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Uso de una computadora PC con Windows 10
Sistemas operativos

jHola! jSoy Belle!

iHola! Soy Belle. Estoy aqui para hablarle sobre el sistema operativo de una computadora y
explicarle como utilizarla.

Acompafiaremos a Celine, que quiere aprender mas sobre cémo usar la computadora.
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Aprender sobre los sistemas operativos
Buscar y navegar por el escritorio

Buscar y organizar los archivos y las
carpetas

Administrar las ventanas de una
aplicacién

Guardar y cerrar archivos

Eliminar archivos
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En este curso, Celine aprendera sobre los sistemas operativos, cdmo encontrar y utilizar el
escritorio de la computadora, cdmo encontrar y organizar los archivos y las carpetas, cémo
administrar las ventanas de las aplicaciones que quiere usar y cdmo guardar, cerrar y eliminar
los archivos en la computadora.

Celine

En la leccidén de hoy, Celine aprendera sobre el sistema operativo Windows 10 que se ejecuta
en su computadora. Veamos coémo lo hace.
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Celine

Cuando Celine enciende la computadora, el software que maneja todos los diferentes
programas y procesos informaticos comienza a ejecutarse en segundo plano. Ese software se
llama el sistema operativo.

Sistema operativo

Software que maneja las e
funciones de la computadora ¥ Celine
para asegurar quetodo
funcione en conjunto.

El sistema operativo es el software que maneja las funciones de la computadora para asegurar
que todo funcione en conjunto.
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Celine

Al igual que su cerebro trabaja para encargarse de su cuerpo, para asegurarse de que usted
respira y de que su corazdn bombea, el sistema operativo maneja las funciones de la
computadora para asegurarse de que todo funcione correctamente.

Celine
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Celine inicia sesidn y vemos el escritorio de Windows 10. Si usted esta utilizando una
computadora con un sistema operativo diferente u otra versién de Windows, el proceso de
inicio de sesién y el escritorio podrian tener otro aspecto.

Ahora Celine estd lista para aprender mas sobre el escritorio de Windows y otros programas.
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Uso de una computadora PC con Windows 10
Trabajar desde el escritorio

Celine
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En el ejemplo de hoy, Celine esta aprendiendo cdmo abrir las aplicaciones en el sistema
operativo Windows 10. En esta leccidn, Celine aprendera sobre las diferentes secciones del
escritorio de la computadora, lo que incluye la barra de tareas, el menu de inicio y mas.

Cuando la computadora esta encendida, Celine ve en el monitor lo que se conoce como el
escritorio. Si usted esta usando una computadora que tiene una version diferente del sistema
operativo Windows, el escritorio podria tener otro aspecto.
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El escritorio de Windows 10 es como la parte superior del escritorio que Celine tiene en casa o
en el trabajo, donde guarda diferentes carpetas con papeles y otras herramientas que necesita
para hacer las tareas, como una calculadora para los cdlculos matematicos, una pluma para
escribir o un libro para buscar informacion.
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Al igual que Celine tiene carpetas y herramientas en su escritorio fisico, también tiene esas
herramientas y carpetas en la computadora, y puede acceder a ellas a través del escritorio.
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La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla. También puede mostrar los
iconos de acceso directo de las aplicaciones mas utilizadas al igual que los iconos del escritorio.
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Para abrir una aplicacién, Celine puede hacer clic en estos iconos, que también se conocen
como accesos directos, directamente desde la barra de tareas.
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Las aplicaciones son herramientas que le permiten hacer cosas en una computadora. En el
ejemplo de hoy, Celine ve un icono de Microsoft Word que le permite abrir un documento, el
navegador Edge que le permite buscar en la web y una calculadora que le permite hacer
operaciones matematicas.
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La barra de tareas también muestra el icono de cualquier tarea o programa que esté abierto.
Puede utilizar estos botones en la barra de tareas para cambiar entre las distintas ventanas que
tiene abiertas.

