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Uso de una computadora PC con Windows 11
Sistemas operativos

jHola! jSoy Belle!

iHola! Soy Belle. Estoy aqui para hablarle sobre el sistema operativo de una computadoray
explicarle cémo utilizarla.

Acompafnaremos a Celine, que quiere aprender mas sobre cdbmo usar la computadora.

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

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, como
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administrar las ventanas de las aplicaciones que quiere usar y cdmo guardar, cerrar y eliminar
los archivos en la computadora.

rso de PLA DigitalLearn

Primeros pasos con una computadora

.._DJGKTALLEARN.ORG

[ 3]

jUse una computadora para hacer casi cualquier cosa!

QUE ES UNA COMPUTADORA ¥ COMO
USAR EL RATON Y EL TECLADO.

@ 21 MmN

ESTE MODULD HA SIDO POSIBLE GRACIAS A ATAT

Tenga en cuenta que, si desea aprender mas sobre cémo usar una computadora, el teclado y el
raton, el curso de PLA DigitalLearn “Primeros pasos con una computadora” podria servirle.
Consulte la seccion de recursos adicionales para obtener un enlace al curso.

En esta leccion, Celine aprenderd sobre el sistema operativo de su computadora: Windows 11.
Veamos cémo 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
funciones de la computadora
para asegurar que todo
funcione en conjunto.

Celine

El sistema operativo es el software que maneja las funciones de la computadora para
asegurarse que todo funcione correctamente.
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Aligual que su cerebro trabaja para encargarse de su cuerpo, para asegurarse de que esté
respirando y que su corazon esté bombeando, el sistema operativo maneja las funciones de la
computadora para asegurarse de que todo funcione correctamente.
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Celine inicia sesion y vemos el escritorio de Windows 11. Si usted estd utilizando una
computadora con un sistema operativo diferente u otra versién de Windows, el proceso de
inicio de sesidén y el escritorio podrian tener otro aspecto.

Ahora Celine esta lista para aprender mas sobre el escritorio de Windows y otros programas.
En la siguiente leccion, Celine aprendera sobre las diferentes secciones del escritorio de su
computadora.
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Trabajar desde el escritorio

En el ejemplo de hoy, Celine esta aprendiendo cémo abrir las aplicaciones en el sistema
operativo Windows 11. En esta leccion, 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 utiliza una computadora que tiene una versién diferente del sistema operativo
Windows, el escritorio podria tener otro aspecto.
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El escritorio de Windows 11 es igual que 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, a las que puede acceder a través del escritorio.
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La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Es la seccion del escritorio
que brinda acceso a los programas, la configuracion, las notificaciones y las funciones de
control. Exploremos algunas de las cosas que puede hacer con la barra de tareas.
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Puede mostrarle los iconos de acceso directo de las aplicaciones mas utilizadas al igual que los
iconos del escritorio. Las aplicaciones son herramientas que le permiten hacer cosas como
escribir cartas y buscar en Internet. Celine aprendera cémo anadir y eliminar aplicaciones del
escritorio y de la barra de tareas mas adelante en la leccidn.

Para abrir una aplicacidn, Celine puede hacer clic en estos iconos, que también se conocen
como accesos directos, directamente desde la barra de tareas. En el ejemplo de hoy, Celine ve
el icono de Microsoft Word, que le permite abrir un documento,
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La barra de tareas también muestra el icono de cualquier tarea o programa que esté abierto en

ese momento.
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 el borde
derecho 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 aplicacion, puede usar el cuadro de
busqueda ubicado en la barra de tareas. El cuadro de busqueda también realizara busquedas en
la web. El cuadro de busqueda se encuentra al centro de la barra de tareas.

