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SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

Bienvenida
Le damos la mas cordial bienvenida a este nuevo recurso, el cual corresponde al segundo

objetivo de este curso.

En este objetivo vamos a estudiar varios de los sistemas operativos mas populares y las
propiedades necesarias de los equipos para soportar cada uno de ellos. Como parte de las
actividades, se propone la comparacion entre los diferentes sistemas operativos que se

estudiaran.

Windows

Es de las familias de sistemas operativos mas
utilizados a nivel mundial y dispone de versiones
para equipos de escritorio y para dispositivos
moviles, asi como para servidores. En este apartado

se analizaran las ultimas tres versiones para

equipos de escritorio.

Windows esta basado en MS DOSde Microsoft® y se fundamento en la idea de ventanas
dentro de las cuales se ejecutan diversas aplicaciones de forma simultanea. Introduce
conceptos de entornos graficos tales como: Escritorio, Iconos, Puntero, Acceso Directos,

Menus, Botones, Cuadros de Dialogo, Administrador de Archivos, entre otros.
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Diferencias entre las Ultimas Versiones de Windows

A la fecha, las ultimas tres versiones de MS Windows para computadoras de escritorio

son Windows 7, Windows 8 y Windows 10; y estas son sus principales diferencias:

T TR R

Clasico boton de inicio

Es posible anclar los programas
favoritos en la barra de tareas
para facilitar su acceso

Introduce multitactil: multiples
funcionalidades con toques en
la pantalla

No incluye los programas
Windows Mail, Windows Movie
Makery Windows Photo Gallery
pero se pueden descargar

Pantalla de inicio con aplicaciones
(apps) exclusivas para este sistema
operativo

Orientado a trabajar en linea: la
configuracion y preferencias de usuario
se sincronizan en otros equipos con el

uso de la cuenta Microsoft

Se introduce la interfaz Ribbon (cintas)
en esta version, por primera vez en el

Explorador

Se retura el modo de trabajo en version
XP, asi como los programas DVD
Maker, Maletin y los juegos presentes
desde la version 3.1

Regresa el botdn de inicio, combina
una pantalla con opciones de
aplicaciones e introduce Cortana

Nueva “Vista de Tareas”, la cual
muestra todas las ventanas abiertas
y permite cambiar entre multiples

espacios de trabajo

Interfaz de ususario adaptable al tipo
de dispositivo que esta siendo
utilizado y los métodos de entrada
disponibles

Internet Explorer es reemplazado por
Microsoft Edge, el Charm de
Windows 8 se elimina y se
implementa el Centro de Actividades
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Requerimientos
Los requerimientos minimos que establece la entidad fabricante para instalar cualquiera de las

tres versiones en una computadora de escritorio son los mismos y se enlistan a continuacion:

e Procesador: un procesador a 1 GHz o mas rapido
e RAM: 1 gigabyte (GB) para 32 bits o0 2 GB para 64 bits

e Espacio en disco duro: 16 GB para un sistema operativo de 32 bits o0 20 GB para un
sistema operativo de 64 bits.

e Tarjeta grafica: DirectX 9 o posterior con controlador WDDM 1.0

e Pantalla: 800600

Una configuracion optima implica mayores costos
para la persona usuaria; no obstante, brinda mayor
capacidad de procesamiento, memoria y mas
espacio libre en el disco duro, para que el sistema

sea mas eficiente.

Inicio y Barra de Tareas

Cuando se enciende el equipo se carga la interfaz grafica del sistema operativo, en la pantalla
se visualiza el Escritorio y la Barra de tareas con todos sus componentes, incluyendo el
botén Inicio. Sobre el escritorio es posible encontrar algunos iconos y otros tantos al pulsar un

clic sobre el botén Inicio.

La Barra de tareas y el boton Inicio son elementos que permiten el acceso a todas las
aplicaciones del equipo, las cuales fueron incorporadas a partir de las versiones Windows 95
en adelante. Los iconos son representaciones de los diferentes objetos dentro del entorno del
sistema operativo como aplicaciones, carpetas y archivos, y han estado presentes desde la

primera version.
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Monitorapp....
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Figura: Evolucion del botén Inicio y la Barra de tareas, creacion propia (2017)

El menu desplegado con el botdn /nicio contiene todas las aplicaciones instaladas en el equipo,
ordenadas alfabéticamente y en grupos o carpetas. Al lado derecho se pueden visualizar los
mosaicos o baldosas donde es posible anclar y desanclar mdltiples aplicaciones para un

acceso rapido.

La vida, en un vistazo

Accesibilidad de Windows
Muy soleado

Accesorios de Windows 240 2o
A | NES

Access 2016
El tiempo Complement... OneNote

Acrobat Reader DC

Alarmas y reloj

IS
@ —
Biasqueda A/ il _
Xbox s Groove Mdsica Peliculas y TV
El peso le gana Justin Trudeau
terreno al délar
Calculadora otra vez

Calendario Dinero m Noticias

Figura: Inicio de Windows 10, captura de pantalla (2017)
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Para anclar aplicaciones a los mosaicos de Inicio:

1) Localice en el menu /nicio la aplicacién a anclar, recuerde que todo esta

ordenado alfabéticamente.

> Puede utilizar la barra Buscar y escribir el nombre del programa
informatico en el espacio que se despliega.
2) Pulse un clic secundario sobre el icono y seleccione la opcion Anclar a

inicio.
> También puede hacerlo arrastrando los iconos hasta el espacio

donde estan los mosaicos.

Por su parte, la Barra de tareas también sirve para controlar y mostrar las aplicaciones que se
estan ejecutando. En el extremo derecho tiene un conjunto de iconos con informacién y acceso
a las propiedades del equipo y del sistema, las cuales se analizaran mas a fondo en el

apartado Aplicaciones del Sistema.

l— Activa la Vista de tareas
= oz £ = =B

Despliega barra Buscar

Figura: Barra de tareas Windows 10, captura de pantalla (2017)

También puede anclar aplicaciones en la Barra de tareas arrastrandolas desde

el menu Inicio.

® Instituto
II'I Nacional de

@ (( \\\\\\.k Llave del Progreso Apl‘EﬂdiZBjE

7 ()
>

)
g pe



Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Segun las indicaciones para anclar y desanclar aplicaciones*, realice
lo siguiente:
o Localice las aplicaciones Calculadora, Recortes e
Internet Explorer y anclelas a la Barra de tareas
o Busque la aplicacion Reproductor de Windows media
y anclela a la Barra de tareas
o Localice el icono dinamico Dinero y anclelo a Inicio
por medio del arrastre

* Algunas aplicaciones pueden estar dentro de carpetas

La Barra de tareas sirve, ademas, para contener y permitir el acceso a otros objetos, entre
ellos:

%Aplicaciones que estan actualmente en ejecucion
Q{> El botoén Inicio, la barra de Busqueda y la Vista de tareas.
Q:> Todos los archivos que estan abiertos actualmente

Q{> iconos informativos y de configuracion

A las propiedades de la Barra de tareas se puede acceder haciendo clic secundario sobre un
area desocupada o libre de la misma. Estas propiedades son:

Q:> Ocultar y mostrar automaticamente
Q:> Cambiar su ubicacion a cualquiera de los bordes de la pantalla

Q:> Bloquear en una ubicacion fija si desea evitar que se mueva accidentalmente
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En 2012, Windows 8 lanz¢ la interfaz Metro o Modern Ul con una forma de acceso distinta que
sustituye el boton Inicio por la Pantalla de Inicio e incorpora la barra Charm para los accesos
rapidos. En 2015, retorna el botdn Inicio y su respectivo menu con el lanzamiento de Windows
10 que conserva una seccidn con mosaicos, los cuales permiten personalizar las opciones e
iconos dinamicos.

Uno de los principales componentes de menu desplegado del boton Inicio es el control para

Suspender, Apagar o Reiniciar el equipo.

