@05 botones de tamafios permiten variar el tamafio de las ventanas. Estan situados en la esquina
superior derecha y permiten minimizar, maximizar-restaurar y cerrar.

— | ot

El botdn minimizar convierte la ventana en un botén situado en la barra de tareas de Windows
10, escondiendo la ventana y mostrando lo que haya tras ella.

. O . o , . . .
El botdn maximizar amplia el tamafio de la ventana a toda el area de trabajo, sin dejar de
mostrar la barra de tareas.

El boton restaurar da a la ventana un tamafo menor al de pantalla completa, para permitirnos
ajustar el tamafio y la posicién que consideremos oportuno. Por defecto adopta el tamafio y posicion
de la dltima vez que fue restaurada. So6lo se muestra cuando la ventana esta maximizada,
sustituyendo al botdn maximizar.

El botdn de cerrar - se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado cambios en
algun documento te preguntard si deseas guardar los cambios antes de cerrar.
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@ Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y
sencilla. Hay barras para desplazar horizontal y verticalmente. La barra sélo se activar, es decir,
podremos utilizarla, cuando haya contenido que no cabe en la ventana. Ademas, el tamafio de la
barra dependera de cuanto contenido existe fuera de nuestra area de visualizacion: Si la barra es
muy pequeia, es porque hay mucho contenido no visible, si es grande todo lo contrario. Podemos
desplazarnos de distintas formas: Arrastrando la barra con el ratén, haciendo clic en las flechas que
hay a los extremos o, en el caso de la barra vertical, también podremos moviendo la rueda central
del raton hacia arriba o hacia abajo, si el nuestro dispone de una.

4 1L} F

@ Redimensionar una ventana. Podemos personalizar el tamafio de una ventana colocando el cursor en
el borde de la ventana. Cuando apreciemos que su forma cambia a una flecha bidireccional ¢,
estamos bien situados. Haciendo clic y arrastrando podremos darle forma. En los bordes derecho e

izquierdo cambiaremos el ancho. En los bordes superior e inferior cambiaremos la altura i y en el
caso de querer cambiar ambos, podemos posicionar el ratdn en cualquiera de las esquinas de la
ventana . Esto es posible siempre que la ventana no esté en estado maximizado. En caso de que
esté maximizada, es decir, ocupe toda la pantalla, puedes hacer un doble clic sobre la barra superior
de la ventana y se restaurara, permitiéndote ajustar el tamario.

Ahora que entendemos mejor en qué consiste el sistema operativo, en el siguiente tema vamos a
conocer cdmo estos elementos se integran para conformar la moderna interfaz de Windows 10.

Veamos entonces los elementos del Escritorio de Windows 10.
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Los iconos del escritorio se activan haciendo doble clic con el raton o con el dedo en pantallas
tactiles. Pueden ser de tres tipos: Programas, carpetas que contienen archivos, o bien, archivos que, al
ser pulsados, abren el programa con el que fueron creados y con la informacién que contienen.
También tenemos otro tipo de iconos que se llaman Accesos directos. Sin embargo, estos accesos
directos finalmente apuntan también a programas, carpetas o archivos.

A su vez, de manera predeterminada (ya que podemos moverla a cualquier lado de la pantalla), en la
parte inferior tenemos una barra que contiene diversos elementos. En la parte izquierda, el boton del
menu Inicio. A él dedicaremos el siguiente apartado de esta unidad. Luego, a su derecha, tenemos la
caja de busqueda que es una de las novedades de Windows 10. A la derecha de la caja de
basqueda, tenemos otro elemento novedoso: el botdn Vista de tareas, el cual, dependiendo de nuestra
dinamica de trabajo, puede llegar a ser muy util. Enseguida tenemos iconos de acceso rapido. Esta
area, por supuesto, también es personalizable. De modo predeterminado contiene tres iconos: El

del nuevo navegador de Internet, llamado Edge, otro que sirve para abrir el Explorador de archivos y otro
mas que nos lleva a la tienda de aplicaciones de Microsoft. En la imagen hemos afiadido un icono
mas, el del navegador Chrome, solo para ilustrar que podemos afiadir los iconos de los programas
gue deseemos, asi tendremos un acceso inmediato a ellos.

Después tenemos un area libre en la barra. En sentido estricto es el area de tareas. Cada aplicacion
(o programa, es lo mismo) que tengamos en ejecucion se vera representado con un icono en esa
area, lo cual nos permitira administrar de diversos modos las ventanas abiertas en nuestro escritorio.
En la primera imagen tenemos los iconos de acceso rapido que ya mostramos y luego el area libre
del area de tareas (en negro). En la imagen inferior puede verse como en esa area aparecen los
iconos de los programas abiertos, tres en este caso que resaltamos con un recuadro rojo.

in ma 6
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A la derecha de la barra de tareas tenemos una serie de pequefos iconos que, generalmente,
representan elementos del funcionamiento del sistema. Estos iconos también pueden variar de
maquina a maquina en funcién de la marca del ordenador y/o de los programas instalados.