La informacién como la fecha, la hora y el control de volumen también se encuentra en la orilla
derecha de la barra de tareas.
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Si no puede encontrar lo que estd buscando en su computadora, como un archivo especifico,
una configuracién especifica de la computadora o una aplicacidn, puede usar el cuadro de
busqueda ubicado en la barra de tareas. El cuadro de busqueda también realizard bisquedas en
la web. El cuadro de busqueda se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla.
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Celine creé una lista de tareas en Word, pero no puede recordar dénde la guardé. Decide
buscar el documento, asi que escribe “to do list” (lista de tareas) en el cuadro de busqueda.

To Do List End of Year Party
Microsoft Word Document

gittin hitched to do list and more
Search work and web

L 10 do list - Sew work and web results
£ to.do st template
£ todolistapp

> D copy tul path
>
>
£ to do list printable >
>
>

P to do st software

£ to do list book
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Aparece una lista de resultados. El primer resultado es el documento que esta buscando, por lo
gue hace clic una vez...
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Food

Games
+ Need fo find a voluntoer 1o come up with games for the party

Invitations.
« Finaize invitaton letter
Gt final kst of parants from school
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... para abrir el documento.
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De vuelta en el escritorio, podemos ver que la barra de tareas también incluye el icono de
Windows.

Si bien la barra de tareas tiene las aplicaciones mas utilizadas, es posible que no tenga todas las
aplicaciones disponibles en la computadora.

Haga clicen
el icono del
men de inicio

1000 AM
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Si Celine hace clic en el icono de Windows, esto abrird el menu de inicio, lo que le permitira ver
todas las aplicaciones de la computadora. ¢ Ayudaria a Celine y haria clic en el icono de
Windows para abrir el menu de inicio?
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iExcelente trabajo! El menu de inicio es otra forma en que Celine puede abrir Microsoft Word.
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Celine puede hacer mas que solo acceder a las aplicaciones desde el menu de inicio. Puede
hacer clic en el menu en la parte superior izquierda para ver mas elementos del menu. Veamos
con mas detalle los otros elementos del menu que Celine querrd conocer: Power (Encendido),
Account (Cuenta) y Menu Start (Inicio).
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Cuando Celine hace clic en el botdn de encendido, se abre un menu donde puede elegir
reiniciar, apagar o poner la computadora en suspension.

1043 AM

M | O Typeharetosearch P65t sy AW AN gy B

Cuando Celine hace clic sobre su nombre en el menu de inicio, aparece el menu de la cuenta. En
este menu, Celine puede cerrar la sesidén de su cuenta, bloquear su cuenta o cambiar la
configuracion que es exclusiva de su cuenta en la computadora.
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Cuando Celine hace clic en Start (Inicio)...
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... el menu de la izquierda se contrae para que Celine pueda ver una lista en orden alfabético de
todas las aplicaciones disponibles en la computadora.
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Diferentes formas de abrir una
aplicacién:

Z Hacer doble clic en el icono

del escritorio
: ’ Celine
Hacer un solo clic en el icono

de la barra de tareas

Z Seleccionar desde el menu de inicio

Z Buscar y seleccionar desde el cuadro
de busqueda

Celine esta feliz de saber que hay mas de una manera de abrir una aplicaciéon en la
computadora. Puede hacer doble clic en el icono del escritorio, hacer clic en el icono de la barra
de tareas, seleccionarlo desde el menu de inicio y buscarlo usando el cuadro de busqueda.

En la proxima leccion, Celine aprendera como encontrar los archivos y las carpetas en la
computadora.
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Uso de una computadora PC con Windows 10
Archivos y carpetas

En el ejemplo de hoy, Celine esta usando aplicaciones dentro de una computadora con
Windows 10 para aprender a administrar los archivos y las carpetas.
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Un archivo es un paquete de informacion. Las aplicaciones son software o herramientas que le
permiten hacer cosas en la computadora con el archivo. Algunas aplicaciones le permiten
trabajar en documentos de texto y otras le permiten hacer cosas como editar imagenes, ver

videos, escuchar musica o acceder a Internet.
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Hay varias formas en que usted puede abrir un archivo. Celine puede abrir los archivos desde el
escritorio...
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... desde las carpetas...
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... desde otros accesos directos en la computadora...
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... 0 desde el menu de inicio.
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Cada vez que abra un archivo, este se abrird dentro de la aplicacién de software relacionada. En
el ejemplo de hoy, Celine va a abrir un archivo de presupuesto en Microsoft Excel, ya que esa
fue la aplicacién que se utilizé para crearlo.
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Haga doble
clicen el icono

del archivo
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¢Ayudaria a Celine a abrir el archivo "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar)
haciendo doble clic en el icono?
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Cost