Suspender

Apagar

Reiniciar

ACTouac ivcaucr

I
O @ Alarmas y reloj

Figura: Inicio/Apagado, captura de pantalla (2017)
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Escritorio

El Escritorio es un elemento tradicional en todas las versiones de Windows. Este permite el
trabajo de forma clara y ordenada, gracias a su forma grafica de representar el entorno de
trabajo. Algunos de los elementos con que cuenta son: la barra de tareas, las ventanas y los

iconos.

Segun Patricia Scott, “el escritorio debe su nombre a que representa los objetos o elementos
que se pueden llegar a encontrar en un escritorio fisico: documentos, instrumentos de escritura
y dibujo, carpetas, etc.”. Es por ello por lo que se recomienda alojar en el Escritorio solamente
los elementos que utilizamos muy frecuentemente, de uso indispensable y que requerimos de

forma inmediata, tal como lo hariamos con nuestro puesto de trabajo.

Un Escritorio cargado de iconos hace que el equipo tarde mas tiempo en levantar el sistema 'y
se torne mas lento para ejecutar cualquier proceso; adicionalmente, dificulta la localizacion de

los diferentes elementos y da una impresion de caos.
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iconos

Los iconos pueden ser de dos tipos:

1. De objeto, que se refieren a un elemento en particular alojado directamente en el
escritorio como, por ejemplo, una carpeta de archivos o un documento.
2. De acceso directo, que permiten abrir un archivo al seguir la ruta asignada.

izquierda.

_ |
m Visualmente se diferencian porque los iconos de
F 4 & acceso directo tienen una flecha en la esquina inferior

Cada icono se abre en una ventana al hacer doble clic sobre él o pulsando un clic secundario y

seleccionando la opcion Abrir del menu contextual que se despliega.

Eventos del Mouse

Si usa el mouse con la mano derecha el boton
principal sera el izquierdo y el secundario sera el

El del centro es el botén de
que se encuentra a la derecha del dispositivo. Scrolling o desplazamiento.

Caso contrario se invierte la clasificacion.

® Instituto
In Nacional de

Llave del Progreso Aprendizaje




7 ()
>

ey

-

Clic: es la definicion popular del equivalente
a dar un pulso sobre el botén principal del

dispositivo mouse o ratén.

Desplazamiento: al mover el mouse el
simbolo del puntero se traslada dentro de las

dimensiones de la pantalla.

Scrolling: es un tercer botén que permite el
desplazamiento rapido adaptado a las

diferentes necesidades.

Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Doble clic: consiste en dos pulsos o clics
sucesivos, siempre sobre el botén principal

del mouse.

Arrastre: accion de desplazar el puntero a
través de la pantalla sin soltar el boton con el

que se ha hecho clic.

Touchpad: dispositivo que sustituye las
funciones del mouse mediante un panel tactil
por el cual se desplaza el dedo y dos
botones que emulan las funciones de los

botones del mouse.

Video: “Curso Windows Vista: Aprender a usar el mouse (4/11)"

Ejercicio

Identifique en el escritorio de su computadora los siguientes elementos:

e lconos de Objeto

e Carpetas

e Ventanas

o iconos de Acceso Directo

10
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Funciones Localizadas en el Borde de las Ventanas

En MS Windows, las ventanas estan delimitadas por un borde y dentro de si ejecutan una
aplicacion. Es posible realizar algunas acciones sobre ellas, por ejemplo: cerrarlas,

minimizarlas, minimizar tamafo y moverlas.

@ ® ® 6

l
" Sin titulo: Bloc de notas | [~ -&-]

1~ Archivo Edicién Formato Ver Ayuda

>

Esto es un texto de muestra de una 5
ventana del Bloc de notas.

m

Figura: Componentes de una ventana, Microsoft (2016)

Recuperado de http://windows.microsoft.com/es-es/windows/working-with-windows 15-02-2016

1) La barra de menus agrupa las diferentes opciones del menu principal en submenus o
cintas (ribbons) desplegables.

2) La barra de titulo indica el nombre del archivo actual y el nombre de la aplicacion, también

permite mover la ventana dentro del escritorio.

3) El boton Minimizar reduce la ventana actual en la barra de tareas, la cual queda activa
pero invisible.

4) El boton Maximizar sirve para ampliar la ventana al maximo tamario con relacién al
escritorio. Cuando la ventana ha sido maximizada en su lugar aparece el botén restaurar o
minimizar tamario, el cual regresa la ventana a su tamafio anterior.

5) El botdn Cerrar cierra la ventana y su contenido; si el contenido no ha sido guardado envia
un mensaje de alerta que permite acceder a la opcién de guardado.

11
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6) Las barras de desplazamiento pueden ser verticales y horizontales, permiten desplazarse
a través del contenido de la ventana cuando este es mayor a la dimensién de esta, ya sea
arrastrando el boton de la barra o pulsando sobre los botones en forma de cuiia que hay

en los extremos.

7) El borde delimita el area de la ventana, pero también sirve para cambiar las dimensiones
de esta. Al colocar el puntero del mouse este cambia de forma, se pulsa un clic y se
sostiene arrastrandolo hasta el tamafo deseado, luego se debe soltar para fijar sus

dimensiones.

La vista de tareas es nueva a partir de Windows 10; permite colocar visibles todas ventanas
con las aplicaciones que se tengan abiertas a manera de miniaturas en el escritorio, de modo

que es facil cambiar entre ellas.

Con el icono en la esquina inferior derecha es posible habilitar escritorios adicionales y mover
ventanas a ellos, con el propdsito de mejorar la vista y el acceso a cada una de las

aplicaciones abiertas.
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Explorador de Archivos de MS Windows

El Explorador de archivos de MS Windows es una herramienta para
visualizar y administrar el contenido de su equipo. Existen muchas formas
de acceder a él, entre ellas: presionando el icono en la barra de tareas o
en el menu inicio, empleando la opcion Buscar en Windows y escribiendo
“Explorador de Windows” o finalmente, presionando la tecla del
logotipo de Windows + E, en el teclado que lo tenga disponible. Z

Entre otras cosas permite organizar las carpetas y los archivos, ver sus propiedades y
ubicacion, ver las unidades de red y realizar busquedas especificas. Cada parte del menu trae

consigo una Cinta de opciones que, a su vez, contiene grupos de iconos y botones.

= M ¥ | Disco local (C:) — a X
Inicio Compartir Vista 0
« v M ‘i > Esteequipo > Disco local (C:) v | ®| | Buscaren Disco local (C:) P

A Nombre ; Fecha de modifica... Tipo Tamafio

3 Acceso rapido

B Escritorio N Windows.old Carpeta de archivos
Windows Carpeta de archivos

* Descarges * Usuarios 10/2/2017 8:05a. m.  Carpeta de archivos
[/ Documentos * temp 15/12/2016 11:40 a... Carpeta de archivos
=] Imagenes o Program Files 10/2/2017 8:05a. m.  Carpeta de archivos
COMERCIO PerfLogs 1 016 5:47a. m. Carpeta de archivos
Imagenes Intel 9/12/2016 7:49a. m.  Carpeta de archivos
INFORMATICA Y COMUNI COMERCIO 20/4/2017 251 p. m.  Carpeta de archivos

Figura: Ventana del Explorador, captura de pantalla (2016)

Debajo del menu se encuentra la barra de busqueda y a continuacion el area de trabajo
dividida en paneles. El de la izquierda se denomina de navegacion y en este se visualiza la
estructura del entorno del equipo, también conocida como arbol de directorios o arbol de
carpetas y subcarpetas. En el panel de la derecha (principal) se despliega el contenido del
elemento seleccionado en el panel de la izquierda y la informacion que decidamos mostrar

acerca de este contenido.
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Vista
La opcidn Vista del menu activa el panel de navegacion; en este grupo también se

i

Panel de
navegacion v

activan otros paneles de visualizacion (de detalles y de vista previa).