0000 O

En la imagen podemos ver:

@ 1) Un icono que indica el nivel de carga de la bateria del ordenador portatil del que tomamos la
imagen. En ordenadores de escritorio este icono no aparece, por supuesto.
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@ 2) Un icono que representa la conexion de red utilizada. En este caso, usamos una conexién de

cable Ethernet. En otros, puede verse un icono como éste H gue representa la conexion
inalambrica o WiFi del equipo. El tema de la conexion a redes lo estudiaremos en la unidad 15.

@ 3) Una bocina y sirve para establecer el volumen.

@ 4) Este icono se mantiene constante en Windows 10, se trata de una nueva area o panel de
notificaciones llamado Centro de actividades. Por tratarse de otra novedad en Windows debemos
dedicarle también algunos parrafos mas adelante.

@ 5) Desde la versiéon de Windows 95, todas las versiones muestran en esta area la fecha y la hora
del equipo.

@6) A la derecha hay una pequefia barra, casi imperceptible, delimitada por una linea tenue. Es un
botdn que minimiza todas las ventanas abiertas y despeja el escritorio cuando se pulsa. Si estas
frente a tu ordenador con Windows 10, podras probarlo enseguida. Una nueva pulsacién sobre ese
mismo boton, reestablecera las ventanas a su posicion original. Es pues el equivalente a la
combinacion de teclas Windows+D.

Veamos ahora las particularidades de cada uno de estos elementos.
1.3. Versiones de Windows 10

Hay cuatro ediciones distintas de Windows 10 en el mercado para computadoras tipo
PC: Home, Pro, Enterprise y Education.

@Home. La version Home esta orientada a usuarios sin requerimientos especiales, pero con todas
las caracteristicas necesarias del sistema operativo: multitareas, administracion de archivos,
multimedia, etcétera, ademas de las novedades propias de la versién, como el nuevo

navegador Edge.

@Proy Enterprise. Las ediciones Pro y Enterprise tiene las mismas caracteristicas mas otras
orientadas al trabajo en redes corporativas, reforzando aspectos de seguridad de la informacion,
conexion a redes privadas virtuales, prioridad en actualizaciones criticas, etcétera.

@ Education. la edicién llamada Education se deriva de Enterprise, pero esta destinada a entidades
educativas y académicas, con programas especiales para que estudiantes y profesores puedan
adquirirla a precios especiales.

2. Lainterfaz de Windows 10
2.1 El Menu Inicio

El Botdn Iniciarﬂ es el boton a través del cual podemos acceder a todas las opciones que nos
ofrece Windows 10. Si lo seleccionamos se desplegara un menu similar al que te mostramos a
continuacion. Se trata del menu Inicio. También podemos acceder a él mediante el teclado pulsando
la tecla Windows.
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= Photos Media Engine Add-on

Como mencionamos, una de las novedades méas destacadas de Windows 10 es el redisefio de su
menu Inicio, el cual intenta aprovechar lo mejor que habia tanto en la version 7 como en la version 8.
Se conforma de dos secciones muy claras: La lista de programas y tareas a la izquierda y una vista
de "Tiles", baldosas o Azulejos a la derecha.

Concentrémonos primero en la parte izquierda. En la parte superior, ademéas del nombre del usuario,
tenemos una lista de las aplicaciones mas usadas. En la parte inferior, tenemos cuatro opciones que
se mantienen fijas en el menu. Entre ambas, eventualmente, apareceran sugerencias de
aplicaciones de la tienda en linea de Microsoft y avisos de programas instalados recientemente,
como se puede ver en la siguiente imagen.
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Si hacemos clic en el nombre de usuario, obtenemos un menu con las opciones adicionales.
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2.2. La caja de busqueda de la barra de tareas

En versiones anteriores de Windows, éstas contaban ya con herramientas para busqueda de
archivos en nuestra computadora o de temas en Internet. Ahora en Windows 10 esta caracteristica
ha sido redisefiada para hacerla mas simple de usar y, al mismo tiempo, mas potente. Ahora la caja
de busqueda se encuentra de modo permanente junto al botén de Inicio. Ahi podemos escribir una
palabra o frase y ésta se buscara por partida doble: como elemento en nuestro ordenador o como
busqueda en Internet.

Por ejemplo, si escribimos "Notepad" en la caja de busqueda, aparece como resultado la aplicacion
gue buscamos. Si lo que estamos buscando es un archivo, entonces podemos hacer clic en él para
abrirlo con el programa correspondiente. Sin embargo, en muchas ocasiones deseamos localizar un
archivo no precisamente para abrirlo y editarlo, sino, para, por ejemplo, copiarlo a otra ubicacion, una
unidad externa, etcétera, por lo que ser& preferible abrir la carpeta donde el archivo se encuentra
ubicado. Para ello pulsamos el botdén derecho del raton y utilizamos el menu emergente Abrir
ubicacion de archivo. En pantallas tactiles esa opcion se abre manteniendo pulsada la pantalla sobre
el archivo un par de segundos.