( €3 oo ey p ~ ot N
¢ e A
“ .“-’; Mg el

25 a-maize-ing corn recipes

=D @D

~1

B G oo Lo.Caad T
Celine cred una lista de tareas en Word, pero no puede recordar donde la guardé. Decide

buscar el documento. Cuando hace clic en el cuadro de busqueda, aparece un menu. Escribe
“to do list” (lista de tareas) en el cuadro de busqueda.
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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
meni de inicio

A rum e
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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Celine puede hacer mas que solo acceder a las aplicaciones desde el menu de inicio. Veamos
con mas detalle los otros elementos del menu que Celine querra conocer: "Power"
(Encendido/Apagado), "Account" (Cuenta), "Settings" (Configuracién)
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Cuando Celine hace clic en el botéon de encendido, se abre un menu donde puede elegir
reiniciar, apagar, suspender la computadora o bloquear su cuenta.
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Bloquear: Se requiere un

nombre de usuarioy una
contrasefa para acceder a
| la computadora.

Utilice "Lock" (Bloquear) para mantener sus archivos y aplicaciones a salvo mientras esté
ausente. Para acceder a sus archivos, debe iniciar sesion en la computadora con su nombre de
usuario y contrasefia.

@ Search for apps, settings, and documents
Pinned

¢ @ =
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Suspender: Modo de ahorro
de energia para cuando no
esté usando la computadora.

O Shut down
O Restart

(0]
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Use "Sleep" (Suspender) cuando vaya a alejarse de la computadora durante un tiempo. Reduce
la cantidad de energia que utiliza la computadora, pero se activa rdpidamente para que pueda
volver a trabajar de inmediato. Si no utiliza la computadora durante un tiempo, es probable que
se suspenda automaticamente.
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Q. Search for apps seftings and documents

S
‘Word

Apagar: Cierra todos los
archivos y las aplicaciones y
apaga la computadora.
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"Shut down" (Apagar) cierra todos los archivos, las aplicaciones y los procesos ejecutados en el
sistemay, luego, apaga la computadora.

Reiniciar: Cierra todos los
archivos y las aplicaciones,
apaga la computadora y,
luego, vuelve a encenderla.

"Restart" (Reiniciar) cierra todos los archivos, las aplicaciones y los procesos ejecutados en el
sistema, apaga la computadora vy, luego, vuelve a encenderla.
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aparece el menu de la cuenta. En este menu, Celine puede cerrar la sesién de su cuenta
haciendo clic en los tres puntos,
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lo cual muestra mas opciones y, luego, en "Sign Out" (Cerrar sesion).

También puede cambiar la configuracidn que es exclusiva de su cuenta en la computadora
haciendo clic en "Manage my account" (Administrar mi cuenta).
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aparece un menu que le permite cambiar sus preferencias, personalizar el escritorio,
administrar los dispositivos conectados a la computadora y mucho mas.

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compaiiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado
involucrada en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.




= AT&T &
connected et

LEARNING

De vuelta en el menu de inicio, Celine hace clic en "All Apps" (Todas las aplicaciones). "Apps" es
la abreviatura de aplicaciones.
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En el menu "All Apps" (Todas las aplicaciones), puede ver una lista de todas las aplicaciones
disponibles en la computadora en orden alfabético.

Celine suele usar la aplicacion del clima. Existen formas de facilitar la busqueda de la aplicacién
del clima. Para afiadir la aplicacidn del clima a la barra de tareas y al menu de inicio,
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Celine se desplaza hacia abajo para encontrarla y, luego, hace clic derecho con el ratén sobre la
aplicacion del clima.

Q St fi s, seThinga. andd documents
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Aparece un menu. Celine hace clic en "More" (Mas)
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y, luego, en "Pin to task bar" (Anclar a la barra de tareas),
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lo cual fija el icono de la aplicacidn del clima a la barra de tareas. {Ahora la aplicacién del clima
esta en la barra de tareas!

Aunque Celine haya afiadido la aplicacion del clima a la barra de tareas, aun puede encontrarla
en la lista alfabética de todas las aplicaciones.
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Celine también puede afadir la aplicacién del clima a la seccidn principal del menu de inicio.