Food and Orink. 3400 (817200) 3000
$150 3000 (8135.00)
Book for Each Student 228 (8224 25) 000
$100

475 $30.25 +$135.00
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iBien hecho! Se ha abierto el archivo "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar).
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Una carpeta es un método para almacenar y organizar archivos como las carpetas que
encontraria en un escritorio fisico.
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Haga doble
clicen el icono
de la carpeta
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Cuando Celine hace doble clic en una carpeta, esta se abrird y le mostrara los archivos que
contiene. ¢Qué tal si ahora lo intenta usted? Haga doble clic en la carpeta para abrirla.
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iBien hecho! Al hacer doble clic en la carpeta en el escritorio, se abrird una ventana que
muestra los archivos de esa carpeta, de la misma forma que abrir una carpeta de papel le
permite seleccionar entre los documentos en esa carpeta.

Celine quiere abrir el documento "End of Year Party" (Fiesta de fin de afio), por lo que hace
doble clic en el archivo...
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Dear Parenss,

S 1ts bee another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebeate all that
our childrea have accomplished this school year. | have voluatered to belp Ms. Jobaso plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10* from 9-11 am in Ms. Johnson's chassroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
hope 1o see you there.
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... iy se abre el archivo!
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Dear Parents,

1’ been another exciting school year, Before summer begins, we would like to celebeate all that
o children have accomplished this school year. 1 have volunteered to belp Ms. Jobasoa plan
this yeur's celebration

» e P

The party will be beld Thursday, Juoe 10% from 9-11 am in Ms. Johnson's chssroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the geaerous support of the Parent Teacher Assocuation. We
hope 10 see you there.
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Celine quiere ahora abrir otro archivo que esta en su escritorio. ¢ Ayudaria a Celine a abrir el
archivo llamado "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar) haciendo doble clic en
él?
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iBien hecho!
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Celine

En esta leccidn, Celine aprendid a buscar y abrir los archivos y las carpetas en la computadora.

En la préxima leccidn, Celine aprendera cdmo usar una ventana de aplicacion, lo que incluye
como agrandar o achicar una ventana, cdmo mover una ventana, como desplazarse y mas.
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Uso de una computadora PC con Windows 10
Trabajar con ventanas

En la leccidn anterior, Celine aprendiod a buscar y abrir los archivos en una computadora. En esta
leccidn, Celine aprendera cdémo usar una ventana de aplicacién, lo que incluye cémo agrandar o
achicar una ventana, cdmo mover una ventana y mas.
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Dear Pareats,

1¢'s been another exciting school year. Before summer begias, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebeation.

The party will be held Thursday, June 10% from 9-11 am in Ms. Jobasoa's classroom. Saacks and
beverages will be provided thanks 10 the generous support of the Pareat Tescher Associstion. We
bope to see you there.
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En el ejemplo de hoy, Celine esta utilizando Microsoft Word en el sistema operativo Windows
10. Cada vez que usted abre y usa aplicaciones, archivos y carpetas, estos se ven dentro de una
ventana. La ventana es su area de trabajo.
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1¢'s been another exciting school year, Before sumimer begias, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebation.

The party will be held Thursday, June 10 from 9-11 am in Ms. Johasoa's classroom. Sancks and
beveruges will be provided thanks 10 the generous suppoet of the Pareat Teacher Association, We
hope to see you there.

Thanks,

S 0T Putysunny A @ G w0 0N
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A veces, la ventana puede ser demasiado grande o demasiado pequeiia. Celine puede cambiar
el tamafio de la ventana usando su ratdn o el panel tactil para colocar el cursor en el borde de
la ventana.