Al Apps Documents  Settings  More ¥

Best match

' Notepad y
App - |

Documents

Notepad
@ Programmers Notepad License App

4 Open
PN
s ()

Recent
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howto
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9/2/2022

2.3 LaBarrade Tareas

Ya habiamos mencionado que la barra de tareas contiene diversos elementos: Los programas de
inicio rapido, los iconos temporales de los programas en ejecucioén, asi como los iconos de sistema y
notificacién que se encuentran a la derecha.
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De modo predeterminado, la barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la interfaz de
Windows 10. Sin embargo, es muy simple tomar la barra con el cursor y ubicarla en cualquiera de los
lados de la pantalla. Ya habiamos mencionado también que, al abrir un programa, la barra de tareas
presenta un icono del mismo. De este modo, la barra de tareas nos permite administrar las ventanas
abiertas en el escritorio. Veamos cémo funciona esto. Si abrimos, por ejemplo, WordPad, que es un
pequefio procesador de textos incorporado en Windows, no sélo se muestra la ventana del programa
en el escritorio, también tenemos el icono correspondiente en la barra de tareas.

Bl HE + | Documento - WordPad

Inicio Ver

Calibri ~|11 | A AT

Insertar Edicidn

N K S abe X: x* & - A -

C4 50 B T e B G 10 1T 121 13

Vo203

Ventana del
programa
en el
escritorio

lcono del
programa en la
barra de tareas

¢, Qué pasa si minimizamos todas las ventanas del escritorio pulsando las teclas Windows+D?
Entonces, la Unica manera que tenemos para restaurar la ventana de WordPad es pulsar sobre su
icono en la ventana de tareas. Incluso, antes de pulsar el icono, basta con ubicar el cursor sobre él,
para que Windows presente una vista en miniatura de la ventana del programa.

B Documento - WordPad

L i N o

Otro caso muy interesante es cuando tenemos abiertas mas de una ventana de un mismo programa,
esto nos puede ocurrir, por ejemplo, cuando tenemos varios documentos de Word abiertos. También
podemos tener varias ventanas de un navegador de Internet, cada una en una pagina distinta. En
esos casos, Windows no presenta un icono por cada ventana abierta, si no que los agrupa por
programas. El icono correspondiente, al sefialarlo con el ratdbn, muestra una simulacion de cada
ventana para que seleccionemos la deseada con un clic. De este modo, la barra de tareas se
convierte en la herramienta mas eficaz para movernos entre diversas ventanas que podemaos tener
en el escritorio. Un ejemplo de lo anterior podemos verlo en la siguiente imagen, en donde abrimos
varias ventanas de Edge, el nuevo navegador de Windows 10.
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2.4 La Vista de tareas y los escritorios virtuales

Otra opcion nueva en Windows 10 es el botdn Vista de tareas. Se encuentra en la barra de tareas,
junto a la caja de busqueda.

Vista de tareas

Al pulsarlo, muestra en pantalla una vista en miniatura de todas las ventanas abiertas en el escritorio,
por lo que se convierte, en primer lugar, en un método alternativo para ir de una aplicacion a otra.

See your activities on all of your
devices

En la imagen anterior, veremos que, en la esquina superior izquierda del escritorio, tenemos un
signo Més y la etiqueta “Nuevo escritorio”. Ahora con Windows 10 podemos tener varios escritorios
virtuales, cada uno con sus propias ventanas abiertas, que se generaran con este boton.
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Una vez generado un nuevo escritorio, éstos se numeraran. Como puede verse en la imagen, el
Escritorio 2 muestra la calculadora y el Escritorio 3 muestra dos aplicaciones. Podremos abrir otros
programas, o incluso los mismos, pero haciendo tareas diferentes. Se trata entonces de un nuevo
estilo de trabajo que le permite mantenerse organizados a aquellos que abren muchas ventanas en
su escritorio. Con el botén Nuevo escritorio podemos abrir muchos escritorios virtuales, incluso mas
de los que seria practico crear. Para cerrar un escritorio virtual abierto usamos el boton de aspa que
se encuentra en la miniatura de la propia vista de tareas.

2.5. Iconos del Sistema

A la derecha de la barra de tareas tenemos una serie de pequefios iconos, los cuales representan
los programas residentes (programas gque se cargan automaticamente al encender el ordenador y
se mantienen funcionando en la memoria de éste). Como muchos otros casos, los iconos que veras
en tu ordenador dependeran de la marca del mismo, asi como de los programas que tengas
instalados. Por lo general, los iconos que veras en esta area, seran los de conexion de red, el icono
de volumen y, en los ordenadores portétiles, el nivel de la bateria. Como en la siguiente imagen.