Para hacerlo, debe hacer clic derecho en la aplicacion del clima desde el mend "All Apps" (Todas
las aplicaciones) y, luego, hacer clic en "Pin to start" (Anclar al menu de inicio).

Celine hace clic en "Back" (Atras) para ver la aplicacidn del clima en el menu de inicio.
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Y ahora puede ver la aplicacién del clima en el menu de inicio.

Celine decide eliminar la aplicacion del clima del menu de inicio. Para lograrlo, hace clic derecho
en el icono de la aplicacién del clima,
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hace clic en "Unpin from start" (Desanclar del menu de inicio)
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y la aplicacion del clima deja de aparecer en el menu de inicio.
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Celine aln puede acceder a la aplicacion del clima desde la barra de tareas y el menu "All Apps"
(Todas las aplicaciones).

o

LD .CdEEC ~wam L

Para cerrar el menu, Celine hace clic en el icono de Windows.
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Diferentes maneras de abrir una
aplicacion:

g Haga doble clic en el icono del
escritorio

|¢| Haga un clic sencillo en el icono
de la barra de tareas

Celine

|J| Seleccionar desde el menu de inicio

g 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 como encontrar los archivos y las carpetas en la
computadora.
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Archivos y carpetas

Celine

En el ejemplo de hoy, Celine esta usando aplicaciones dentro de una computadora con
Windows 11 para aprender a administrar los archivos y las carpetas.
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Un "archivo" es un paquete de informacidn. Las "aplicaciones" son software o herramientas
gue 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 otros accesos directos en la computadora
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Haga doble clic
en el icono del
archivo
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Cada vez que abra un archivo, este se abrird dentro de la aplicacidon de software relacionada. En

el ejemplo de hoy, Celine abrira un archivo de presupuesto en Microsoft Excel, ya que esa fue la
aplicacion que se utilizé para crearlo.

¢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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iBien hecho! Se ha abierto el archivo "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar).

Haga doble clic
en el icono de
la carpeta

Una carpeta es un método para almacenar y organizar archivos, al igual que las carpetas que
encontraria en un escritorio fisico.

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.
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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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Deat Parents.

15 been another exciting school year. Before summer beging, we woukd like 1o celebrae all that
our chiliren have accomplishe this school year, | have volimtoesed b hckp Ma. Johnson plas
this year's celebration,

“The party wil b beld Thursday, Junc 19 from 9-1 | am in Mx. Johinson's classroom, Saacks wnd
beverges will be provided thanks b the generos support of the Patsns Teacher Associativn, We
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archivo

I¥'s been another exciting school ycar. Before summer begins, we would like to celebrat all that
our children have accomplished this school year. | have voluntecred to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.

The party will be held Thursday, Junc 10% from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the gencrous support of the Parcnt Teacher Assosiation. We
hope to sce you there.

Thanks,

fage 1061 worts [0 Teut preccrions On T Acorssiikty: Good 10 g5

B Qs

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!

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

En la préoxima leccién, Celine aprenderd como usar una ventana de aplicacién, lo que incluye
como agrandar o achicar una ventana, cdmo mover una ventana, cdmo desplazarse y mas.
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Trabajar con ventanas

Celine

En la leccidn anterior, Celine aprendio a buscar y abrir los archivos en la computadora. En esta
leccion, Celine aprendera cémo usar una ventana de aplicacidn, lo que incluye cdmo agrandar o
achicar una ventana, cdmo mover una ventana y mas.
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113 heen another exciting sehool year. Bofore sumaner begi, we would like 1 celebea all hat
v children have accumplished this sehool year. | have voluntesred i help Ms. Jolmson plan
this year's selebeation

The party will be bk Thuesday, Fune 10% from 911 aen i Ma. Jobason's classroons, Saacks and
beverages will be provided shanks 1 the genervas suppart of the Paront Teacher Association, We
bops 10 wes you there.

