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Uso de una computadora PC con Windows 11
Trabajar desde el escritorio

Celine
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En el ejemplo de hoy, Celine estd aprendiendo como abrir las aplicaciones en el sistema
operativo Windows 11. En esta leccién, 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 estd encendida, Celine ve en el monitor lo que se conoce como el
escritorio. Si utiliza 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 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 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 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.
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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
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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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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
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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
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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,

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

Qe L. CaEdE ~eam D0

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.
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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.
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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.

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

M Qen E 7. CddEC A ewm L

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).
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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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