14:07

25/11/2015

Sin embargo, cuando despliegas el pequefio icono de flecha hacia arriba, podras ver los iconos de
otros programas. En la siguiente imagen usamos una computadora con una buena cantidad de
programas residentes activos y, por tanto, con un gran niamero de iconos, como los programas
antivirus, de impresora, de la tarjeta de video, etcétera. En muchos casos, al hacer clic en esos
iconos, se abren las ventanas de los programas especificos con opciones propias de configuracion u
otras acciones.

14:12
25/11/2015

Otra novedad de Windows 10, es el icono que abre la nueva zona de notificaciones del sistema.
Cada vez que haya un mensaje importante que el usuario deba conocer, lo vera en esta zona, pero

también podra desplegarlo con el icono.
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Al pulsarlo, tenemos toda una barra o panel en la interfaz de Windows del lado derecho. Si no hay
notificaciones nuevas, nos lo dird, pero abajo tendremos opciones de configuracion relacionadas con
los iconos de sistema. Las opciones que aparecen aqui no son iguales de equipo a equipo.

No new notifications

* %

Connected (2)  Night light

2.6. Configuracion

En versiones anteriores de Windows, las tareas de configuracion del sistema se realizaban a través
de El Panel de Control. Este panel aun esta presente en Windows 10. Para activarlo podemos ir a la
caja de busqueda, escribir simplemente “Control Panel” y aparecera como una aplicacion mas. Al
hacer clic en el resultado, arriba en la imagen, se abre la ventana del Panel de control como sigue:

En
[E2 Al Control Panel Items -
« v 4 [ > Control Panel > All Control Panel Items v O Search Control Panel
Adjust your computer's settings View by: Large icons ~
1 Autodesk Plot Styl - = Yt. Back d Rest
== Administrative Tools ’L‘l ML;:age:r' otsie [‘;Ejl Autodesk Plotter Manager [l J AutoPlay e 5 (\:;n;z;: 7 estore
Q. . . L T . - .
A BitLocker Drive Encryption - Color Management @l Credential Manager Date and Time r° Default Programs
..J, Device Manager % Devices and Printers @ Ease of Access Center File Explorer Options & File History
. . ) . Lenovo - Microphone
Font: Ind Opt =) Int t Opt Keyboard
A Fonts #3» Indexing Options ‘1 nternet Options < Keyboar x Mute
< Mail (Microsoft Outlook Network and Shari -~
( Ly 20165 (croseft Gutioo <» Mouse I:A..' Ceen\t/\:r)'r an anng ,,;Q Phone and Modem \‘; Power Options
s .
- 3 3 " i RemoteApp and Desktop
[y] Programs and Features J,.] Recovery 'f; Region %9 Connections -"‘ Security and Maintenance
/'< SMART Board J) Sound Ej Speech Recognition g Storage Spaces y Sync Center
. ; == T Wind Defend.
[@ System ”_]  Taskbar and Navigation WA Troubleshooting &R User Accounts ﬁ indows Defender
— d Firewall
i*‘ Windows Mobility Center “i Work Folders
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En este panel, podemos ver la configuracion de diversos aspectos de nuestro equipo, como los
dispositivos conectados, la administracién de energia, la personalizacion de pantalla y un buen
namero de temas mas. La nueva ventana de Configuracién de Windows 10, es un esfuerzo de
simplificacion de estas funciones. Las muchas tareas de configuracion del equipo, indispensables
varias de ellas, se muestran en una interfaz simple en el que navegamos a través de unos pocos
iconos que agrupan diversos temas.

Ya sea que abramos la configuracion desde el menu Inicio, con la opcion del mismo nombre, o con el
boton del Centro de actividades que revisamos en el apartado anterior, la ventana muestra la
siguiente apariencia.

Settings =] =

Windows Settings

L1 system I':'i Devices l:l Phone @ Network & Internet —# Personalization
Display. v 2 luetaath, printers, mouse ink your Androld, iPhone Wi-Fi, airplane mode, VPN == ckground, lock sereen, color
—  App: (CM,  Time & Language @ Gaming ¢} Ease of Access
= umi ATF gpeech, region, date Xbox Game Bar, captures, Game ! e magnifier
teat Mods
/O Search EI Privac v 73 Update & Security
] ! Windews Update, recove

backup

La configuracién de Windows esté organizada en temas tales como: 1) Sistema; 2) Dispositivos;

3) Red e Internet; 4) Personalizacién; 5) Cuentas; 6) Hora e idioma; 7) Accesibilidad; 8) Privacidad y;
9) Actualizacion y seguridad. Cuando hacemos clic en cualquiera de esos iconos, la ventana cambia
mostrando siempre la misma estructura de organizacion de los elementos de configuracion. A la
izquierda, un panel con los diversos temas que corresponden a la categoria de icono pulsaday, a la
derecha, los distintos parametros a configurar. Por ejemplo, al pulsar en Sistema, la ventana cambia
de este modo.