Thanks,

— : -
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En el ejemplo de hoy, Celine esta utilizando Microsoft Word y Excel en el sistema operativo
Windows 11. 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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It hoen another exciting sehool year. Before summer begine, we would ke 1o celebrase alf thar
wur children v accomplished this schoa year. | have voluntcered b help Ms. Johnson plan
this year's celcbration

The party will be held Thursday, June 10 from 911 aem in Ma. Jobnson's classroom, Saacks and
beveruges will be provided thanks ko the pemeross support of the Parent Teacher Assosiation, We
brape 0 woe you there.

Thanks,
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A veces, la ventana puede ser demasiado grande o demasiado pequefiia. Celine puede cambiar
el tamafio de la ventana usando el ratén 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 Pasenia,

1 boen amother exciting shool year. efore summer begins, we would like to celebrans al that
e chiklren have sccemplished ths schuol year, | have volumesred 1o belp M. Johnson plan
this year's celebeation

The party will be held Tharsday, Jurse 1% from 91 1 amm in Ma. Johmson's classeom. Snacks and
beverages will be provided tariks to the generous suppart of the Parent Teacher Association. We
hape 10 sé you there.

Thanks,

[0 e machorars O T Acomatiiny Good w go N @ 0 B
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Luego, puede hacer clic y mantener presionado el botén izquierdo del ratén para "agarrar" los
bordes de la ventana. Celine arrastra el ratdn hacia la izquierda para cambiar el tamafiio de la
ventana. Suelta el botdn del ratén cuando la ventana tiene el tamafio deseado.
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D oz,

16s been amother exciting schos year. Before summer begin, we would like to eelebrate al that
wur chikdren have accomplished thix school year, | have volusteceed to help Ms. Johmson plan
his year's celchration.

The sty will be held Tharsday, June | 0% frum 911 am in M. Johmson's classoom. Sracks snd
beverages will be provided thanks o the generous suppert of the Parcat Teacher Awsociation. We
hope 1o e you there.

Thanks,
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Celine ve la barra de titulo en la parte superior de la ventana.
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Pheur Pasenis,

1 boen amother exciting sehool year. Before summer hegirs, we would like o celebrate al that
wvar chiklren have accomplished this schuol year, | have volumteered to belp M. Jobmson plan
this year's celchration

“The pasty will be held Thursday. June 0% from 911 am in M. Johason's classeuom. Sracks snd
beverages will b provided thanks to the geverous suppart of the Parent Teacher Awsociatian, We
hape o sce you there.

Thanks,
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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 Parents,

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

‘The party will be held 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
hope to sce you there.

Thanks,
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Al hacer clic en el botdn de maximizar, que parece un cuadrado, la ventana se expandira para
llenar el escritorio.

¢Ayudara a Celine y hara clic en el botén de maximizar?
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Dear Parents,

1 been sncbr exciting wehool year. Before sismmer begias, we would like b celebeste oll that
et childeen have accomplished this school year. | have volunteered o help Ms, Johnson plan
this year's selebeation.

The party will be held Thursday, June 10% from 9-11 3 in M Jolbnson's classroon. Snacks and
bvernges will be provided thanks o the gentros support of the Parent Teacher Awociation. We
bope o see you dcre.

Thanks,

it Hwom (D oo On T Arcewainy Goms g

iBien hecho! La ventana ahora llena el escritorio.

Celine hard clic en el botén de restaurar para hacerla mas pequefia otra vez. El botén de
restaurar parece un rectangulo doble. Cuando Celine maximizé esta ventana, el botén de
restaurar reemplazé al botdn de maximizar.
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Dear Pasenia,

1 boen amother exciting shool year. efore summer begins, we would like to celebrans al that
e chiklren have sccemplished ths schuol year, | have volumesred 1o belp M. Johnson plan
this year's celebeation

The party will be held Tharsday, Jurse 1% from 91 1 amm in Ma. Johmson's classeom. Snacks and
beverages will be provided tariks to the generous suppart of the Parent Teacher Association. We
hape 10 sé you there.