Cuando haga esto, el cursor se convertira en una flecha de dos puntas.
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Dear Pareots,

1t's been anotber exciting school yeas. Before sumamer begins, we would like to celebeate all that
our children have accomplished this school year. 1 have volunteered to help Ms. Jobnsoa plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10% from 9-11 am in Ms. Johason's classroom. Soacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Assocation. We
bope to see you there.

1034 AM

M O Typeheretoseorch o - N a Y T0F Patysunny A @ Gw a0

Luego, puede hacer clic y mantener presionado el botdn izquierdo del ratdén para "agarrar" los
bordes de la ventana. Celine arrastra el ratdn hacia la izquierda para cambiar el tamafio de la
ventana. Suelta el botdn del ratdn cuando la ventana tiene el tamafio deseado.
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Dear Pareots,

1t's been anofber exciting school yeas. Before summer begins. we would like 1o celebeate allthat
our children have accomplished this school year. | have voluateered to help Ms. Jobasoa plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10% from 9-11 am in Ms. Johason's classroom. Stacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
bope to see you there.

034 AM
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Celine ve la barra de titulo en la parte superior de la ventana.
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Dear Parents,

1t's boen anofber exciting school yeas. Before summer begins. we would like 1o celebeate all that
our children bave accomplished this school year. | have voluateered to help Ms. Jobasoa plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10% from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Soacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Assocmtion. We
bope to see you there.
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La esquina derecha de la barra de titulo incluye botones que ayudan a manejar la ventana.
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Dear Pareots,

1t's been anofber exciting school yeas. Before summer begins. we would like 1o celebeate allthat
our children have accomplished this school year. | have voluateered to help Ms. Jobasoa plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10% from 9-11 am in Ms. Johason's classroom. Stacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We

bope to see you there

034 AM
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Al hacer clic en el botén de maximizar, que parece un cuadrado, la ventana se expandira para
llenar el escritorio.
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Haga clicen
el cuadrado

Dear Pareots,

1t's been anotber exciting school year. Before summer begins, we would fike to celebeate all that
our childrea school year. 1 help Ms.
this year's celebration

The party will be beld Thursday, Juse 10% from 9-11 am in Ms. Johason's classroom. Suacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Assocmtion. We
bope to see you theve

1034 AM
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¢Ayudara a Celine y hard clic en el botdn de maximizar?
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Dear Pareats,

It's been anotber exciting school yess. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our chideen have accomplished this school yesr. | have volunteered to help Ms. Johnsoa plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10% from 9-11 am in Ms. Johason's classroom. Seacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Assocstion. We

Bope 10 see you there.
Thanks]
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iBien hecho! La ventana ahora llena el escritorio.

Celine hara clic en el botdn de restaurar para hacerla mas pequena otra vez. El botdn de
restaurar parece un rectdngulo doble. Cuando Celine maximizé esta ventana, el botén de
restaurar reemplazo al botdn de maximizar.
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Dear Pareots,

1t's been anofber exciting school yeas. Before summer begins. we would like 1o celebeate allthat
our children have accomplished this school year. 1 have volunteered to help Ms. Johnsoa plan -
this year's celebration.

The party will be beld Thussday, Juoe 10% from 9-11 am in Ms. Johason's classroom. Suacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Assocation. We
bope to see you there.
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Celine puede desplazarse dentro de la ventana para visualizar mas contenido del archivo
usando la barra de desplazamiento. Para hacer esto, Celine mueve el cursor hacia la barra de
desplazamiento, hace clic con el botén izquierdo del ratdon y mantiene presionado el botén para
"agarrar" la barra de desplazamiento.
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Dear Parents,

It's been another exciting school year. Before summer begins, we would like 1o celebeate all that
our childrea bave accomplished this school year. 1 have voluateered to help Ms. Jobasoa plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10 from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Soacks and
bevernges will be provided thaaks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
bope to see you there.