<« Settings =] >
@ Home D|sp|ay
| 1 L | Brightness and color
System Change brightness for the built-in display
| = Display Night light
@D off
@)  Sound
Night light settings

[ Notifications & actions
Windows HD Color
2D Focus assist

Get a brighter and more vibrant picture for videos, games and apps that
support HDR

Window:

@ Power & sleep

s HD Color
= Battery

==l Starage Scale and layout

Change the size of text, apps, and other items
C8  Tablet p
| 125% (Recommend fed) ]

it Multitasking

&1 Projecting to this PC Display resolution

| 1920 = 1080 (Recommended) I
3% Shared experiences !
Display orientation

M Clipboard H Landscape |

>< Remote Desktop
Multiple displays
@ About . .
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En la parte superior izquierda de la ventana, tenemos siempre una flecha que nos devuelve a la
pantalla principal de Configuracion. Luego vemos el titulo de la categoria en la que nos encontramos.
El panel a la izquierda muestra los diversos temas a configurar en esta categoria. A la derecha, los
parametros correspondientes al tema. Si regresamos a la ventana principal y seleccionamos otro
icono, veremos que la estructura es la misma: Panel con temas a la izquierda, parametros a
configurar a la derecha.

2.7 Creacion y organizacion de iconos en el escritorio

Un icono es una pequeia imagen que representa a un archivo o programa. Los iconos nos sirven
para identificar de qué tipo de archivo se trata y con qué programa funciona. Por ejemplo, los
documentos de Microsoft Word aparecen todos con el icono de Word. En el caso de los archivos
ejecutables, los iconos suelen tener una imagen distinta para cada programa. En la siguiente imagen
tenemos tres tipos de iconos en el siguiente orden: uno de programa, otro de archivo (de Excel) y un
acceso directo a un programa.

O A =

MCShiel... Mil Dias iSpring
QuizMa.._. EE EE II

Los accesos directos son un tipo de archivo cuyo objetivo es abrir de forma inmediata el archivo al
gue esta vinculado, ya sea un ejecutable, una carpeta, una imagen, un documento, etc. Los accesos
directos los podemos crear en cualquier parte, y los distinguimos porgue, aunque el icono se puede
personalizar, tienen un pequefio cuadradito con una flecha en su parte inferior izquierda. Nosotros
podemos crear nuestros propios iconos que apunten a programas o archivos y ubicarlos donde los
necesitemos.

2.9. Cortana

Cortana es el asistente de productividad personal de Microsoft. Permite emplear un asistente de voz
gue compite con Siri de los smartphones de Apple y con Google Now, de los teléfonos con el sistema
operativo Android.

Estas son algunas de las cosas que Cortana puede hacer por ti: Administra tu calendario y mantén tu
agenda al dia; Unirte a una reunion en Microsoft Teams o averigua con quién es tu préxima reunion;
Crear y administrar listas; Configurar recordatorios y alarmas; Buscar hechos, definiciones e
informacion; Abrir aplicaciones en tu computadora y mucho mas.

3. El Explorador de archivos
3.1. Iniciar el Explorador de archivos

El Explorador de archivos es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya que con ella
podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos dispositivos de
almacenamiento que dispongamos. A traves del Explorador de archivos podemos ver, eliminar, copiar
0 mover archivos y carpetas, entre otras funciones.

Puedes abrir el Explorador de varias formas:

@ Por ejemplo, desde la barra de tareas, con este icono.
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Explorador de archivos
@ Del mismo modo, podemos acceder al Explorador de archivos si tenemos un icono de carpeta en el

escritorio, o bien, un acceso directo que apunte a alguna carpeta en lo particular. Ambos casos
podemos verlos facilmente en la siguiente imagen.

| =

AulaClic Documentos

@ O pulsando las teclas rapidas Windows + E abrirds también una ventana del Explorador de archivos.

Desde el item del mend, el Explorador de archivos puede ir directamente a algunas de las carpetas
mas importantes para organizar nuestros archivos. Para ello debemos pulsar en la flecha que
desplegara las carpetas ancladas y las frecuentes. Sin embargo, esta lista se irA modificando
conforme usemos nuestro sistema operativo para mostrar nuestras carpetas mas usadas y las que
afiadamos a la lista de aplicaciones ancladas.

El Explorador es una ventana que contiene a su izquierda todas las carpetas del sistema en orden
jerarquico. Por lo que cualquier acceso a una carpeta nos remitira a €l. La diferencia entre acceder
desde una carpeta u otra sera simplemente los archivos que visualizaremos en la ventana. Por
ejemplo, si accedemos pulsando Descargas, veremos los archivos que hayamos descargado de
Internet (como los archivos adjuntos a los correos) y si accedemos desde la opcidn Imagenes,
veremos nuestra biblioteca de imagenes personales.

