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1.- Puesta en marcha del equipo. 

Para encender el ordenador pulsaremos el botón de ENCENDIDO de la unidad central; al hacerlo se 

encenderá un diodo, una pequeña bombilla, generalmente de color verde y rotulado también como 

POWER. 

Encenderemos también el monitor; pulsaremos su interruptor de encendido y se encenderá el diodo 

correspondiente en el monitor. 

En un mismo ordenador podemos tener varios usuarios y cada usuario puede tener o no contraseña de 

acceso. 

Para que un ordenador sea utilizable por el usuario debe disponer de un programa denominado sistema 

operativo. S.O. como es Windows 10. 

Es el programa más importante. Sin él el ordenador no se pondría en marcha y no lo podríamos usar. 

Un equipo que dispone de sistema operativo se pone en marcha al encender el aparato y permite al 

usuario realizar las tareas básicas. 

Además cuando utilizamos otros programas, el que sirve para hacer la declaración de la renta, 

procesadores de texto, juegos, etc,... el sistema operativo sigue trabajando, haciendo de intermediario 

entre esos programas y el ordenador. 

 
 

A estos programas que sirven para realizar una tarea específica se les denomina SOFTWARE o 

aplicaciones. 

En el proceso de encendido podremos pasar por las siguientes pantallas: 

• Pantalla bloqueo - Pantalla Usuario – Escritorio. 

Windows 10 Incorpora en un sistema operativo las dos posibilidades presentando un Escritorio 

tradicional de los anteriores sistemas operativos y una pantalla Modo tableta desde la que manejar las 

entradas más usuales de forma táctil o con ratón. 
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2.- Modo Escritorio y Modo Tableta. 

a. Pasar del Escritorio a Modo de tableta 

1. Pulsar el icono Notificaciones nuevas que hay en la parte inferior derecha en la barra de tareas.  

2. Pulsar el icono Notificaciones nuevas que hay en la parte inferior derecha en la barra de tareas 

“Modo tableta” 

  

 

b.- Pasar del Modo Tableta a Escritorio: Repetir los pasos anteriores. 

3.- Partes del Escritorio. 
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4.- Ordenar iconos en el escritorio. 

Los iconos del escritorio los podemos organizar de manera automática: pulsando el botón derecho 

del ratón sobre el escritorio, aparecerá un menú secundario que nos dará la opción de organizarlos por: 

 

- Nombre. 

- Tamaño. 

- Tipo de elemento. 

- Fecha de modificación 

 

Así mismo se pueden organizar de 

manera manual, pinchando el icono 

con el botón izquierdo del ratón y sin 

soltar el botón arrastrar el icono hasta el 

lugar del escritorio que deseemos, 

donde soltaremos el botón.  

 

Así mismo podemos desplazar un 

grupo de iconos a la vez, para ello 

pulsaremos con el botón izquierdo del 

ratón en el vértice de un rectángulo dibujaremos desplazándonos sin soltar el botón hasta que cojamos 

dentro los iconos deseados, una vez marcado soltamos el botón izquierdo, Ahora procederemos a 

pinchar con el botón izquierdo en uno de los iconos marcado, y sin soltar arrastraremos todos los 

iconos seleccionados a la vez. 
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5.- Como abrir un programa. 

Vamos a poner en marcha un programa desde el escritorio, por ejemplo el Programa WordPrad es un 

Procesador de texto que nos proporciona Windows de forma gratuita con nuestro Sistema  
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Para abrir este mismo programa podemos hacerlo también desde su icono, haciendo sobre el:  

 

1.- Un doble Clic si el icono está en uno de los mosaicos del menú inicio. 

2.- Un doble Clic si el icono está en el escritorio. 

3.- Un Clic si está en la barra de acceso rápido. 

 

6.- Trabajar con ventanas, partes de una ventana. 

El Sistema Operativo Windows se denomina así pues está basado en el trabajo con ventanas, los 

programas se abren en ventanas, podemos tener abiertas varias ventanas a la vez pero en cada momento 

solo habrá una operativa que constará de las siguientes partes: 
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La forma del botón “menú de control” es distinta dependiendo del programa al que corresponda la 

ventana en cuestión. 

Cuando la ventana ocupa toda la pantalla, en lugar del “botón maximizar” aparece el “Minimizar 

tamaño”, que tiene este aspecto:  

 

En la barra de menús aparecen los nombres de una serie de menús; al 

pulsar sobre uno de ellos aparecerán las opciones correspondientes y 

podremos elegir la que nos interese; para que desaparezcan las opciones 

bastará con pinchar en otro punto de la ventana. 

 

Algunos programas tienen en la parte superior, bajo la barra de menús, 

una o varias barras con iconos llamadas barras de herramientas: 

Si situamos el puntero del ratón sobre uno de esos iconos y esperamos unos segundos aparecerá 

un rótulo con el nombre de la herramienta correspondiente al mismo: 

 

 
 

En determinadas situaciones, en la ventana aparecerán una o dos barras de desplazamiento, que nos 

permiten desplazarnos por la pantalla a ser esta mayor que la zona vista en la pantalla del ordenador. 

 

7.- Cerrar una ventana o programa. 

 
Al cerrar una ventana ésta desaparece de nuestro escritorio y abandonamos el trabajo con el programa 

o documento correspondiente. Ya hemos visto que se puede cerrar una ventana pinchando en el botón 

Cerrar  , pero existen otras formas de hacerlo: 

• Hacer doble clic en el botón Menú de control. 

• En la barra de menús, pinchar en el menú Archivo (que normalmente será el primero 

por la izquierda) y elegir la opción Salir (que normalmente será la última de la lista). 

 

Al cerrar la ventana abandonamos el trabajo que hayamos efectuado en ella y, si no lo hemos guardado, 

lo perderemos; el programa advierte este hecho y nos pregunta si deseamos guardar nuestro trabajo: 

 

Si pinchamos en Guardar tendremos la posibilidad de 

guardar nuestro trabajo antes de que la ventana se cierre (en 

otra unidad explicaremos detenidamente cómo almacenar 

nuestros trabajos) 

Si pinchamos en el No guardar, la ventana se cerrará y el 

trabajo se perderá; esta es la opción que usaremos siempre 

hasta que veamos cómo almacenar los trabajos 

Si pinchamos en Cancelar anularemos la orden de cerrar 

la ventana, con lo que ésta continuará abierta. Usaremos esta opción cuando hayamos mandado cerrar 

la ventana por error. 
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8.- Videos: 

 

   

Como usar el modo tableta en 

Windows 10 

El Escritorio de Windows Ventana Maximizar Minimizar 

Cerrar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/embed/emoqLqxQmX0
https://www.youtube.com/embed/emoqLqxQmX0
https://www.youtube.com/embed/w9ZACcDcIPM
https://www.youtube.com/embed/VgR_-f5EPFc
https://www.youtube.com/embed/VgR_-f5EPFc
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9.- Actividades. 
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