Thanks,
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Celine puede desplazarse dentro de la ventana para visualizar mds 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 ratén y mantiene presionado el botdn para
"agarrar" la barra de desplazamiento.
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Dcar Parcats,

W boen amother exciting school year, Hefors summer begin, we would like 1o celbrats af (hat
war children have accomplished this school year. | lave voluateered to belp Ms. Jobason plan
thi year's celebation.

Tho party will be held Tharsday. June |0% fom 911 am in Ms, Jahnson's elasseoom. Sicks and
beverages will be provided thanks ko the gereros supprt of the Parent Teacher Association. We
hope to o you there.

Thanks,

.
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Luego, arrastra el ratén hacia abajo para desplazarse hacia abajo en el documento.
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I b amther exciting sshool year, Hefors sumee begin, we would like 1 eelebrate all it
vur children have sccomplished this school year. | have volunteered to belp Ms. Jobnson plan
thin year's celebration

Tho party will be held Thursday, June |0* from 911 am in Ms. Jahmson's classeoom. Sracks and
beveragges will be provided thanks b the gererous suppert of the Parent Teasher Asociation, We
Hope e e you there.

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

aason
N ®

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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Dvar Paseats,

I besn i venr, Before ifs, we wauld like 1o celebrate all that
wur chibdren have accomgplished this schoal year. | ave volunteered to help Ms. Tonson plan
this pear's celobeation.

“The party will b held Thursdag. June 10% from 9- 11 am in Ma. Johmsen's elassoom. Sracks and
beverapes will be provided thanks to the gensrows support af the Parent Teacher Assoclatian, We
Hope o See you there.

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

O e @1 B T T ool Pty Badges S i i BE I% -]
|

Home Page Layout

i A = % S & O [

* fwn gt | Nompar P fomen Table « Gole Ko i Aesyoe  Create and Share
= = il Bt . - Dote Aok 0N
S bom dcbn bkt
200 G - End o Yo Party Bucigee
r

L ] < =] £
2nd Grade - End of Year Party Budget
122800

sars
100

Qo LO-CA®@EC ~eum e

luego, hacer clic y mantener presionado el botén del ratén para moverla.
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En Windows 11, la vista de tareas es otra manera de manejar las ventanas si tiene mas de una
abierta.
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Al hacer clic en el botdn de la vista 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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Para salir de esta vista, simplemente haga clic fuera de las ventanas

o haga clic en el botdn de vista de tareas nuevamente, ya que este funciona como un
interruptor.
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En esta leccidn, Celine aprendié cdmo abrir y ver las aplicaciones usando las ventanas. En la
siguiente leccién, aprenderd como guardar y cerrar los archivos que crea dentro de una
aplicacion.
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Guardar y cerrar archivos

Celine

En la leccidn anterior, Celine aprendié como buscar y abrir los archivos en la computadora.

Mientras estd trabajando en un archivo o antes de cerrarlo, tendrd que guardar su trabajo. En la
leccidon de hoy, Celine aprenderd cémo cerrar un archivo y guardar su trabajo usando Microsoft
Excel dentro del sistema operativo Windows 11.
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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 ubicacién
del archivo. Por lo tanto, hace clic en la opcidn "Save" (Guardar) que se encuentra en la barra
de herramientas.
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Su versién de los productos de Microsoft, como Excel, podria guardar su archivo
automaticamente, cada pocos segundos, mientras usted trabaja. La barra de herramientas le
mostrara el estado "guardado" del documento.
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En este ejemplo, el guardado automatico esta desactivado. Para activarlo, haga clic en el botén
junto a "AutoSave" (guardado automatico). El icono cambiard del color gris al verde.
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y seleccione "Save" (Guardar).
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Save As
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Se abrird una ventana de "Save As" (Guardar como). Esta le permite seleccionar donde se
almacenara el archivo guardado en su computadora y ponerle un nombre al archivo.