El Explorador es una ventana que se utiliza constantemente, puesto que todos nuestros documentos
estan en él, por lo que es conveniente conocerla y manejarla con soltura.

También puedes personalizarla para que funcione de un modo que te resulte mas cémodo. A
continuacion, puedes aprender a realizar algunas modificaciones. Personalizar el Explorador de archivos

3.2. La ventana del Explorador

Al abrir tu Explorador de archivos te encontraras con una ventana similar a la de la imagen. Puede que
el aspecto cambie un poco ya que la podemos configurar a nuestro gusto.


https://www.aulaclic.es/windows-10/a_5_1_1.htm
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A continuacion, se explican las distintas areas que componen esta ventana: 1) Barra de herramientas
de acceso rapido; 2) Cinta de opciones; 3) Botones de navegacion; 4) Barra de direcciones; 5) Caja
de busqueda; 6) Panel de navegacion; 7) Ventana de archivos; 8) Barra de estado

El Explorador de archivos ha sido redisefiado de manera que ahora cuenta con un elemento que antes
era exclusivo de algunas aplicaciones como Word o Excel. Ese elemento es la Cinta de Opciones,

donde se concentran los comandos que nos permitiran manejar facilmente los archivos y programas
de nuestro ordenador. Pero revisemos en orden los elementos del Explorador.

@ 1. La barra de herramientas de acceso rapido son los botones que se encuentran en la esquina
superior izquierda de las ventanas del Explorador. La idea es que en esa barra se encuentren los
botones de los comandos que mas utilicemos. Por ello, podemos modificarla para dejar ahi los

botones que elijamos. De modo predeterminado presenta dos botones: Propiedades y Carpeta
Nueva.

RNy

1|

El pequefio botdén con forma de triangulo que apunta hacia abajo es el que nos permite configurar la
barra. Al pulsarlo, se despliega el menu con el que podemos afiadir y/o eliminar botones.



Gail Borden Public Library District 17

&l M %|| Documentos
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Deshacer
Rehacer
Eliminar

| Propiedades
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|¥| Nueva carpeta
Cambiar nombre

Mostrar bajo la Cinta

Minimizar la Cinta

Como podemos ver, con un clic en cada item del menu podemos afiadir o eliminar cada elemento,
Asi, podriamos tener, por ejemplo, una barra que contenga los botones para Deshacer o Rehacer
acciones sobre archivos y otro boton para eliminarlos. Tendria la siguiente apariencia.

L1

EIE:

@ 2. La Cinta de opciones. La Cinta de opciones contiene todos los comandos que podemos llegar a
utilizar sobre las carpetas, archivos, unidades y otros elementos de nuestro ordenador organizados
en fichas y, dentro de cada una de éstas, en secciones.

Inigio Compartir Vista 6
% Y Cortar - _ ' HH seleccionar todo
~ J ' ol ’ o vl
Biar ruta ; ei]= : No seleccionar ninguna
Anclar al ir Pega _ - \ s Musva Propiedades ; .
Acteso spido [7] Pegar acce e carpeta v .E;.l}._;_;‘I‘E.'erhrselemc-n
BT Clie

3.3. Practica con el Explorador de archivos
En esta seccidn practicara con su instructor funciones comunes con el Explorador de archivos.

4. Aplicaciones utiles incluidas en Windows 10
4.1. Calculadora

La Calculadora es una aplicacién con la que podemos realizar operaciones matematicas y
conversiones entre diversas unidades de medida. Se usa de la misma forma que usariamos una
calculadora normal, pulsando sus botones con el cursor, o directamente con el teclado, escribiendo
los nimeros y signos aritméticos pertinentes. Por defecto se muestra la calculadora estandar con las
funciones basicas: sumar, restar, multiplicar, dividir, etc. Si cambiamos a otra calculadora, la préxima
vez que iniciemos la aplicacion abrira nuestra ultima eleccién. Windows 10 ofrece la calculadora en
las siguientes variantes: Estandar, Cientifica; Graficas; Programador; y Conversiones presentado las
siguientes apariencias:
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4.2. Block de notas

El Bloc de notas es un editor de texto muy basico, que no soporta formatos de texto. Es muy util
cuando queremos apuntar algo, ya que es mas agil que abrir un procesador de texto mas potente.
Por otro lado, puede abrir practicamente todos los tipos de archivos. Claro que esto no quiere decir
gue todos sean comprensibles para nosotros. Por ejemplo, al abrir una imagen JPG, sélo
encontraremos simbolos que para nosotros no tienen sentido. Pero si en cambio, abrimos un
documento html (una pagina web), veremos su codigo fuente y podremos editarlo. El Bloc de notas
se muestra como una hoja en blanco con texto de color negro. Dispone de una barra de menus, con
opciones que nos permitirdn realizar las acciones basicas. A continuacion, se muestra esta
aplicacion:

Untitled - Notepa
hat View  Help

CrisN
Ctel+ Shift+ N
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4.3. WordPad

Wordpad es otro editor de texto, pero a diferencia del Bloc de notas, si soporta el texto con formato.
Esta aplicacion incluida en Windows puede resultar la solucion perfecta para la redacciéon de la
mayoria de los documentos. Si has manejado otros procesadores de texto como Microsoft Word o
Google Docs, no tendras ningun problema para manejar este programa, ya que es muy similar.

En la version de WordPad para Windows 10 se ha renovado el estilo de los menus y botones de
forma que mantenga la misma estética y distribucion que la que utiliza Microsoft Office e incluso,
como hemos visto, el Explorador de archivos. En la parte superior, encontramos las barras de
herramientas, ordenadas en pestafias. Usando los distintos menus y botones, podremos incluir
imagenes, dibujos realizados a mano alzada, dar formato al texto y muchas otras opciones.
A continuacion, se muestra esta aplicacion:

=] < | Document - WordPad

o e )
. calibri 11 - AT AT S -
&

paste B I U e X, X 2, -

|
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4.4. Paint

Paint es un sencillo editor de imagenes. Se trata de una aplicacibn muy util para realizar dibujos y
retoques sencillos. Usando el Paint, por ejemplo, podemos crear nuestros propios iconos para
personalizar el Escritorio. Para ello creamos la imagen o la recortamos, y la guardamos. Al igual que
el WordPad, el Paint ha renovado su estética. La organizacion y disposicion de sus barras de
herramientas es muy similar, pero sus funciones estan enfocadas al dibujo. Nos permite: Rotar la
imagen, rellenar su fondo, utilizar diferentes pinceles personalizables en grosor y color, etc.
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4.5. Reproductor de Windows media.

Windows Media es el reproductor y biblioteca multimedia de Windows. Con esta aplicacién podremos
clasificar y escuchar musica, ver videos, imagenes, etc. Las bibliotecas de contenido multimedia
(imagenes, musica y videos) se agregan directamente al Reproductor Windows Media. De esta
forma resulta mas comodo ir ejecutando los archivos que nos interesen desde el propio panel de
navegacion del programa. Con este reproductor, aparte de tener nuestra multimedia completamente
organizada, podremos pasar nuestros discos de musica al equipo, convirtiéndolos en mp3 por
ejemplo, y viceversa, crear discos con la musica del equipo que podremos reproducir en cualquier
otro aparato de sonido.

''''''

Drag items here
o create a playlis
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4.6. Tienda

La tienda de aplicaciones de Windows 10 es donde podemos comprar, descargar e instalar
programas. También incluye videojuegos, musica, peliculas y series de television. El icono de la
Tienda de Microsoft esta anclado de modo predeterminado en la barra de tareas de Windows, junto a
los iconos del Explorador de archivos y de Microsoft Edge, aunque también lo encontramos en la
lista de programas y en las baldosas del menu Inicio. Al abrir la aplicacion veremos algunas




Gail Borden Public Library District 21
e

aplicaciones sugeridas, aunque podemos usar la caja de busqueda para encontrar aplicaciones
especificas. Hay un gran niumero de aplicaciones gratuitas, otras son demostraciones de las
versiones completa que tienen un costo.

5. Personalizacion
5.1. Las opciones de personalizacion

La mayoria de las personas tenemos la tendencia a personalizar nuestro entorno, a imprimirle un
sello personal hasta donde nos es posible. Desde la fotografia de la familia en el escritorio de la
oficina, pasando por el adorno en el auto o el cuadro en la sala de la casa siempre buscamos
distinguir el ambiente con algo que nos resulte significativo. Lo mismo ocurre con Windows. Si vamos
a trabajar con nuestro ordenador por periodos largos de tiempo, éstos serdn mas agradables si se
componen de elementos que nos resultan familiares y/o agradables.

El sistema operativo Windows siempre ha sido personalizable en muchos sentidos. Podemos
cambiar las imagenes de fondo del escritorio y, ahora, de la pantalla de bloqueo. También podemos
modificar la combinacién de colores que componen las ventanas, los menus y otros elementos.
Podemos cambiar el icono de un programa por otro, etcétera. Sin embargo, muchos usuarios son
reticentes a realizar incluso el mas minimo cambio en sus ordenadores ante el temor de afectar su
funcionamiento. Ante ello, es importante destacar que esos cambios no afectan el rendimiento del
sistema ni pueden llegar a afectarlo de algin modo, por lo que es posible hacer un gran numero de
cambios sin preocuparnos por el sistema mismo.

