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Uso de una computadora PC con Windows 11
Trabajar con ventanas

Celine

En la leccidn anterior, Celine aprendié 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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Dhoar Parenis,

1's been another exciting school year. Before sumsner begins, we woald like to celobrato allhat
ot chikdren have aceurmplishen this sehod year. | have voluntesred t help Ms. Jotmson plan
this year's eelebeation

The party will be held Thuesday, Junc 10® from 9:11 am in M. Jobnson's classroom. Snacks and
beverages will be provided shanks 1o the generons support of the Parent Teacher Association, We
aps 1 oe 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's been another exciting schil year. Bofore summer begins, we wosld like 1o celebeate all that
vur children bave accomplished this schood year. | have voluicered o help Ms. Jolnson plan
this year's eclebration

mmymubehddmylwll’lmhl\mlnM-JM chassras Snahs and
bevernges will be provided thanks 10 the gencrous support of the Parend Todsber Aascsiatron, We
Bape 0 see you tiere

Thanks,
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A veces, la ventana puede ser demasiado grande o demasiado pequeiia. Celine puede cambiar
el tamafio de la ventana usando el ratéon o el panel tactil para colocar el cursor en el borde de Ia
ventana.

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

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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Luego, puede hacer clic y mantener presionado el botdn izquierdo del ratén para "agarrar" los

bordes de la ventana. Celine arrastra el ratén 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,
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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.
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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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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.

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 gt
connected | () PublicLibrary

LEARNING

Haga clicen
cualquier parte
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

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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