Thanks,
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Luego, arrastra el ratén hacia abajo para desplazarse hacia abajo en el documento.
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Dear Parents,
It's boen another exciting school year. Before sumanee begins, we would like to celebrate all that

our childrea bave accomplished this school year. 1 have volunteered to help Ms. Jobasoa plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10 from 9-11 am in Ms. Johson's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Assocation. We
bope to see you there.

Thanks,

M O Typehere to search o &

Cuando Celine necesite ver otros archivos o carpetas en el escritorio, puede usar el botén de
minimizar para apartar esta ventana. Este botdn parece un guion y contraera la ventana hacia
la barra de tareas en la parte inferior de la pantalla.

- 1045 AM
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El archivo se minimiza y aparece en la barra de tareas como un icono. Celine puede volver a él
en cualquier momento haciendo clic en este icono.
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2nd Grade - End of Year Party Budget

Itom Anticipated  Encumbered Pald Funds

2 Cost

3 Food and Dk 400 ($172.00) 5000 $220.00
4 Decoration $15% .00 (8135.00) 31500
s Book for Each Student 228 (822425) 000 078
¢ O for Cassroom $100 $100
g Tow 78 $390.28 -$135.00 34378
[

0
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Es comun tener muchas ventanas abiertas al mismo tiempo. A las personas se les facilita
alternar entre las tareas o trabajar en varios archivos.

Celine hace clic en un archivo en su escritorio para abrirlo. Al tener mas de una ventana abierta,
moverlas o cambiarlas de tamafio puede ser (til. Celine puede seleccionar una ventana
moviendo el cursor hacia la barra de titulo y

2nd Grade - End of Year Party Budget

Itom Anticipated  Encumbered Paid Funds

2 Cost Remaining
3 Food and Drink 3400 ($17200) $0.00 s22000
o Dsccrations 3150 $0.00 (8135.00) $15.00
o Book for Each Sugent $228 (822425) 2000 s0.75
. Gift for Classroom $100 $100
7 Towl 478 3306 25 -$135.00 3478
L}
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hacer clic y mantener presionado el botdn del ratdn para moverla.

i
L
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En Windows 10, la vista de tareas es otra manera de manejar las ventanas si tiene mds de una
abierta.
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Al hacer clic en el botdén de la vista de tareas en la barra de tareas, se muestran todas las
ventanas que estan abiertas actualmente. Celine puede cerrar o seleccionar una aplicacién
desde la vista de tareas.
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Haga clic fuera de las
ventanas para cerrar
la vista de tareas
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Para salir de esta vista, simplemente haga clic fuera de las ventanas...
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o haga clic en el botdn de vista de tareas nuevamente, ya que este funciona como un
interruptor.
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Anticipated  Encumbered Paid Funds
A Cost Remaining

3 Food and Drnk 3200 ($172.00) 000 322000
A Decorations. $150 $0.00 (8135.00) $15.00
s Book for Each Student 225 (322425) %000 075
. Gift for Classroom $100 $100
7 Total 475 3306 25 ~$135.00 478
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En esta leccidn, Celine aprendié cdmo abrir y ver las aplicaciones usando las ventanas. En la
siguiente leccidn, aprenderd cdmo guardar y cerrar los archivos que crea dentro de una
aplicacion.
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Uso de una computadora PC con Windows 10
Guardar y cerrar archivos

s 2 .
End of Year Party Budg

Fanen
"o =5
e P

e Bax

En la leccidn anterior, Celine aprendiod a buscar y abrir los archivos en la computadora.
De vez en cuando, mientras esta trabajando en un archivo o antes de cerrarlo, tendra que

guardar su trabajo. En la leccion de hoy, Celine aprendera cémo cerrar un archivo y guardar su
trabajo usando Microsoft Excel dentro del sistema operativo Windows 10.
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2nd Grade - End of Year Party Budget

Anticipated  Encumbered  Pald
Cost

3400 (817200) 3000
$150 $0.00 (8135.00)
228 (8224 25)

$100

75 839025
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M © Type here to search o
Celine ha terminado de trabajar en este documento de Excel y quiere guardar su trabajo. Celine
guardd este archivo anteriormente y desea conservar el mismo nombre y la misma ubicacidn

del archivo. Por lo tanto, hace clic en la opcién "Save" (Guardar) que se encuentra en la barra
de herramientas.
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Anticipated  Encumbered
Cost