Paneles

v [ Este equipo

. . > B D t
El contenido del panel de navegacion se muestra > & Documentos

. . v Escriton
ordenado alfabéticamente, cada elemento posee Elemento expandido I=! Bsenterio

. . v ESTANDAR
dependencia con otro; ademas, se puede

Elemento sin expandir Grupo 1
expandir mostrando los elementos que contiene
Grupo 2
dentro de si.
pruebas

| Imagenes

Vista

T R e En el menu Vista también es posible

< Iconos medianos EE Iconos pequefios - definir la forma en que muestra el
EE Lista |§EE Detalles i contenido del panel principal por medio

\ / Disefio de las opciones del grupo Disefio.

En el modo Detalles, activando o desactivando columnas del panel principal, se puede

seleccionar el tipo de informacién que se desea ver para cada elemento.

Detalles ﬁ Nombre - Fecha de modifica... Tipo Tamado
Vss 16/7/2016 5:47 Carpeta de archivos
Web 16/7/2016 5:4 Carpeta de archivos
v | Wndows WinSxS 17/2/201712:32 p....  Carpeta de archivos
] 1 c.”\ | o [¥] bfsve 16/7/2016 5:42 3. m.  Aplicacion 60 KB
4 Documentes A Nom
B migenes ‘ Ve
Disgnessics squpon wee " e de . .
- | wess : P Coetade Para activar o desactivar las columnas
INFORMATICA ¥ CONYIG e » o o . .
T B e _ debe hacer clic secundario

Comgetip

sobre la cabecera o titulo de la columna.
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La barra de direccion tiene varios botones de navegacion en forma de flecha, los cuales
permiten ir a la siguiente o anterior posicion, asi como subir un nivel desde la ubicacién actual.

. v N > Esteequipo > Discolocal (C:) > Windows > Boot v O

En esta también se ve la posicion actual; la direccidon o ruta hace referencia a la ubicacion
l6gica en la cual se encuentra un elemento dentro del entorno del equipo. Parte desde la raiz y
va indicando los nhombres de los elementos y carpetas hasta llegar al nombre del destino o

ubicacion final.
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Cuadro de Busqueda del Explorador
El cuadro de busqueda permite especificar una palabra o dato como criterio para localizar
archivos o carpetas que lo contengan. Al posicionar el puntero sobre este se activa la cinta del

menu Buscar.

Las Herramientas de busqueda permiten detallar criterios como fecha, tipo de archivo, tamario,
entre otros, para hacer la busqueda mas especifica.

« v N BB Esteequipo v &  Buscaren Este equipo P

Cuadro de bdsqueda

= 4 = | Herramientas de bisqueda te e O :
PC Vista Buscar @
. Carpeta actual E f.—q Tipo ~ €3 Busquedas recientes v x
| — - - N
Todas las subcarpetas _il Tamaro ;j Opciones avanzadas v
Este = Fecha de . 7 Ab on Cerrar
| equipo ¥ Buscar de nuevo en modificacion~ = Otras propiedades ]g Gua isqueda busqueda
Ubicacién Refinar Opciones
&« v 4 B8 Esteequipo v & | Buscaren Este equipo P

items de Opcion de Inicio del Menu

Seleccionado un archivo o carpeta, al presionar este botén, se crea un atajo en la *
seccion de Acceso Rapido para facilitar su localizacion la préxima vez que se P
. Acceso rapido
requiera.
Crea una copia del elemento seleccionado y lo almacena temporalmente en la
Copiar memoria para que pueda ser pegado en otra ubicacion.
Una vez realizada la copia, este botén pega el contenido de la memoria en la D
ubicacion seleccionada.
Pegar
16
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« Cada uno de estos botones permite mover o copiar de forma rapida el

Mover Copiar

e e elemento seleccionado a una ubicacién determinada.

Borra el elemento seleccionado y todo su contenido. Despliega opciones para

enviarlo a la Papelera de Reciclaje o eliminarlo definitivamente.
Eliminar

-

=

-

Permitir editar el nombre del elemento seleccionado para poder cambiarlo.

Cambiar
nombre

Crear una nueva carpeta en la ubicacion actual. El sistema le asigna un nombre
predefinido que puede ser cambiado por la persona usuaria, segin su Nueva

conveniencia. carpeta

Permite ver las propiedades del elemnto seleccionado, entre ellas: tamano,

it s fecha de creaciom, tipo de archivo y ubicacion.

Brinda opciones para la seleccion del contenido en el panel principal. Por ejemplo,
si usted necesita eliminar todos los archivos de una carpeta, salvo uno especifico, Hﬂ
puede seleccionar dicho archivo especifico, luego invertir la seleccién con las Seleccionar

-

opciones de este botdn, y presionar Eliminar.

Por ello, es una funcionalidad muy util cuando se trata de gran cantidad de archivos.
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items de la Opcion Compartir

|» Activa las alternativas para compartir el (los) archivo(s) seleccionado(s) por
Compartir medio de alguna aplicacién
Abre automaticamente la aplicacion de correo electronico predefinida y adjunta el
(los) archivo(s) seleccionado(s) para ser enviado(s). Correo
electronico
A Comprime la seleccion creando un Unico archivo ‘.zip’. El proceso de
E compresion reduce el tamanio de los archivos y carpetas para que sea mas
Comprimir 4gil su transporte y almacenamiento.

Inicia el proceso de grabar en la unidad de CD/DVD almacenando los
elementos seleccionados, esto en los equipos que tengan disponible esta @ Grabar en disco

unidad de lectura/escritura.

Envia a la impresora predeterminada una copia del archivo. Esta es una
= Imprimir opcién de impresion rapida, no admite personalizar el trabajo de

impresion.
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Propiedades del Equipo
Cuando se selecciona Este equipo en el Panel de navegacién, en el menu principal se activa la

opcién PC cuya cinta da acceso a las propiedades y configuracion del sistema.

- ] Desi
T P ~ w _
m W 1% Prog
Propiedades | Abrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una Abrir =
nombre  multimedia v unidad de red v ubicacion de red  configuracién ‘= Adm

Ubicacién Red

<« v 4 BB, Esteequipo
v 5 Acceso rapido v Carpetas (6)
I Escritorio »
& Descaraas g

' Descargas ‘—‘E Documentos

Con el botdn Propiedades se pueden ver las caracteristicas del equipo, tales como el tipo de
procesador y la cantidad de memoria, ademas de datos como la versién y el tipo de sistema
operativo.

El grupo Sistema tiene opciones para la configuracion del equipo como: aplicaciones y

programas instalados, fecha y hora del sistema y dispositivos conectados.
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Papelera de Reciclaje
En una ventana similar a la del Explorador esta aplicacion
brinda acceso a archivos que han sido eliminados y se han

almacenado indefinidamente en un repositorio del sistema
operativo.

Los elementos que han sido enviados a la Papelera de
reciclaje se pueden restaurar a su ubicacioén original o bien
ser eliminados definitivamente; también pueden ser

cortados y pegados en otra ubicacion.

Papelera de
reciclaje

SENY = Herr:
Archivo Inicio Compartir Vista

g B 4\
Vaciar Papeler onpied-adeS dela Restaurar tod
de reciclaje Papelera de reciclaje los elemento

Administrar

A lal > Papelera de reciclaje

s Acceso rapido
I Escritorio
& Descargas

[ Documentos

%N %

[&] Imégenes
AAA_De
Dinia Video

Al vaciar la papelera se eliminan definitivamente todos los elementos que contiene.

Investigue

1. ¢Cdmo restaurar el contenido de la Papelera de Reciclaje?

2. ¢Es posible definir su capacidad o tamafio?
3. ¢Hay manera de desactivarla?

