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			Introducción

			WINDOWS 11, LAS NUEVAS VENTANAS DE MICROSOFT
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			Windows, el sistema operativo más popular, es una palabra inglesa que significa “ventanas”, porque todo su entorno y todas sus aplicaciones funcionan a base de ventanas que se abren, se cierran y se desplazan con los contenidos que usted utilice para su trabajo, para su quehacer o para su ocio.

			Windows 11 es la última versión de este sistema operativo que acaba de llegar con numerosas novedades, mejoras y facilidades, que usted podrá disfrutar en todos sus dispositivos, tanto fijos como móviles, y eso le permitirá mantener su información, sus contactos, su trabajo, su correo, su mensajería y sus redes sociales actualizados y poderlos llevar consigo donde quiera que vaya para servirse de aquello que necesite en el lugar en el que se encuentre. 

			Este libro le guiará, paso a paso, en la navegación por sus características, aplicaciones y recursos. No es un libro para leer. Ábralo junto a su ordenador, localice el apartado que le interese y siga sus instrucciones y sus recomendaciones. Windows 11 se ocupará de garantizar su satisfacción.
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			Figura I.1. Windows 11, las nuevas ventanas de Microsoft.

		

	
		
			1

			ASÍ EMPIEZA WINDOWS 11
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			Windows es un sistema operativo, es decir, un programa que hace funcionar a su ordenador o al dispositivo en el que usted lo instale, ya sea una tableta, un portátil o un ordenador de los que conocemos como “torre”. Es el sistema operativo más popular y más fácil de manejar del mercado, nació en los años ochenta y se ha venido actualizando desde entonces para acercar cada vez un poco más las tecnologías de la información al usuario y facilitarle su acceso y su utilización. La última versión que Microsoft ha lanzado es Windows 11.
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			Figura 1.1. Windows 11 hace funcionar su ordenador.

			ALGUNOS CONCEPTOS BÁSICOS

			Si es la primera vez que se enfrenta a un ordenador, le conviene conocer algunos conceptos básicos de las tareas que vamos a desempeñar, antes de empezar a realizarlas:

			•En Windows, cada clic del ratón es una instrucción para que el sistema realice una tarea. Un clic de ratón equivale a un toque con el dedo en una pantalla táctil como la del teléfono o la tableta. 

			•Clic es una pulsación del botón izquierdo del ratón. Sirve para seleccionar o activar objetos o aplicaciones. 

			•Doble clic son dos pulsaciones rápidas del botón izquierdo del ratón. Sirve para poner en marcha programas o aplicaciones.

			•Dos clics son dos pulsaciones lentas del botón izquierdo del ratón, dejando unos instantes entre una y otra pulsación. Sirve para seleccionar el nombre de una aplicación, icono, imagen o documento.

			•Clic derecho es una pulsación del botón derecho del ratón. Sirve para activar el menú del objeto sobre el que se hace clic, como un botón, un icono o una ventana.

			•Seleccionar significa apuntar con el puntero del ratón a un archivo, documento u objeto. Una vez que el objeto esté seleccionado, la próxima acción que usted ordene a Windows se aplicará a ese objeto. Al seleccionar, por ejemplo, una imagen, Windows apunta hacia ella. Si después le ordena borrar, será esa imagen la que borre. Si le ordena copiar, la copiará. 

			•También es posible seleccionar varios objetos a la vez, por ejemplo, carpetas o imágenes, para copiarlas, moverlas o eliminarlas a un tiempo. Para seleccionar varios objetos contiguos, haga clic en el primero, pulse la tecla Mayús del teclado de su ordenador y, sin dejar de presionarla, haga clic en el último. Todos los objetos comprendidos entre el primero y el último quedarán seleccionados.
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			•Para seleccionar varios objetos no contiguos, haga clic en el primero, pulse la tecla Control y haga clic en cada uno de los objetos restantes. Todos los objetos sobre los que haya hecho clic con la tecla Control presionada quedarán seleccionados. Una vez seleccionados, podrá copiarlos, moverlos o eliminarlos todos a la vez, como un solo objeto.
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			•Para quitar la selección de uno o varios objetos, basta con hacer clic en cualquier lugar en el que no haya elementos ni objetos seleccionados.

			•Aceptar significa dar consentimiento a una acción del programa. Para aceptar, hay que hacer clic en el botón Sí o Aceptar, en la ventana que pide confirmación, o bien presionar la tecla Intro.
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			•Cancelar es la acción opuesta a aceptar. Con ella, se deniega al programa el consentimiento para realizar la acción. Para cancelar una acción, hay que hacer clic en el botón No o Cancelar, en la ventana que pide consentimiento, o bien presionar la tecla Esc (Escape) del teclado.
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			•Copiar consiste en realizar una copia de un archivo para poder ponerlo en otro lugar del ordenador o en otro dispositivo conectado al ordenador. En este caso, queda copia en ambos sitios.

			•Cortar consiste en eliminar un archivo de un lugar del ordenador, aunque sin borrarlo, es decir, manteniéndolo en la memoria.

			•Mover consiste en trasladar un archivo a otro lugar del ordenador o a otro dispositivo conectado al ordenador. En este caso, el archivo solamente queda alojado en el lugar de destino y desaparece del lugar de origen.