($172.00)

3000

(3224.25)

$306.25

Sheet 1 - 2nd Grade - End of Yo

Las versiones mas recientes del producto Excel de Microsoft guardan su archivo
automadticamente, cada pocos segundos, mientras usted trabaja.
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3400 (817200) 3000
$150 3000 (8135.00)
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La barra de herramientas le mostrara el estado "guardado" del documento.
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2nd Grade - End of Year Party Budget

Anticipated  Encumbered  Paild
Cost

$400 ($17200) 000
$150 3000 (8135.00)
s25 (322425) 000
$100

478 839025 $135.00
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Si esta es la primera vez que guardara el archivo, haga clic en "File" (Archivo)...
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y seleccione "Save As" (Guardar como).
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Book? - Excel

Save As

Elija una ubicacién que

pueda recordar:

v En el escritorio

v Enuna carpeta
claramente etiquetada

1156 AM
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Se abrira una ventana de "Save As" (Guardar como). Esta le permite seleccionar dénde se
almacenara el archivo guardado en su computadora y ponerle un nombre al archivo.

Celine va a guardar el archivo en el escritorio.
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Book? - Excel

Save As
(D) Recent
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También puede usar el panel de navegacidn de la izquierda para elegir una ubicacién diferente

para su archivo. Aseglrese de elegir un lugar que pueda recordar facilmente, como por ejemplo
en el escritorio o en una carpeta claramente marcada.
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Celine ingresa un nombre para el archivo aquiy, luego, hace clic en el botén "Save" (Guardar).
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Si Celine quisiera guardar el archivo en una ubicacion diferente en su computadora, haria clic en
"Save a Copy" (Guardar una copia).

Book? - Excel

Save a Copy
(D) Recent

1156 AM.
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Se abre una ventana de “Save a Copy” (Guardar una copia). Esto le permite a Celine seleccionar
ddnde se almacenara el archivo guardado en la computadora. Celine quiere guardar el archivo
en la carpeta "Documents" (Documentos), por lo que hace clic en "This PC" (Esta PC).
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Se abre la carpeta "Save As" (Guardar como). Dado que Celine quiere guardar el archivo en la
carpeta "Documents" (Documentos), hace clic en el icono "Documents" (Documentos) en el
menu de la izquierda.
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ISy ~@OWman oo §

Celine no quiere cambiar el nombre del archivo, por lo que hace clic en "Save" (Guardar)...
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y el archivo ahora esta guardado en la nueva carpeta.

Si usted usa una computadora publica, puede haber restricciones sobre dénde puede guardar
los archivos. El uso de una USB o unidad flash es una manera comun de guardar sus archivos
cuando usa una computadora publica.

2nd Grade - End of Year Party Budget

Anticipated  Encumbered  Paid
Cost

$400 ($17200) 000
$150 3000 (8135.00)
s25 (8224.25) 000
$100

3475 $398.25 -$135.00
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Celine termind con la hoja de cdlculo del presupuesto y quiere cerrarla ahora. Para hacer esto,
debe hacer clic en la X en la barra de titulo. Excel guardara automaticamente el archivo antes
de que se cierre.
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2nd Grade - End of Year Party Budget
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Cost
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¢Podria ayudar a Celine y hacer clic en la X para cerrar el archivo?
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iBien hecho!

En esta leccidn, Celine aprendié cdmo cerrar un archivo y guardar su trabajo. En la préxima
leccion, Celine aprendera a eliminar los archivos en Windows 10.
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Uso de una computadora PC con Windows 10
Eliminar archivos

En la ultima leccidn, Celine aprendié como guardar su trabajo y cerrar un archivo.

En la leccidn de hoy, Celine aprendera a eliminar un archivo que ya no desea conservar dentro
del sistema operativo Windows 10.
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Celine tiene su carpeta de documentos abierta en el escritorio. Para eliminar archivos, Celine
usa la "Recycling Bin" (Papelera de reciclaje), que se muestra en el escritorio.