20

Instituto

©
| m Nacional de
Llave del Progreso Apl‘EﬂdiZBjE




Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Calculadora

Los Accesorios son diferentes tipos de aplicaciones o

herramientas integradas al sistema operativo con

Calculadora

utilidades especificas. Comencemos a estudiar la

primera: la Calculadora. = ESTANDAR
La Calculadora es una ventana que emula el 0
dispositivo electrénico que conocemos con funciones o e =
muy similares. Manipulando las opciones del menu se i~ u * b
puede configurar en diferentes modos y permite & s = =
operaciones con distintos sistemas numéricos; 8 9 X
ademas, posee utilidades para convertir unidades de 4 5 6 =
medida y el calculo de fechas, entre otras. 1 2 3 A

+ 0 5 =

Para utilizarla se pulsa con el puntero del mouse sobre los botones. Los datos también pueden
ser introducidos mediante el teclado numérico del equipo de cémputo. Las cifras de trabajo de
la calculadora se pueden copiar y pegar en y desde otras aplicaciones con el uso de las teclas

rapidas o con el botén secundario del mouse.

Recortes

Es una aplicacién disponible a partir de Windows 7 y sirve para capturar segmentos de la
pantalla, con opciones de guardado y edicién del recorte, el cual se almacena automaticamente
en la memoria temporal como una imagen.

Cuando se ejecuta la aplicacién aparece una pequefa ventana, se inicia el recorte presionando
la opcién Nuevo. En la cuiia al lado de esta opcion estan las variantes para recortar: forma
libre, rectangular, ventana o pantalla completa.

Recortes - X
X

%Nuevo v L,: Aplazar v | Cancelar ;' Opciones
o
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Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Para realizar recortes en forma libre o rectangular, cuando

la imagen se torna opaca, se debe ubicar el puntero en uno

de los extremos del segmento a recortar y sosteniendo el
clic, se arrastra el mouse abarcando el area a recortar. Las

capturas de ventana y de pantalla completa se realizan de

7

forma automatica.

Una vez realizado el recorte la ventana de la aplicacion se amplia mostrando la imagen
capturada. Para realizar algun tipo de edicion a la imagen capturada se pueden seleccionar
diferentes herramientas desde el menu o bien utilizar los botones que se encuentran debajo del

mismo.

. Permite realizar trazos a mano alzada sobre la
) v Lapiz . i . .
imagen. Es posible seleccionar varios colores.
J Marcador de  Resalta el segmento deseado en color amarillo,
4
Resaltado dejando visible el contenido.

Elimina los trazos realizados con las dos

.\/ Borrador _ _ _
herramientas anteriores con solo aplicarla.

El resultado del recorte se puede pegar en documentos de otras aplicaciones como

presentaciones o correos electrénicos, de diferentes formas:

v" Mediante la opcién Pegar del menu correspondiente en la aplicacion
v" Presionando la combinacion de teclas [CTRL] + [V]
v' Presionando la opcion =

Pegar
22
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Las imagenes producto del recorte también se pueden guardar como archivos graficos,
presionando el botén en forma de diskette o la opciéon Guardar como... del menu Archivo. Al
realizar esta accion aparecera el cuadro de dialogo en el cual se debe definir el nombre del
archivo y la ubicacién para guardarlo.

R Recortes - [m] X
Archivo  Edicién  Herrami uda
% Nuevo 1—,‘ Aplazar| ~ H = d - / - P/? \’
| ~
R Guardar como * X
&« v 4 B Esteequipo v Buscar en Este equipo »r
Organizar v Bz - o
~
= =~ Nombre Tipo N
1 Descargas D Masica Carpeta de sistema
) B videos Carpeta de sistema
*:| Documentos
B Escritorio v Dispositivos y unidades (2)
=] Imagenes ‘& Disco local (C:) Disco local
@ 1nidad de DVN W linidad de ©N o
D Musica v < >
—
< | Nombre de archivo: | Captura ] ~
Tipo: | Archivo PNG (Portable Network Graphics) v

Fecha de captura: Especificar la fecha de captura

A Ocultar carpetas Cancelar

Figura: Guardando un recorte, captura de pantalla (2016).

Una vez guardado o pegado el recorte se puede realizar otro presionando el boton Nuevo. El

contenido del accesorio Recortes se limpiara y quedara listo para capturar una nueva imagen.
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Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Paint

Paint es una herramienta para crear y editar imagenes editables, es uno de los accesorios mas
antiguos de Windows. Sus principios se han mantenido a pesar de la evolucién en su interfaz y
la incorporacién de algunas utilidades. A partir de abril del 2017 la actualizacion de Windows 10
incluye Paint 3D con un cambio radical en su presentacion y herramientas de dibujo.

Al abrir la aplicacion tradicional se encuentra un lienzo en blanco para crear una imagen
trazando con diferentes herramientas que se despliegan en la cinta del menu /nicio. Estas
herramientas estan agrupadas en: Pinceles, Formas, Tamaro y Color; se seleccionan con un
clic sobre ellas y luego se arrastra el puntero del mouse en el lienzo para crear el trazo.

La paleta de colores presenta una seleccion estandar que la persona

usuaria puede ampliar con el boton Editar colores.

[ Vool 7 — EREER EEEN
M SR e = MO PSS Seme W
v QOOQ hd . 1 2 DDDDDDDDDD(OIOI’ES

Formas Colores

Figura. Paleta de colores Paint, captura de pantalla (2016)

Empecemos a usar Paint trazando figuras basicas como estas:

OXTAD

Primero escoge la forma, luego el estilo de contorno, el color y el tamafio (ancho) del

trazo. Haga clic en el lienzo y arrastre para crear la forma.
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Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Para empezar con un lienzo en blanco, se debe seleccionar del menu principal

C la opcion Archivo y luego Nuevo, omite guardar los cambios.

Cambia el estilo y color del contorno y del relleno.

0 = =X

El botén Color 1 se refiere al color del primer plano para trazos y dibujos. El botén Color 2

ajusta el color de relleno de las figuras y el color de fondo. Asegurese de seleccionar primero el

cuadro del color que desea cambiar y luego el color de la paleta a asignar.

Las figuras siempre se rellenan con el Color 2 y el estilo definido. También puede rellenar una

figura ya trazada con la opcion relleno con color del grupo Herramientas.

2 . El grupo Portapapeles de la cinta Inicio tiene las opciones estandar de

cortado, copiado y pegado. La accion de copiar o cortar siempre se realizara

Peg‘" posterior a haber hecho una seleccion; por ello, si no hay algo seleccionado

Portapapeles los botones apareceran inactivos.

De igual forma, el boton Pegar aparece inactivo o atenuado si no se ha cargado el
portapapeles con algo copiado o cortado. La opcién Pegar desde, que se despliega al hacer
clic sobre la cufa, accede a un cuadro de dialogo que permite insertar un archivo de tipo

grafico en el lienzo.
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Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Este grupo contiene las opciones de Imagen disponibles para este

accesorio. El boton Seleccionar hace posible la seleccion en forma
rectangular o en forma libre, de manera semejante a como se hace en el
accesorio Recortes. La opcion seleccion transparente recorta la imagen
de modo que se puede ver el fondo al sobreponer lo recortado.

..........

{7 Recortar
£ Cambiar tamafio
Seleccionar |
- A\ Girar v

Imagen

Cuando se opta por la alternativa Cambiar tamafio aparece un cuadro de dialogo que permite

cambiar las dimensiones de la imagen seleccionada, asi como su angulo con base en los

parametros originales. De la misma manera, la opcion Girar permite voltear la seleccion segun

se defina y obtener la imagen en forma de espejo.

7 A
y A

Herramientas

El grupo Herramientas permite seleccionar una sola opcion a la vez. Cada

una tiene funciones muy particulares y que trabajan en conjunto con otras

propiedades como color y ancho del trazo.

Lapiz

Borrador

Relleno

Selector de

color

Permite dibujar una linea de forma libre con ancho y

color segun se seleccione.

Borra la imagen por donde se arrastre. El fondo asume el

Color 2 seleccionado en la paleta.