Las opciones de personalizacion estan agrupadas en el menua “Start > Settings”, bajo el
nombre de “Personalization”.

Settings

Windows Settings

L1 Swstem E— Devices D Phone @ Network & Internet ) Personalization
Display, sound, notification: 2 Bluetooth, printers, mouse Link your Android, iPhone Wi-Fi, airplane mode, VPN Background, lock screen, colors
= Apps R Accounts L), Time & Language @ Gaming (b Ease of Access
= Uninstall, defaults, optional Your accounts, email, syn A Speech, region, date Xbox Game Bar, captures, ¢ ~="" Narrator, magnifer, high
features work, other people fod ntrast
/O Search el Privacy TN Update & Security
Find my files, permissions acation, camera, microphone R—/ Windows Update, recovery
backup
n P Type here to search I=f EOPOHEBF a1 ra @0 ® O ¢

5.2.Fondo, Colores, Temas

La ventana de Configuracion muestra las opciones del sistema operativo de modo simplificado. Tales
como: Fondo, Colores, Temas. Una parte que resulta Gtil es la de Vista previa. Los diversos cambios
gue efectuemos en términos de imagen, colores o caracteristicas del menu Inicio se reflejaran en
esta ventana.
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Fondo
Esta categoria se refiere a la imagen del fondo del escritorio de Windows y es la opcién de

configuracion mas sencilla de utilizar. Podemos elegir alguna de las imagenes que vienen de modo
predeterminado en Windows, pero también podemos seleccionar cualquier imagen de nuestra
coleccidn personal pulsando el botén Examinar, lo que abrira una ventana para explorar entre
nuestras carpetas.

Settings =]

@ Home Background

i rinaiasetting =]

Personalization

>
1

Background

Colors

Lock screan

Fonts

(=]

)

=]

@ Themes
A

B Start
=

Taskbar

Una vez seleccionada una imagen, debemos indicar un tipo de ajuste para la misma. Es decir, como
va a ajustarse a la resoluciéon de la pantalla. Si el tamafio de la imagen coincide con la resolucion de
nuestro equipo, entonces, algunas de las opciones de ajuste no mostraran ningun efecto, pues se
vera igual si centramos la imagen o indicamos que rellene toda la pantalla. Si, en cambio, el tamafio
de la imagen no coincide con la pantalla, lo que ocurrird es que ciertos ajustes pueden hacer ver la
imagen desproporcionada o con margenes negros alrededor. Por tanto, si vas a utilizar una imagen
personal como fondo de pantalla, te sugerimos que ésta tenga proporciones cercanas a la resolucion
de tu equipo, de ese modo evitaras que el fondo de pantalla se vea mal.

Colores
Esta es otra categoria de personalizacion sencilla de utilizar. El color seleccionado se mostrara como

fondo de las baldosas del menu Inicio, asi como del borde de las aplicaciones de modo
predeterminado. Pero también podemos indicar que dicho color se muestre en todo el menu Inicio,
en la barra de tareas, el Centro de actividades y en la barra de titulo de todas las aplicaciones
abiertas.
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Podemos personalizar los distintos aspectos de la apariencia de Windows en un solo paso a través
de los temas, ya que conjugan una imagen (o presentacion de imagenes) para el fondo del escritorio,
un color para las ventanas y en ocasiones un juego de sonidos para los eventos del sistema distinto
al predeterminado. Cuando seleccionamos la categoria Temas (Themes) de la ventana de
Configuracion (Settings), lo que encontramos es una liga a la ventana correspondiente de versiones
anteriores de Windows en donde podemos seleccionar alguno de los temas instalados en nuestro

ordenador.
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5.3.Pantalla de bloqueo

La pantalla de bloqueo es aquella que debemos desplazar hacia arriba para acceder a la pantalla
donde indicamos nuestra contrasefia para iniciar sesion en Windows. Dicha ventana esta decorada
con una imagen, pero también puede ofrecer informacion preliminar al usuario antes de iniciar: La
fechay la hora, pero también su agenda de actividades, nimero de mensajes de correo, mensajes
directos o alguna otra de las aplicaciones correspondientes de Windows 10, como el Tiempo.
También nos indica el estado de nuestra conexion de Internet y en dispositivos moviles y
ordenadores portatiles, el estado de la bateria. La personalizacion de la pantalla de blogueo incluye
entonces la posibilidad de cambiar la imagen, pero también la lista de las aplicaciones que pueden
ofrecer informacion en dicha pantalla.

<« Settings.

@ tome Lock screen
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5.4.Personalizacién del Escritorio

Para acceder a la personalizacion de la configuracion en Windows 10, hay que hacer un clic con botén
derecho en cualquier espacio libre del escritorio y seleccionar «Personalize» en el menu, donde podra
efectuar diversos ajustes personales como lo mostrara su instructor.
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