Celine va a guardar el archivo en el escritorio.

@ School Party Budget - Saved ta this PC
® Save As

@ e O recent
[ New

Asegurese de elegir una ubicacion

que pueda recordar facilmente:

¥ En el escritorio

¥ En una carpeta claramente
etiquetada

[ ocuments 9/20/2021 1005 AM

[ Piewres WR2VTAM o
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También puede usar el panel de navegacion de la izquierda para elegir una ubicacién diferente

para su archivo. Asegurese de elegir un lugar que pueda recordar facilmente, como por ejemplo
en el escritorio o en una carpeta claramente etiquetada.
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Celine ingresa un nombre para el archivo aqui y, luego, hace clic en el botén "Save" (Guardar)
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y el archivo se guarda en el escritorio.
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Si Celine quisiera guardar el archivo en una ubicacion diferente en su computadora, podria
hacer clic en "File" (Archivo)
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y, luego, en el icono "Save As" (Guardar como).
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Esto le permite a Celine seleccionar dénde se almacenara el archivo guardado en la
computadora. Celine quiere guardar el archivo en una unidad USB, que también se conoce
como unidad flash, 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 su
unidad USB, hace clic en el icono "USB" en el menu de la izquierda.
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y el archivo se guarda en la unidad USB.
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.
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iBienvenido!

Primeros pasos con una computadora
Actividad 4: Puertos

Este curso es proporcionado por
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Para obtener mas informacién sobre cdmo conectar una unidad USB o unidad flash a su
computadora utilizando un puerto, vea la leccién cuatro del curso de PLA DigitalLearn
"Primeros pasos con una computadora" para obtener ayuda. Consulte la seccién de recursos
adicionales para obtener un enlace al curso.

o B de PLA DigitalLearn

Consejos ( ién a]. correo electréniCD 1 é I

Primeros pases con el correo Aprenda algo més que lo bésico
electrénico. para navegar por su cuenta
de correo electronico.

Este m6dula ha sido posible gracias a AT&T Este médulo ha sido posible gracias a AT&T

Si no tiene una unidad USB o flash, también puede enviarse por correo electrénico el archivo a
usted mismo. Para obtener mas informacidn sobre como crear una cuenta de correo
electrdnico, iniciar sesion y enviar un correo electrénico, vea el curso de PLA DigitalLearn
"Introduccidn al correo electrénico". Para aprender cdmo adjuntar un documento a su correo
electronico, vea "Introduccidn al correo electrénico 2: COmo trabajar con archivos adjuntos".
Consulte la seccion de recursos adicionales para obtener un enlace al curso.
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Ahora que Celine ha guardado la hoja de calculo del presupuesto, quiere cerrar el archivo. Para
hacer esto, debe hacer clic en la X en la barra de titulo. Excel no le pedira a Celine que vuelva a
guardar el archivo porque no se han realizado cambios desde la ultima vez que lo guardé.

¢Podria ayudar a Celine y hacer clic en la X para cerrar el archivo?

Celine

iBien hecho! En esta leccidn, Celine aprendié cémo cerrar un archivo y guardar su trabajo. En Ia
proxima leccion, Celine aprendera a eliminar los archivos en Windows 11.
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Eliminar archivos

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

En esta leccion, Celine aprenderd a eliminar un archivo que ya no desea conservar dentro del
sistema operativo Windows 11.

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compaiiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado
involucrada en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.




PublicLibrary

ASSOCIATION

connected

< AT&T ’
LEARNING

& Razones para eliminar archivos de
oy forma permanente
Asegurarse de no quedarse sin espacio
de almacenamiento

de forma maés rapida y eficiente

Proteger la informacién personal

¢
#
Z Ayudar a su computadora a funcionar
#
™

Ayudar a encontrar los archivos méas
rapido al eliminar el desorden

Existen muchas razones por las que podria querer eliminar archivos de forma permanente de su
computadora.