Rellena con el color y estilo seleccionado el area de una
figura o el fondo del lienzo.

Selecciona el color deseado desde una imagen y lo

carga en la paleta para ser utilizado.
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Permite insertar texto en el lienzo; cuando se usa, se
activa una nueva opcion de menu con alternativas para
cambiar el formato de la fuente. Una vez insertado no es

A Texto

posible editarlo pues pasa a formar parte de la imagen.

(7\\ Lupa Amplia la vista actual en 100% cada vez.

Con Paint también se pueden editar fotografias o imagenes de otras fuentes abriendo el

archivo directamente; al guardarlo, se salvaran los cambios.

La manipulacion y configuracion de la imagen se realiza por medio de las opciones del menu
Archivo; entre otras, permiten abrir, imprimir y guardar los archivos de imagen. A continuacion,

una tabla con las funcionalidades de cada uno de los botones de este menu.

Abre un nuevo lienzo en blanco; al hacerlo, puede decidir entre

| 1 Nuevo guardar el contenido del lienzo en un archivo de imagen o
descartarlo.
< Abre un archivo de imagen y lo coloca en el lienzo, donde es posible
Abrir
‘ editarlo.

Q Guarda de forma rapida el contenido del lienzo en el archivo; si no
Guardar
_ ha sido guardado, abre el cuadro de dialogo de Guardar como.
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Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

%é Imprimir

*|' Enviar en correo

electronico

r Establecer como
v—

fondo de escritorio

7
»\/ Propiedades

>

Salir

Abre un cuadro de didlogo para guardar el contenido de lienzo en
un archivo, especificando su ubicacion y tipo. Este botdn presenta

un submenu para el guardado.

Despliega un cuadro de dialogo en el cual es posible especificar
detalles sobre la impresion, como la cantidad de copias y las
paginas a imprimir. También presenta un submenu con otras dos

opciones.

Adjunta el archivo a un mensaje de correo electronico en la

aplicacion predeterminada.

Al ser un archivo grafico es posible configurar el equipo para que
se muestre como fondo del escritorio. El submenu da opciones

para el despliegue de la imagen.

Presenta un cuadro de didlogo con informacion de las propiedades

de la imagen en el lienzo y posibilidad de cambiar algunas de ellas.

Cierra la aplicacion y el archivo; si no se han guardado los ultimos
cambios, aparece un cuadro de dialogo donde la persona usuaria

indica si lo desea hacer.
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Las opciones del submenu Guardar como permiten a la persona usuaria definir el tipo de

archivo grafico que desea generar segun su necesidad y uso.

Realice el ejercicio de guardar un archivo de imagen con diferentes formatos.
Analice los resultados en el tamafo y en la apariencia del mismo.

Por su parte, estas son otras dos opciones del submenu Imprimir:

/|7 Configurar pagina Es posible establecer el tamario del papel, la

X7 Cambiar el disefio de la imagen. orientacion de la imagen y los margenes.

= Vista previa de impresién Muestra un resultado muy semejante a
Q

Realizar una vista previa y realizar cambios antes de como se vera el disefio una vez impreso

imprimir.
en papel.

29

® Instituto
II'I Nacional de

Llave del Progreso Aprendizaje




Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Reproductor de Windows Media Player

El reproductor de Windows Media Player sirve para reproducir fotos, videos y musica a partir
de la creacion de bibliotecas en las cuales se colecciona el contenido. Ademas de la capacidad
para reproducir archivos multimedia incorpora funcionalidades para grabar discos y sincronizar

a dispositivos moviles.

Cuando se ejecuta la aplicacion, se abre una ventana en la cual es posible visualizar la
biblioteca y su contenido, el cual se puede abrir con doble clic.

(D Windows Media Player

-
@U » Biblioteca »

Organizar v  Transmitir v Crear lista de reproduccion v & v
Titulo
(s Listas de reproduccion z )
> Jd Msica ﬂ H = - w :J
[# Videos Musica Videos Imégenes TV grabada Otromedio  Listas de
=] Imagenes reproduccion

v 5] GalaxyJ7 - Phone
& Estado de la sincronizacién
™ Aaiiaa

Una vez iniciada la reproduccion, la ventana se cambia y muestra una interfaz simple con los
tipicos controles de reproduccién y un botén en la esquina superior derecha, el cual permite

volver a la vista de biblioteca.

Las siguientes son las referencias de la imagen:

1. Informacién multimedia
2. Area de controles de reproduccion

3. Botdén Cambiar a Biblioteca
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Para crear listas de reproduccion, preparar contenido para grabar en un disco o sincronizar
dispositivos, se selecciona la opcion en las pestafias de la esquina superior derecha de la
ventana. Luego, se arrastran los elementos desde la vista de la biblioteca hasta el espacio
inferior. Antes de reproducir, grabar o sincronizar, se puede cambiar el orden de los elementos
arrastrandolos a la posicion deseada.

- X
Reproducir Grabar Sincronizar
2 v [Boscar ? - Una vez seleccionados todos los elementos se

procede segun corresponda, con las opciones que

aparecen debajo de cada pestafia.
Arrastrar elementos aqui

e Guardar la lista de reproduccion con un nombre, el cual aparecera en la biblioteca
como un nuevo elemento que podra reproducir cada vez que desee.
e Grabar en un disco (CD o DVD) todos los elementos seleccionados para almacenarlo o

reproducirlo en otro equipo.

e Sincronizar en otro dispositivo, lo cual implica realizar una copia de todos los
elementos incluidos en la lista de sincronizacion en un dispositivo portatil como una

tableta electrénica o un reproductor de multimedia.
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Empleo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

WordPad

Es un procesador de textos simple que posee la tipica estructura de ventana
con menu y cintas de opciones. Los archivos elaborados o editados con
WordPad se pueden abrir € imprimir en otros editores de texto o
procesadores de palabras.

B + | Documento - WordPad - O X
Inicio Ver o

D o calibri 1 AN = 4=~ ‘g “j @ E{ ;?’jE‘w:xf-car

. Reemplazar

— . “a
Pegar N K S abe . x* A~ &~ % = = = Z5 Imagen Pintar Fecha Insertar . o o
v > dibujo yhora objeto SA LU
Portapapeles Fuente Parrafo Insertar Edicion

O D RS KRV XK (50167018109 110 1 1101 12113 1 141 1541416 11701 18:

80% |'%\| . |’-;-\)\

Figura: Regla y margenes de WordPad, captura de pantalla (2016)

Al abrir el accesorio aparece una hoja en blanco en la cual se visualiza el cursor. En la parte
superior hay una regla sobre la cual estan marcados los margenes preestablecidos y las
sangrias en forma de cufia. Las acciones del menu /nicio se centran en cinco grupos que

permiten la edicion basica de textos: Portapapeles, Fuente, Parrafo, Insertar y Edicion.

Portapapeles, el primer grupo, tiene las mismas funciones y limitaciones i { Cortar

descritas en Paint, con la Unica diferencia que Pegar desde ha sido P

sustituido por Pegado especial. Esta opcion de pegado se adapta a lo que Pegar e

tenga el portapapeles, permitiendo afiadir su contenido en diferentes v

formatos, segun sea el caso. Portapapeles
32
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Arial (12 ~| A" A7 El grupo Fuente tiene opciones para cambiar el
N K S abe X: x* A - 2 . tipo, estilo, color y tamafio; ademas, para resaltar el
texto con un color brillante de fondo.

A los botones simples basta con presionarlos para seleccionar el formato; los botones que
tienen una cuia a la derecha despliegan una lista para seleccionar una opcion. Los formatos se
pueden mezclar para obtener una gran gama de posibilidades.

Existen dos formas de aplicar el formato al texto:

Q:} Seleccionar todas las propiedades o atributos del texto deseadas y luego escribir para

ver el resultado de una vez.

Q:} Cuando el texto ya estéa escrito se selecciona con el arrastre del mouse y
posteriormente asigna los formatos deseados.

