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sta situada en la parte inferior de la pantalla.  

n su extremo izquierdo contiene el botón de Inicio.  

 la derecha de este botón irán apareciendo todas las aplicaciones abiertas en ese 
omento en el sistema.  

n el extremo derecho aparece un reloj con la hora actual y a la izquierda del mismo unos 
equeños iconos que representan ciertos programas que se cargan automáticamente al 

niciar Windows, y permanecen luego residentes en memoria, como pueden ser el control 
e sonido de sus altavoces, el escudo de un antivirus, etc.  

 

l Botón de Inicio.  

ste botón, situado en el extremo izquierdo de la barra de tareas, despliega el sistema de 
enús de Windows, desde donde puede acceder a todas las aplicaciones disponibles el 

istema. Parte de un menú principal que va dividiéndose en submenús. A continuación 
omentamos de forma genérica las opciones principales:  

•Apagar el Equipo

•Cerrar sesión

•Ejecutar

•Ayuda 

•Buscar 

•Panel de Control

•Mi PC

•Impresoras y faxes

•Documentos Recientes

•Todos los Programas 

 

pagar el Equipo  

ara apagar correctamente su ordenador deberá guardar sus documentos, cerrar todas 
as aplicaciones abiertas, y por último ejecutar la orden Apagar el sistema en el menú.  

parecerá un Cuadro de Dialogo como este:   
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Seleccione la opción Apagar y espere a que Windows le indique que ya puede apagar su 
ordenador.  

¡Si apaga directamente con el interruptor de encendido, sin seguir estos pasos puede 
perder información y causar daños en e el sistema!  

Cerrar Sesión 

Este comando se utilizará cuando tengamos más de un usuario para poder cambiar o 
cerrar la sesión de un mismo usuario del sistema. 

 

 

Ejecutar  

Este cuadro de diálogo le permite ejecutar un programa o aplicación, sin necesidad de 
buscarlo en los menús, con sólo saber su nombre.  

 
 

Sólo tendrá que escribir el nombre del programa y pulsar el botón Aceptar  
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Ayuda  

El sistema de ayuda le permitirá consultar dudas y  resolver problemas con los que se 
pueda encontrar durante el manejo del sistema.  

Puede acceder a la información que busca por varios métodos: por temas, por un índice 
alfabético, mediante búsqueda de palabras, etc.  

 

 

Buscar  

Con sólo teclear una palabra puede buscar información en los discos instalados en su PC, 
e incluso en Internet.  

Dispone así mismo de varios métodos de Búsqueda:  

Puede buscar por el nombre del documento, por fecha, por tipo e incluso por una palabra 
o palabras contenidas en un documento.  
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Panel de Control   

Desde este menú se accede a una serie de programas que le permitirán configurar de 
forma personalizada los diferentes aspectos del sistema.   

 

Desde el Panel de Control se puede configurar el aspecto del escritorio, la sensibilidad del 
teclado y el ratón, agregar o eliminar nuevos elementos de hardware o software, visualizar 
o modificar la configuración de los dispositivos ya instalados, etc.  
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Mi PC 

Desde aquí accederás a todas las unidades de almacenamiento de información de tu 
ordenador así como a las carpetas compartidas y otros dispositivos conectados. 

 

 

Impresoras y faxes 

•En el apartado Impresoras puede añadir o eliminar impresoras, personalizar su 
configuración, conectarse a impresoras de red, etc.  
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Documentos Recientes  

Ofrece un listado de los últimos documentos que hemos estado utilizando en el ordenador, 
de forma que podamos acceder rápidamente a ellos sin tener que buscarlos en su 
ubicación original  

 

Todos los Programas 

Contiene todas las aplicaciones instaladas en el PC y agrupadas por bloques de 
submenús.  

Algunos de estos grupos y aplicaciones vienen ya instalados con el propio sistema 
operativo, como es el caso de los Accesorios.  

 

 Cada vez que instale una nueva aplicación en su ordenador, se creará la correspondiente 
entrada en el Menú Incio/Todos los Programas.     
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