Una razdén es asegurarse de no quedarse sin espacio de almacenamiento en su computadora.
Incluso cuando el archivo estd en la papelera de reciclaje, ocupa espacio de almacenamiento.

Eliminar archivos innecesarios puede ayudar a que su computadora funcione mas rapido y de
forma mads eficiente.

Eliminar archivos también puede ayudarle a proteger la informacién personal. Por ejemplo, si
esta trabajando en un archivo que contiene informacidn privada y no quiere que nadie mas lo
vea, se recomienda que elimine el archivo cuando haya terminado, para que nadie pueda
acceder a su informacién personal mas tarde.

Por ultimo, puede ayudarle a encontrar los archivos mds rapido al eliminar el desorden.
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Celine tiene una carpeta de documentos abierta en el escritorio. Para eliminar archivos, Celine
usa la "Recycling Bin" (Papelera de reciclaje), que se muestra en el escritorio.

Search Cefine's Cocuments

T tmpyhnyeintin ) Rosscen wlmwms wre

8 1o D ot e of Yeur Pty

M Qo Lo adcC ~eum e

Para eliminar un archivo, Celine mueve el cursor hacia el archivo que desea eliminar, hace clicy
mantiene presionado el botdn izquierdo del ratén para seleccionar el archivo
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Search Celine's Docurmients
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y lo arrastra a la Papelera de reciclaje en el escritorio.

Search Cefine's Cocuments

LT IR e ——
fom—— -
(WA s
Sonawi ke R

acros Eachl W

B s L .fdAdce R L

También puede eliminar un archivo haciendo clic una vez para seleccionarlo.
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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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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, jpuede recuperar un archivol

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.

Para recuperar el archivo, Celine hace doble clic en el icono de la Papelera de reciclaje
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y se abre una ventana que enumera los archivos.

Para conservar un archivo después de colocarlo en la Papelera de reciclaje, haga clic con el
botén izquierdo en el archivo
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y mantenga presionado el botdn del ratdon mientras arrastra el archivo al escritorio u otra
ubicacién donde desee guardarlo.
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En este caso, Celine movio 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.

Swarch Recycle fin
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Luego, hacer clic con el botén derecho del ratén.

En el menu que aparece, deberd 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).
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Celine

En este curso, hemos aprendido los conceptos basicos para trabajar con el sistema operativo
Windows 11. Hemos aprendido a abrir aplicaciones y archivos, a trabajar con ventanasy a
guardar y eliminar archivos.

éPor qué no intenta explorar algunas de las funciones por su cuenta?
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Practica

En este curso, hemos aprendido mucho sobre cdmo usar una computadora. En la lecciéon de
hoy, estamos usando Microsoft Word y Excel en el sistema operativo Windows 11 para
practicar lo que hemos aprendido.

Veamos qué recuerda.

Si Celine quiere abrir una aplicacion en el escritorio, ;qué
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

Si Celine quiere abrir una aplicacién en el escritorio, équé debe hacer? Haga clic en la respuesta
correcta.
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Si Celine quiere abrir una aplicacion en el escritorio, ;qué
debe hacer? Haga clic en la respuesta correcta.

Hacer doble clic en el icono
v

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 aplicacién. Haga
clic en Siguiente para continuar.

Celine quiere minimizar la ventana. ;En qué icono deberia

hacer clic para lograrlo? Haga clic donde corresponda ahora.

Dear Parents,

It's been 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 held 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
hope to se¢ you there.

Thanks,

Sugerencia

Celine quiere minimizar la ventana que estd abierta actualmente en su pantalla. ¢éEn qué icono
deberia hacer clic para lograrlo? Haga clic donde corresponda. Si necesita ayuda, haga clic en el
botdn de sugerencias "Hint".

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compafiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado
involucrada en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.
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Celine quiere minimizar la ventana. ;En qué icono deberia
hacer clic para lograrlo? Haga clic donde corresponda ahora.
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Dear Parents,

1t's been 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 celcbration.