Practique algunos ejemplos de cambios en el formato de Fuente a partir del formato original.

Formato original: Arial, tamafio 12, Calibri tamaiio 10, estilo negrita, resaltado

color negro, sin subrayado ni estilo turquesa

i L Times New Roman cursiva, color rojo, resaltado
Tamario 14, superindice, color azul

amarillo
verde—tachade

Arial Black color gris, subrayado

Tamano 11, color morado, negrita y

cursiva

33

® Instituto
II'I Nacional de

s ) s Aprendizaje




RILI
"l

£F =~ :g M El tercer grupo corresponde a las opciones del formato de
= = = % parrafo. Se pueden aplicar multiples opciones a un mismo
T parrafo, segun las necesidades en la ediciéon del documento.
Parrafo

Existen dos formas de aplicar formato al parrafo:

% Seleccionar todas las caracteristicas o formatos deseados y luego escribir para ver el

resultado de una vez.

% Escribir primero el texto y luego asignar los formatos deseados al parrafo o parrafos

seleccionados.

ki
]
v
]

Aumenta o disminuye el nivel de sangria izquierda del

Sangria )
parrafo.
List Activa o desactiva las opciones para crear una lista de
ista
elementos, ya sea numerada o no.
. Establece el espacio entre lineas de un mismo parrafo y
Interlineado ) .
el espacio entre parrafos.
Permite establecer la alineacién del texto a la derecha, al
Alineacion centro, a la izquierda o justificado, en relacién con los
margenes establecidos.
i Despliega el cuadro de dialogo Parrafo, el cual contiene
Parrafo

las opciones disponibles para dar formato al parrafo.
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Nota: Las sangrias también se pueden establecer manualmente, deslizando el indicador

en forma de cufa que se ubica sobre la regla.

Para asignar formato a un solo parrafo basta con posicionar el

cursor en un punto cualquiera del mismo. Si desea seleccionar mas

de uno a la vez, si es necesario que arrastre el mouse y cubra parte
. del area de cada uno.

a2 B> El grupo Insertar contiene cuatro opciones para

| ‘)j/ T ? i -

J = 4 7 | incorporar diferentes elementos dentro del texto. Cada
Imagen Pintar Fecha Insertar | 55 de ellas abre un cuadro de didlogo en el cual la

v dibujo yhora objeto

Insertar persona usuaria debe definir segun corresponda.

El cuadro de dialogo Imagen permite explorar el contenido del equipo para seleccionar un

archivo grafico e insertarlo como una imagen dentro del texto.

!;\ Seleccionar imagen X
& = + N [&] > Esteequipo > Imagenes v O Buscar en Imagenes pel
Organizar v Nueva carpeta =~ [ @

Documentos # A

[&] Imagenes 4

2017 # N
ASESORIA MATE TSy
EBI 2017 Album de la Imégenes orca

camara guardadas

Imagenes

Trabajo

Selecciona el tipo y el

7@ OneDrive nombre de arCh|VO
[ Este equipo

‘s Discolocal (C:) v

heid

Nombre de archivo: | orca v | Todos los archivos de imagen v

Figura: Seleccion de archivo para insertar, captura de pantalla (2016)
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La opcidn Pintar dibujo permite abrir una ventana con la aplicacion Paint para crear un dibujo

que sera insertado en el texto.

" 5 | Q E) (® s | Documento - WordPad :
e Para ver aplicados los resultados de
nicio Ver

| E] X cotar |[—— e P forma. inmediata utilice la el

‘ Copiar Actualizar documento del menu

Pegar N — | 0 c
- @ 19 ¢ = | Imagen demapa deb Archivo en el Paint. Al cerrar la
SCELECE Archivo UL aplicacion, el dibujo quedara en el
S2ENDERIRIRESY c 1 Tl e Y | e -
& ' R A W texto.

Pegar Seleccionar - P 4 /0 €
% ///ﬁ Portapapeles Imagen Herramient:
%
o

Figura: Insercion de imagenes, captura de pantalla (2016).

El tercer boton permite insertar la fecha y hora en diferentes formatos, justo en el lugar donde
se posicione el cursor. Seleccione el formato deseado y presione el botén Aceptar.

El dltimo grupo del menu Inicio es el de Edicién y se activa en el momento en que hay

contenido dentro del documento.

Buscar y Reemplazar funcionan de forma semejante: realizan un

éé Buscar

?,la‘c Reemplazar

.....

rastreo por todo el documento, localizando caracteres que coincidan

con los especificados. La Unica diferencia es que cuando selecciona

.....

S Reemplazar el cuadro de dialogo permite escribir una palabra o dato
icon
por el cual deseamos cambiar lo encontrado.
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En el siguiente ejemplo se ilustra la forma en que trabajan.

Archivo Inicio Ver

- v -
A e e _ = Buscar
D "b Times NewRoman ~|12 ~ A" A” $E3:E =~ }=- e #
Ep: ab. Reemplazar
Pegar S X : A~ - =EE=E = = Insertar ...
= N K S e X x A-& === % = ~ i} Seleccionar todo
Portapapeles Fuente Parrafo Edicion

-g-.-1-.-g..-3-.-4-.-5-.-5-..7-.-3-.-9..-10-.-11-.-12-.-13-..14-.-155.1
El Acta de Independencia de Costarica se da al acta del Ayuntamiento constitucional de la 3
ciudad de Cartago, Costarica, suscrita el 29 de octubre de 1821, después de haberse recibido
la noticia de que el 28 de septiembre anterior en el Acta de los Nublados la Diputacion
Provincial de la Provincia de Nicaragua y Costarica, reunida en Ledn, habia decidido la

Independencia absolita del
, Reemplazar X

proclamado por Agustin de Itur

= |

o Reemplazar [Costa Rica | Reemplazar

p 1 _— por:
Reemplazar todo
Ii [] Solo palabras completas
i ) Cancelar
[[] Coincidir maytisculas y mintsculas

Figura: Buscar y Reemplazar, captura de pantalla (2016).

Al presionar el botén Reemplazar, la palabra “Costarica” es cambiada por las palabras “Costa
Rica” en el documento original. Buscar siguiente continua rastreando las coincidencias y se
detendra en cada una que encuentre, para que la persona usuaria decida si realiza el cambio o
no. Si se presiona el botén Reemplazar todo el cambio sera automatico para todas las

coincidencias.

El resultado, una vez finalizado el procedimiento, es el siguiente:

El Acta de Independet a al acta del Ayuntamiento constitucional de la
ciudad de Canfago, Costa Rica, Suscrita el 29 de octubre de 1821, después de haberse
recibido la noticia de que anterior-en.2] Acta de los Nublados la Diputacion
Provincial de la Provincia de Nicarag sinida en Ledn. habia decidido la
Independencia absolita del C '
proclamado por Agustin de T WordPad pe

v 0
"'

0 WordPad ha terminado de buscar en el documento.
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Debe Aceptar el mensaje y luego Cancelar el cuadro de dialogo para retornar al documento.

Existen dos campos que permiten refinar la busqueda:

Solo palabras completas Coincidir maytsculas y mindsculas

Al seleccionarlo, la busqueda Excluye las palabras que
omite los términos que forman contengan letras mayusculas y/o
parte de otras palabras. Por minusculas diferentes con
ejemplo, si buscamos la relacion a la palabra buscada.
palabra vision no considerara Esta opcion es muy util cuando se
palabras que la contienen, trata de diferenciar siglas o

como television. nombres propios.

La opcién Seleccionar todo del grupo Edicion permite marcar como seleccionado todo el
contenido del documento, incluyendo imagenes y otros elementos graficos.