M O Typehere to search o =

Para eliminar un archivo, Celine mueve el cursor hacia el archivo que desea eliminar, hace clicy
mantiene presionado el botén izquierdo del ratdn para seleccionar el archivo y lo arrastra a la
Papelera de reciclaje en el escritorio.
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También puede eliminar un archivo haciendo clic una vez para seleccionarlo...

...y, luego, tocar la tecla "Delete" (Suprimir) en el teclado. La tecla "Delete" (Suprimir) puede
estar en una ubicacién diferente dependiendo de su teclado.
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M Type here to search

Ahora los archivos estan dentro de la Papelera de reciclaje. La Papelera de reciclaje es un lugar
temporal de almacenamiento de los archivos que se han eliminado.

Al igual que un bote de reciclaje de su casa, el contenido permanece en la papelera hasta que
usted lo saca y la vacia.
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Sino ha vaciado la papelera de reciclaje,
ipuede recuperar un archivo!

20

D TESuay A @W AN e L J

M £ Type here to search

Si mueve un archivo a la Papelera de reciclaje y luego se da cuenta de que desea conservar el
archivo, aun puede recuperar el archivo siempre que no haya vaciado la Papelera de reciclaje.

Cuando Celine hace doble clic en el icono de la Papelera de reciclaje...
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... se€ abre una ventana que enumera los archivos.
Para conservar un archivo después de colocarlo en la Papelera de reciclaje, haga clic con el

botdn izquierdo en el archivo y mantenga presionado el botén del ratén mientras arrastra el
archivo al escritorio u otra ubicacién donde desee guardarlo.
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En este caso, Celine movid el archivo al escritorio.
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Cuando esté seguro de que ya no necesita nada de la Papelera de reciclaje, puede vaciarla para
eliminar esos archivos de forma permanente. Una forma de vaciar la Papelera de reciclaje es
mover el cursor sobre el icono de la Papelera de reciclaje y, luego, hacer clic con el botén
derecho del ratén.

En el menu que aparece, debera hacer clic en “Empty Recycle Bin” (Vaciar la papelera de
reciclaje).
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Celine también puede vaciar la Papelera de reciclaje desde la carpeta de la Papelera de
reciclaje. Para ello, hace clic en el icono "Empty Recycle Bin" (Vaciar la papelera de reciclaje).
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Se le pide a Celine que confirme que quiere eliminar el archivo. Ella quiere eliminar los archivos,
por lo que hace clic en "Yes" (Si).

La Papelera de reciclaje ahora esta vacia.
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En este curso, hemos aprendido los conceptos basicos para trabajar con el sistema operativo
Windows 10. Hemos aprendido a abrir aplicaciones y archivos, a trabajar con ventanasy a

guardar y eliminar archivos.

¢Por qué no intenta explorar algunas de las funciones por usted mismo?
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Uso de una computadora PC con Windows 10
Practica

En este curso, hemos aprendido mucho sobre cdmo usar una computadora. En los ejemplos de
hoy, estamos usando Microsoft Word y Excel en el sistema operativo Windows 10 para
practicar lo que hemos aprendido.

Veamos qué recuerda.

Si Celine quiere abrir una aplicacién en el escritorio,
iqué debe hacer? Haga clic en la respuesta correcta.

Hacer doble clic en el icono
del escritorio

Hacer un solo clic en el icono
del escritorio

Arrastrar el icono a la papelera
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Si Celine quiere abrir una aplicacién en el escritorio, i qué debe hacer? Haga clic en la respuesta
correcta.

Si Celine quiere abrir una aplicacién en el escritorio,
iqué debe hacer? Haga clic en la respuesta correcta.

v Hacer doble clic en el icono

del escritorio

Hacer un solo clic en el icono
del escritorio

Arrastrar el icono a la papelera
Haga clic en Siguiente
para continuar

iCorrecto! Celine debe hacer doble clic en el icono del escritorio para abrir la aplicacidon. Haga
clic en Siguiente para continuar.

Celine quiere minimizar la ventana. ;En qué icono deberia
hacer clic para lograrlo? Haga clic en este ahora.