			•Pegar consiste en colocar un archivo copiado o cortado en otro lugar del ordenador o en otro dispositivo. Estos iconos representan, respectivamente, los comandos Cortar, Copiar y Pegar. Haga clic sobre el que necesite para cada acción. Si no ha cortado ni pegado ningún archivo, el icono del comando Pegar no estará visible.
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			•Arrastrar y colocar consiste en hacer clic sobre un objeto, botón, icono, carpeta, etc., y arrastrarlo sobre otro lugar. Al soltar el ratón, el objeto arrastrado quedará colocado en ese lugar preciso y desaparecerá del lugar original.

			•Deshacer consiste en deshacer la última acción realizada. Las acciones que se llevan a cabo con el ordenador se apilan una sobre otra. La última es la que queda en primer lugar en la pila, es decir, encima. Para deshacer una acción anterior a la última, hay que deshacer primero la última.

			•Rehacer consiste en repetir la última acción realizada. Estos iconos representan los comandos Deshacer y Rehacer o recuperar lo deshecho.
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			INICIO DE WINDOWS

			Windows se inicia al poner en marcha el equipo, oprimiendo el botón de arranque. Lo primero que aparece es una pantalla que se denomina “pantalla de bloqueo” porque sirve para impedir el acceso al sistema a menos que se conozca la contraseña. 

			La puesta en marcha del ordenador no es instantánea, porque Windows 11 debe verificar los dispositivos instalados en el equipo, como la impresora o el escáner, y revisar el funcionamiento de las aplicaciones que se inician durante el proceso de puesta en marcha, por ejemplo, la conexión a Internet. Algo parecido a lo que hace un teléfono cuando se pone en marcha. Por ello, es importante no accionar el ordenador hasta que el inicio haya finalizado, para evitar interferir en la carga de los programas iniciales.

			La contraseña

			Antes de empezar a trabajar con Windows o con cualquier aplicación de Microsoft, será preciso registrarse y establecer una contraseña. Eso garantiza la seguridad de sus dispositivos porque nadie podrá utilizarlos si no conoce esa contraseña, que le servirá para entrar en Windows, para acceder el correo de Microsoft (Hotmail o Outlook), o bien para trabajar con aplicaciones que operen en Internet como OneDrive o Skype. 

			Para acceder a Windows, también puede crear un PIN similar al que se utiliza con las tarjetas de crédito, lo que le permitirá iniciar su equipo con mayor rapidez y facilidad. En el capítulo siguiente veremos la forma de obtenerlo.

			La pantalla de bloqueo

			Windows significa ventanas porque el funcionamiento del programa y de los programas que con él funcionan se realiza mediante ventanas. La primera es la que hemos llamado Pantalla de bloqueo, en la figura 1.2, que muestra la fecha y la hora. Es similar a la pantalla que bloquea el teléfono móvil hasta que se escribe el PIN de acceso.
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			Figura 1.2. La pantalla de bloqueo de Windows 11.

			Haga clic sobre cualquier punto de la pantalla o presione la tecla Esc del teclado para que se abra una pequeña ventana rectangular en la que deberá escribir su contraseña o su PIN.

			EL ESCRITORIO DE WINDOWS 11

			Tras escribir la contraseña, la pantalla de bloqueo da paso al escritorio de Windows 11, que puede ver en la figura 1.1. Se llama así porque se emplea como una mesa sobre la que organizar o archivar documentos, imágenes, aplicaciones, etc. En el escritorio pueden verse algunos iconos, como la Papelera de reciclaje o Microsoft Edge. Estos iconos son accesos directos a esas aplicaciones, lo que permite ponerlas en marcha haciendo doble clic sobre ellos, igual que tocamos con el dedo los iconos de la pantalla del teléfono para iniciar las aplicaciones.

			La barra de tareas de Windows 11

			En la parte inferior del escritorio, aparece una barra que contiene varios botones. Es la barra de tareas, que vemos en la figura 1.3. Además de los botones situados en la parte central de la barra, hay varios iconos en la barra de desbordamiento de esquina, situada a la derecha:
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			Figura 1.3. La barra de tareas de Windows 11.

			•Inicio: Es el primero de los botones. Al hacer clic sobre él se despliega el menú Inicio, que veremos a continuación.

			•Buscar: Tiene forma de lupa para escribir el archivo o la aplicación a localizar en el equipo.

			•Widgets: Despliega varios objetos o aplicaciones como Calendario, Fotografías, El tiempo, Noticias, etc. Haga clic sobre este botón para verlos.

			•Chat: Inicia una conversación con otros usuarios. Si dispone de cámara, podrá realizar una videoconferencia. Si dispone de un micrófono, podrá hablar con sus interlocutores.

			•Tienda: Da acceso a la tienda de Microsoft (Microsoft Store), donde podrá adquirir o descargar gratuitamente aplicaciones, películas, etc.

			•Explorador de archivos: Abre el Explorador de archivos de Windows, que veremos más adelante.

			•Microsoft Edge: Pone en marcha el navegador de Windows.

			
			INFO:

			Si utiliza un ordenador portátil, la barra de tareas
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