B Ed9D < | Documento - WordPad - m] X .. . .
Esta opcion evita seleccionar por
Inicio Ver o
Ij * T ~ |[F][=]][ee arrastre, lo cual facilita la seleccion de
T A~ £ - Pérafo Insertar Edicién grandes porciones de contenido. Para
10 R 12 a4 5 |7 quitar la seleccion, basta con hacer
e —— clic en algun sitio del contenido.
b T
g L

(’+}

Figura: Seleccionar todo, captura de pantalla (2016)
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Las opciones del menu Archivo son semejantes a las de la aplicacion Paint por lo cual en
este apartado se desarrollan solamente las que presentan un submenu con opciones

diferentes.

Al presionar el botdn se abre el cuadro de dialogo que permite
especificar el nombre, el tipo y la ubicacién del archivo a
> .
E, SUBHaicaNg guardar. El menu desplegable muestra las diferentes

alternativas para el guardado del archivo.

Este boton despliega un cuadro de dialogo en el cual la
i | persona puede determinar detalles de la impresion como la
-~ Wz |mprimir » . . . . L
=7 impresora a la cual enviar el trabajo, las paginas a imprimir y

la cantidad de copias del trabajo.

Dentro de las opciones del menu desplegable esta la impresion rapida, la cual envia de una
vez el trabajo de impresion, asumiendo los valores predeterminados sin admitir cambios.
También esta disponible la opcidn de vista previa de impresion, la cual es muy util debido a que

muestra un resultado aproximado a lo que se espera como producto impreso.

La ventana de vista previa de impresion contiene botones para navegar a través del documento

y para configurar las propiedades de la pagina.

Navega hacia adelante y hacia atras
Abre cuadro de por las paginas del documento

didlodo de Impresion Vista previa de impresion

\g’, % L} (5] una pagina I @ %

i @ Dos paginas

Imprimir Configurar 100% Pagina Pagina Cerrar vista previa
pagina anterior siguiente de impresion
Imprimir Zoom Vista previa Cerrar
Permite establecer los valores Ajusta la visualizacién Regresa al documento en version
del tamafio del papel y de los editable

margenes del documento

Figura: Vista previa de impresion, creacion propia (2016)
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’ V7 Con este botdn se activa el cuadro de dialogo para que la persona usuaria
/
—~ establezca los valores de tamafio del papel, los margenes derecho, izquierdo,
Configurar inferior y superior, la orientacion y la opcidn de imprimir los nimeros de pagina
pagina en el margen inferior.
Configurar pagina X ..
La muestra en este cuadro de didlogo va
reflejando los cambios aplicados en la
configuracion de la pagina.
Papel
Tamafio: Carta v
Orientacién Margenes (milimetros)
@) Vertical lzquierdo: Derecho:
(O Horizontal Superior: Inferior:
Imprimir nimeros de pagina
Cancelar

Figura: Configurar pagina, captura de pantalla (2016)
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Panel de Control
El Panel de Control es la forma mas frecuente de manipular y ajustar las propiedades el sistema,

pero existen varias formas de acceder a la configuracion del equipo:

Utilizando la opcién Buscar de la Barra de
Tareas y escribir “Panel de Control.”

£ panel de control|

o | a B

2 sistema - [m] X
A B2 « Sistem... > Sistema v D Buscar en el Panel de control 0
Ventana principal del Panel e~ VeT informacién basica acerca del equipo - Mediante las propiedades del icono

control Edicién de Wind
icion de Windows « . ”
Este Equipo.

& Administrador de dispositivos .. .
O Configuracién de Acceso WI n d OWS 1 O
remoto ..

® Proteccion del sistema

S
Desplegando el submenu de la opcion Sistema de Windows en el B siciema de Windows

menl’] IniCiO. q Administrador de tareas

Q Dispositivos

» jecutar

Al abrir el Panel de Control, se accede a diferentes iconos los
Este equipo

cuales pueden estar organizados en diversas categorias segun su
afinidad.

Explorador de archivos

Panel de control

M
n'\
£x

Programas predeterminados
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Las de uso mas frecuente son:

Hace posible instalar y realizar ajustes en las propiedades de
dispositivos como impresoras, scanner o multifuncionales y camara.
/ Hardware
=y Ysonido _ 3 _ _
Al agregar un nuevo dispositivo, Windows busca en la Tienda
Windows para encontrar si hay una aplicacion del fabricante para ese

dispositivo y la instala automaticamente.

Permite realizar ajustes en el modo en que se presenta la informacién, i Apariencia
y personalizacién

por ejemplo, los colores, la fuente, los sonidos, los iconos y opciones

de accesibilidad para personas con capacidades diferentes.

Tiene que ver con la configuracion relativa al idioma como acentos y
distribucion del teclado; ademas, el formato de la fecha, asi como

con la ubicacién geogréfica, la zona horaria, la fecha y hora del

&, Reloj, idioma .
< S 7 sistema, entre otros.
\/_ y region

Los ajustes que se realicen en esta categoria afectaran los datos
que se utilizan en las diferentes aplicaciones.

En esta opcion se puede instalar y desinstalar de forma segura cualquier ~_
o iy . . iy . . Programas

aplicacion, pero también permite ver la informacién de las instalaciones y [.]

actualizaciones, y escoger el tipo de archivo en que se debe abrir cada

aplicacion.

En el icono de Accesibilidad se encuentran las

opciones para ajustar la visualizacion, audicion y movilidad del equipo,
@ Accesibilidad  ggpecialmente disefiadas para personas con capacidades especiales.

Al realizar estos ajustes, se adecua el uso del mouse, la pantalla, el
teclado y otras alternativas de entrada de datos.
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Administrador de Tareas

El Administrador de Tareas de Windows es una aplicacion que brinda
informacion util a la persona usuaria y le otorga la potestad de cerrar Bloquear

alguna aplicacion o terminar un proceso, si no responde con un simple Cambiar de usuario

clic derecho sobre el mismo. ot

. ) o Cambiar una contraseina
La forma mas sencilla de acceder al Administrador de Tareas es

Administrador de tareas

presionando las teclas Control, Alt y Supr de forma simultanea y en la
pantalla que aparece seleccionar la ultima opcién. También, puede : Jia
activarlo haciendo clic secundario sobre un area libre en la Barra de . Cancelar

Tareas y escogiendo la opcién en el menu emergente.

Entre otra informacién importante se muestra el uso de
P Addahtianoe ¢ Wises la memoria y de la capacidad de procesamiento, de

Archivoe Opciones Vista

modo que la persona puede identificar cual aplicacion

Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicio Usuarios

A 4% 31% es la que consume mayor cantidad de recursos del
Nombre - 7CEU ”Nlern?onra” equipo.
Aplicaciones (4)
> & Administrador de tareas 0% 142 MB X ., .

_ ! Cuando una aplicacién no responde y dificulta la
> & Ampliador de pantallas de Micr... 0% 33MB
> [ Microsoft Word 0%  358MB operacion del equipo, desde aqui es posible cerrarla
> @ Paint 0% 92MmB sin afectar el resto de los programas en ejecucion.
Procesos en segundo plano (8.. Para hacerlo, se debe seleccionar de la lista el nombre
7 e don S PR 0% . de la aplicacién y oprimir el botén en la esquina inferior
> [ Adobe Acrobat Update Service (... 0% 0,9MB X ) )
derecha que dice Finalizar tarea.
Ejercicio

Ejecute el Administrador de tareas y observe las aplicaciones en ejecucién; ademas, los
detalles de consumo de Memoria, CPU y disco duro. Puede examinar la informacién de
otras pestafias como Inicio y Usuarios.
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Tienda de Windows y Apps

La tienda de Windows y Apps consiste en una utilidad por medio de la cual las personas
usuarias pueden obtener, de forma gratuita o mediante pago, una gran cantidad de
aplicaciones, programas o informacion para ser instalada en sus dispositivos, por medio de su
cuenta Microsoft.

Para facilitar su localizacion generalmente se encuentran en diversas clasificaciones o
categorias como las Mas populares, Juegos, Musica y Peliculas. También dispone de una
casilla de busqueda en la cual puede especificar el nombre de lo que busca.