View  Help

= AsBbCel AaBbCel AaBbC |
INormd : " =1 | &

Dear Pasents,

It's boen another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10% from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Snacks and
beverages wall be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
bope to see you there.

Thanks,

Celine quiere minimizar la ventana que estd abierta actualmente en su pantalla. ¢En qué icono
deberia hacer clic para lograrlo? Haga clic en este ahora. Si necesita ayuda, haga clic en el botdn
de sugerencias "Hint".
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Celine quiere minimizar la ventana. ;En qué icono deberia
hacer clic para lograrlo? Haga clic en este ahora.
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jCorrecto!

Dear Pasents,

It's boen another exciting school year. Before summer begins. we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration

The party will be beld Thursday, June 10% from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Snacks and

beverages will be provided thanks 1o the generous support of the Parent Teacher Association. We
bope 10 see you there.

Haga
clicen
Siguiente
para
continuar

iCorrecto! Haga clic en Siguiente para continuar.

Celine quiere cerrar la ventana. ;En qué icono deberia
hacer clic para lograrlo? Haga clic en este ahora.
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Dear Pasents,

It's boen another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10* from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
bope to see you there.

Thanks,

Celine quiere cerrar la ventana que esta abierta actualmente en su pantalla. ¢En qué icono
deberia hacer clic para lograrlo? Haga clic en este ahora. Haga clic en el botdn de sugerencias
"Hint" si necesita ayuda.
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Celine quiere cerrar la ventana. ;En qué icono deberia
hacer clic para lograrlo? Haga clic en este ahora.

jCorrecto!

Dear Pasents,

It's been another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have acc. omplished this school year. I have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.

The party will be beld Thursday, June 10* from 9-11 am in Ms. Johnsoa's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We
hope to see you there.

Thanks,

Haga
clicen
Siguiente
para
continuar

iCorrecto! Haga clic en Siguiente para continuar.

Celine quiere guardar el documento. ;En qué icono
deberia hacer clic para lograrlo? Haga clic en este ahora.

2nd Grade - End of Year Party Budget
: Item Anticipated  Encumbered Paid Funds
2 Cost Remaining
3 Food and Drink $400 ($172.00) $0.00 $228.00
. Decorations. $150 $0.00 ($135.00) $15.00
s Book for Each Student 225 (8224 25) ¢ 00 $075
6 Gt for Classroom $100 $100
7 Total 875 -$308.25 -$135.00 $34375
L]
°
10
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Celine quiere guardar el documento en el que esta trabajando. ¢ Dénde tendria que hacer clic
para guardar el documento? Haga clic en este ahora. Haga clic en el botén de sugerencias
"Hint" si necesita ayuda.
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Celine quiere guardar el documento. ;En qué icono
deberia hacer clic para lograrlo? Haga clic en este ahora.

d Grade - End of Year Party Budget

Item Anticipated  Encumbered Paid Funds
2 Cost Remaining
5 Food and Drnk $400 ($172.00) 5000 $228.00
4 Decoratons $150 $0.00 ($135.00) $15.00
s Book for Each Student $225 (8224 25) $0.00 $075
g O tor Classroom $100 $100
, Toul 875 -$306.25 -$135.00 $34375
L]
°
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Siguiente
para
continuar

iCorrecto! Haga clic en Siguiente para continuar.

Celine eliminé accidentalmente un archivo. ;Dénde puede
encontrarlo y recuperarlo? Haga clic en este ahora.

Celine elimind accidentalmente un archivo. ¢ Ddnde puede encontrarlo y recuperarlo? Haga clic
en este ahora. Haga clic en el botdn de sugerencias "Hint" si necesita ayuda.
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Celine eliminé accidentalmente un archivo. ;Dénde puede
encontrarlo y recuperarlo? Haga clic en este ahora.

iCorrecto!

Haga
clicen
Siguiente
para
continuar

iCorrecto! Haga clic en Siguiente para continuar.

En este curso, aprendimos a usar una computadora que tiene un sistema operativo Windows
10. éPor qué no intenta explorar algunas de estas funciones por usted mismo?
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