“The party will be held Thursday, June 10 from 9-11 am in M, Johnson's classroom. Sniacks and
beverages will be provided thanks to the gencrous support of the Parent Teacher Association. We
hope to sce you there.

Thanks,
Haga clicen
Siguiente para
continuar

[0 Test Predictions: On 7% Accessibibity: Good io go

iCorrecto! Haga clic en Siguiente para continuar.

Celine quiere cerrar la ventana. ;En qué icono deberia hacer
clic para lograrlo? Haga clic donde corresponda ahora.
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Dear Parents,

1t's been another exciting school year, Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. | have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.

‘The party will be held 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
hope to see you there.

Thanks,

[0 Toxtprecictonsonfl Acsesinity Good togo

Sugerencia

Celine quiere cerrar la ventana que estd abierta actualmente en su pantalla. ¢éEn qué icono
deberia hacer clic para lograrlo? Haga clic donde corresponda ahora. Si necesita ayuda, haga
clic en el botdn de sugerencias "Hint".

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compafiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado
involucrada en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.
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Celine quiere cerrar la ventana. ;En qué icono deberia hacer
clic para lograrlo? Haga clic donde corresponda ahora.
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Dear Parents,

1t's been another exciting school year. Before summer begins, we would like to celebrate all that
our children have accomplished this school year. | have volunteered to help Ms. Johnson plan
this year's eelebration.

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

Thanks,
Haga clic en
| Siguiente para
continuar

[ Text Predictions: On T Accessibility; Good 1o 9o

iCorrecto! Haga clic en Siguiente para continuar.

Celine quiere guardar el documento. ;En qué icono deberia

hacer clic para lograrlo? Haga clic donde corresponda ahora.
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A 2nd Grade - End of Year Party Budget

I Item Anticipated  Encumbered Paid Funds
5 Cost Remaining
5 |Food and Drink 5400 (5172.00) 5000 $228.00
4 Decorations | 150 $0.00 (5135.00) $15.00
5 |Book for Each Student | s225 (5224.25) 5000 075
o Gt for Classroom 5100 §100
, Total | 875 -$396.25 $135.00 534375
8

Sheet 1 - 2nd Grade - End of Ye 2, 2 1 4
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Sugerencia

Celine quiere guardar el documento en el que esta trabajando. ¢Donde tendria que hacer clic
para guardar el documento? Haga clic donde corresponda ahora. Si necesita ayuda, haga clic en
el botdn de sugerencias "Hint".

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compafiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado
involucrada en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.
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Celine quiere guardar el documento. ;En qué icono deberia

hacer clic para lograrlo? Haga clic donde corresponda ahora.
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: 2nd Grade - End of Year Party Budget
Item Anticipated Encumbered Paid Funds
5 Cost Remaining
5 Foed and Drink 400 (§172.00) $0.00 $228.00
, | Decorations 150 $0.00 (5125.00) $15.00
5 Book for Each Student 5225 (5224.25) $0.00 $0.75
& Giftfor Ciassroom $100 5100
; |Total 875 -5396.25 135,00 $343.75
8
Sheet 1 - 2nd Grade - End of Ye + D« —
Resdy T8 Accesibity, Goodto 5o ] = Siguiente para

continuar

iCorrecto! Haga clic en Siguiente para continuar.

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

R

Sugerencia

Celine elimind accidentalmente un archivo. ¢Dénde puede encontrarlo y recuperarlo? Haga clic
donde corresponda ahora. Si necesita ayuda, haga clic en el botdn de sugerencias "Hint".

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compafiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado
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Celine eliminé accidentalmente un archivo. ;Dénde puede
encontrarlo y recuperarlo? Haga clic donde corresponda ahora.

jCorrecto!

Haga clic en
Siguiente para
continuar

En este curso, aprendimos a usar una computadora que tiene un sistema operativo Windows 11.
éPor qué no intenta explorar algunas de estas funciones por usted mismo?

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compafiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado
involucrada en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.