Muchas de las apps, contenido y juegos de pago ofrecen la posibilidad de descargar una
version de prueba gratis antes de comprar. Cada uno de los productos disponibles en la tienda
muestra un icono que lo identifica, ademas su nombre y la calificacion de las personas
usuarias; también indica el precio o si es gratuita.

Una vez seleccionado un elemento en la tienda se abre una ventana que contiene informacién
detallada del producto. Esta informacién puede ser desde un video demostrativo hasta la
opinidn de otras personas usuarias, asi como el tamafio y los datos de la entidad fabricante;

todo esto ayuda a la persona usuaria a decidir sobre su conveniencia.

Aplicaciones mis populares  Juegos més populares  Notables

Mas populares Mostrar todo
Spotify Music  Minecradt: Candy Crush  Neafi ROBLOX
HRAR Windows 10 Soda Saga AR rxrns
Geatrs L L S Gratis Gratis™
$479.00" Graus”
Aplicaciones mas populares gratis Mostrar todo
(= NETFLIX Cla
vi
Spoufy Music  Netfix PicsArt - Photo  RAR Opener Clarowidd

EEE T P Soudio ARy ewe
Gratis Gratis AR Gratis® Grat
Geatis®
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Cierre de la Sesion y Apagado

Windows permite tener varias sesiones de diferentes usuarios abiertas al mismo tiempo. Por
ello existen distintas opciones de cierre de la sesion y apagado del equipo. Al cerrar la sesion
se finalizan todas las aplicaciones abiertas por el usuario, pero no implica apagar el equipo.
También existe la opcidn de bloqueo, la cual interrumpe la sesién y solicita una contrasefa
para reactivarla, dejando intactas las aplicaciones abiertas. A estas opciones y otras como
cambiar de contrasefia se accede mediante la combinacion de teclas Control, Alty Suprimir.

Alt Supr

Para apagar el equipo, suspenderlo o reiniciarlo se puede acceder desde el botén /nicio y
pulsar sobre el control de apagado. Al suspender el equipo se reduce el consumo energético,
pero mantiene la sesion iniciada de modo que regresa al punto donde estaba. Mas detalles

en https://support.microsoft.com/es-gt/help/13770/windows-shut-down-sleep-hibernate-your-pc

Congruente con la tendencia mundial y en apego a las politicas gubernamentales en relacion
con el ahorro de energia se deben aplicar las recomendaciones para mejorar la eficiencia de

los equipos que consumen electricidad.

En las ocasiones en que el equipo vaya a estar sin uso por un periodo considerable de tiempo
(mas de 30 minutos), se recomienda la opcion de suspender y si no se va a utilizar en el resto
de la jornada, es mejor hibernar o apagarlo definitivamente. Cuando los equipos no se utilizan

por varios dias, lo mejor es, ademas, desconectar el cable de alimentacion eléctrica.
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Actividades de Aprendizaje

Realice las actividades de aprendizaje que se le presentan a continuacion. Las mismas le
serviran para reforzar lo estudiado. No debe enviarlas a su docente. Son para su propia

reflexion.

1. Actividad #1.

Utilizando Internet investigue en diversas tiendas o portales de compra en linea sobre

diferentes tipos de computadoras personales que se ofrecen en el mercado costarricense.

Elabore un cuadro comparativo con al menos las siguientes caracteristicas: procesador,
memoria RAM, capacidad en disco duro, tarjeta grafica y cantidad de puertos USB. Incluya al
menos cuatro modelos de computadoras (dos de escritorio y dos portatiles), y al final del
cuadro indique cual modelo le parece mejor.

2. Actividad #2.
Segun la version de Windows que tenga disponible, realice los siguientes pasos:

Ejecute la opcion del menu “Todas las aplicaciones” y utilice el desplazamiento vertical para
localizar la carpeta “Herramientas Administrativas de Windows”; dentro de ella, localice el
icono “Informacion del sistema” y compare las caracteristicas con los equipos de la actividad

anterior.
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Ejemplo del cuadro:

Equipos
Computadora 1 Computadora 2 Computadora 3
Indicadores

Procesador
Memoria RAM

Disco duro
Tarjeta grafica

Cantidad de puertos
USB

3. Actividad #3.

Utilizando el sistema operativo Microsoft Windows 8 o superior realice los siguientes

ejercicios y compare los resultados.

- Mediante la barra de busqueda localice y ancle las siguientes aplicaciones haciendo clic

secundario sobre ellas:

a) Block de notas — anclar a Barra de tareas
b) WordPad — anclar a Inicio
c) Acrobat Reader — anclar a Barra de tareas

d) Paint - anclar a Inicio

= Observe los cambios tanto en la Barra de tareas como en la seccién de mosaicos de /nicio.

- Busque y ejecute Internet Explorer o Microsoft Edge, observe como se ubica el icono
sobre la Barra de tareas. Haciendo clic secundario, ancle esta aplicacién a la misma
barra.

- Use su criterio de usuario para analizar la utilidad de las aplicaciones que se encuentran
ancladas tanto a Inicio como a la Barra de tareas y desancle las que considere que no

utiliza.
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4. Actividad #4.
Segun la version de Windows que tenga disponible, realice los siguientes pasos:
Ejecute el Explorador de archivos y realice el siguiente ejercicio:

a) Ubiquese en el Escritorio y cree una nueva carpeta llamada Ejercicios.
b) Minimice las ventanas y verifique que efectivamente la carpeta se encuentra en el

Escritorio.

c) Abra la carpeta Ejercicios y cree dentro de ella otra nueva carpeta con el nombre
Carpetal.
d) En el escritorio ubique la Papelera de reciclaje y con la funcion de arrastre cree un

acceso directo dentro de CarpetaT.

e) Verifique que la estructura tiene esta organizacion desplegando el panel de

navegacion del Explorador.

<« v > Este equipo » Escritorio > Ejercicio » Carpetal
. . ~
v [ Escritorio N Nombre
v Ejercicio #5 Papelera de reciclaje - Acceso directo

Carpetal

f) Una vez verificado el resultado, coloque el puntero del mouse sobre la carpeta
Ejercicio, seleccionela con un clic y luego con un clic secundario seleccione la opcion
Eliminar.

g) Recuerde que estos pasos son de practica para reforzar sus nuevos conocimientos.

No debe enviar ningun archivo a su docente.
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5. Actividad #5.
Segun la version de Windows que tenga disponible, realice los siguientes pasos:

a) Ejecute la aplicacion de la Calculadora y verifique que esté en modo Estandar. Realice
y obtenga el resultado de esta operacion: V25

b) Ejecute la aplicacion Recortes y recorte la ventana de la Calculadora con el resultado.

c) Utilice la herramienta Marcador de resaltado para sefialar el resultado de la operacion.

d) Ejecute la aplicacion Paint y pegue el contenido del recorte.

e) Use la herramienta de Texto en Paint con letra de fuente Arial 16, Negrita y color Azul
claro para insertar en el dibujo, al lado izquierdo del resultado, la leyenda “Raiz
cuadrada de 25..

f) Seleccione todo el contenido del dibujo, copie en el portapapeles la imagen y péguela
centrada en un documento nuevo de WordPad.

El resultado debe verse asi:

BEa9 < | Documento - WordPad — o X
Inicio Ver o

Pegar

Portapapeles

Calibri 11 | AT A

N K S abe : x* £~ A~

Parrafo

Fuente

Caiculsdora - 0 X

= ESTANDAR 9

Raiz cuadrada de 25: 5

CE (e} <« =

0%

&2 Buscar

b Reemplazar

Edicion

31211 'g' 11213141516171819 '19'11_'12'13'14'18‘16'17'18
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Cierre

iMuy bien!

Ha finalizado el estudio del sistema operativo Windows.

Le invitamos a continuar el estudio del objetivo 2, mediante los
siguientes recursos programados.
jAdelante!
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