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Uso de una computadora PC con Windows 10
Trabajar desde el escritorio
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En el ejemplo de hoy, Celine esta aprendiendo cémo abrir las aplicaciones en el sistema

operativo Windows 10. En esta leccidon, Celine aprenderd sobre las diferentes secciones del
escritorio de la computadora, lo que incluye la barra de tareas, el menu de inicio y mas.
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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 esta buscando en su computadora, como un archivo especifico,
una configuracion especifica de la computadora o una aplicacién, puede usar el cuadro de
busqueda ubicado en la barra de tareas. El cuadro de busqueda también realizard busquedas en
la web. El cuadro de busqueda se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla.
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Celine cred 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.
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Aparece una lista de resultados. El primer resultado es el documento que esta buscando, por lo
qgue hace clic una vez...
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Party Planning To Do List
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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.
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Si Celine hace clic en el icono de Windows, esto abrird el menu de inicio, lo que le permitird 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 menud. Veamos
con mas detalle los otros elementos del menu que Celine querra conocer: Power (Encendido),
Account (Cuenta) y Menu Start (Inicio).
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Cuando Celine hace clic en el botén de encendido, se abre un menu donde puede elegir
reiniciar, apagar o poner la computadora en suspension.
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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 sesidn de su cuenta, bloquear su cuenta o cambiar la
configuracidn 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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Para cerrar el menu, Celine hace clic en el icono de Windows.

Diferentes formas de abrir una

aplicacién:

E Hacer doble clic en el icono
del escritorio

Hacer un solo clic en el icono s
de la barra de tareas

E Seleccionar desde el ment de inicio

E Buscar y seleccionar desde el cuadro
de busqueda

Celine esta feliz de saber que hay mas de una manera de abrir una aplicacién 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 leccidn, Celine aprendera cdmo encontrar los archivos y las carpetas en la
computadora.
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