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A~ Acrobat Distiller 9

& Adobe 3D Reviewer

& Adobe Acrobat 9 Pro Extended
B Adobe Help

L¢ Adobe LiveCycle Designer ES8.2 Documentos
H Adobe Reader X
53 Faxy Escaner de Windows Imagenes
[§ Galeria de gadgets de escritorio

1% Galeria fotografica de Windows Live
& Internet Explorer (64 bits)

& Internet Explorer

a Program Updates

@ Programas predeterminados

@ Reproductor de Windows Media

-9 5DL Trados 2007

-4 Visor de XPS

'_%. Windows Anytime Upgrade

@ Windows DVD Maker Ayuda y soporte técnico
5 Windows Live Mail

22 Windows Live Messenger

1 Atras

Muisica

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

P - - . |
| |Buscar programas y archivos pagar |

Hgagar |7

La lista de todos los programas aparece en orden alfabético, seguida de una lista
de carpetas que aparece en la parte izquierda del mend Inicio.
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Abrir una aplicacion (ejecutar un programa)

Haga clic en el botdn Inicio para abrir el menu principal de Windows 7 y luego haga clic, si es preciso, en
la opcion Todos los programas.

Siel programa se encuentra en una carpeta, haga clic en el nombre de la carpeta para abrirla.

A continuacion, haga clic en el nombre de la aplicacion que desea abrir.

@7 Siel reconocimiento de voz estd activado (ver Reconocimiento de voz), puede decir en voz alta ini-
T ciar "nombre de la aplicacion” (por ejemplo: iniciar WordPad) o abrir "nombre de la apli-
cacion”.

Si-hay un acceso directo en el Escritorio, haga doble clic en €l para iniciar la aplicacion correspon-
diente.

Cuando se abre una aplicacion, el botdn correspondiente aparece en la barra de tareas. Al hacer
clic en este boton se mostrard la ventana de la aplicacion correspondiente.

Salir de una aplicacion
Se trata de cerrar la ventana de la aplicacion: Archivo - Salir o [

@7 Si el reconocimiento de voz estd activado, puede cerrar la ventana activa diciendo en voz alta
©  Cerrar o Cerrar "nombre de aplicacion” (por ejemplo, cerrar Excel).

Si'la ventana de aplicacion estd minimizada (es decir, sdlo aparece como un boton en la barra de tareas),
haga clic en el botdn correspondiente y, a continuacion, haga clic en la opcidn Cerrar ventana.

Siel documento de una aplicacion no se ha guardado, Windows ofrece hacerlo antes de cerrar la ventana.

B En este caso, haga clic en Guardar para guardar el documento, en el boton No guardar para salir sin
guardar los ultimos cambios o bien en Cancelar para cancelar la orden (la aplicacion y el documento
no se cerraran).
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El elemento fundamental de Windows es la ventana. Recuerde que el boton
de la aplicacion abierta (en este caso es WordPad) aparece en la barra de tareas.
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11 MODULOS
12 Todos los idiomas Toutes les langues
13 Todo tipo de textos Touttype de textes
14 Traductores nativos y experimentados Des traducteurs natifs et expérimentés
15 Las herramientas mas avanzadas Les outils les plus avancés
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Dependiendo de la aplicacidn, el botén de cierre puede ser diferente;
sin embargo, éste siempre contiene una cruz.
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Descripcion de las ventanas

Ventana tipica de una aplicacion

Las ventanas tienen contienen los siguientes elementos:

- El icono del menu Sistema (a) permite administrar el tamario, la posicidn de la ventana o incluso su
cierre.

- Una barra de titulo (b) con el nombre del archivo activo (en este caso, Sin titulo porque no hay
ningun documento abierto), sequido por el nombre de la aplicacion.

- Los botones Minimizar (c|] y Maximizar (d) permiten minimizar o ampliar el tamario de la ventana.

- El'botdn Cerrar () permite cerrar la ventana y salir de la aplicacion.

- La barra de menus (f) contiene los menus de la aplicacidn.

Tenga en cuenta que Microsoft Office 2007 [y posteriores) ya no tienen la barra de menus. Todas las fun-
clones se agrupan en diferentes fichas.

- Las barras y flechas de desplazamiento (g) permiten desplazar el contenido de la ventana (en este
caso, estos elementos no estan disponibles porque la ventana estd vacia).

Ventana con barra de direcciones

Algunas ventanas de Windows tienen una barra de direcciones (por ejemplo, las ventanas de busqueda y
configuracion del sistemay.

Para volver a un nivel anterior, haga clic en el enlace correspondiente. Para volver a la pdgina anterior,

puede hacer clic en el boton 5=,

El simbolo [e<] sustituye a los primeros pasos si la barra no es lo suficientemente ancha para mostrar 0s
nombres de todos los pasos:

Panel de control » Todos los elementos de Panel de contral » Control parental

En este caso, amplie la ventana para mostrar la ruta completa de su ubicacion actual.

B Para acceder a una subcarpeta de una ubicacion visible en la barra de direcciones, haga clic en la fle-
cha a la derecha del enlace correspondiente o en el simbolo [l segun corresponda.
La ubicacion activa aparece en negrita.
Haga clic en la ubicacion deseada.
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+
) in titulo: Bloc de notas EI@

Archivo Edicién | Formate Ver Ayuda

! .
(M)

o~

Administrador de credenciales

Ventana principal del Panel de
il Elegir un usuario y configur.

Centro de accesibilidad

Centro de actividades

¢Qué puedo hacer con el Control pa Centro de redes y recursos compartid...

Centro de sincronizacion

Usuarios Conexién de RemoteApp y Escritorio

) Angel Control parental
Administrador de e

Protegida por contr;

Copias de seguridad y restauracién
Cuentas de usuario

Dispositives e impresoras

ENI
Usuario esténdar
Sin contrasefia

Firewsll de Windows
Fuentes
Grupe Hogar

. Herramientas administrativas
Invitado
Usuario estandar
Sin contrasefia

Iconos del rea de notificacién

Informacién y herramientas de rendi...

CEDS & BAEEFEGSON

Opciones de energia

Si desea aplicar el Control parent Pantalla
una nueva cuenta de usuario para dicha persona.

|

4Por qué necesito una cuenta?

B3, Crear nueva cuenta de usuario

Controles adicionales

Si selecciona un proveedor de la siguiente lista, puede activar controles
adicionales como Filtrado web e Informe de actividades.

¢Cémo active los contreles adicienales?

La barra de direcciones muestra de manera precisa su ubicacion actual en forma de enlaces
separados por tridngulos. Estos enlaces representan la ruta de acceso.

Windows 7, Word 2010, Excel 2010, Internet Explorer 9 53



[ JLJ_DESCUBRIR EL ENTORNO

Editar las dimensiones de una ventana

Para mover una ventana, seleccione la barra de titulo y arrdstrela con el fin de mover el borde en gris que
representa la ventana a la posicion deseada y suelte el raton.

Simueve la ventana a uno de los bordes de la pantalla, €sta cambia automdticamente el tamario a la mitad
de la pantalla si se trata del borde izquierdo o derecho, o a toda la pantalla si se trata del borde superior
de la pantalla.

Para aumentar el tamario de la ventana y mostrarla en pantalla completa, haga clic en (o # ).

T

54

Para restaurar la ventana a su tamario anterior, haga clic en (2]

Para cambiar la anchura o la altura de una ventana, sefiale el borde correspondiente de la ventana,
para cambiar el ancho y la altura, sefiale la esquina inferior derecha de la ventana (el puntero del raton
se convierte en una flecha doble).

Haga clic y arrastre el raton para definir el nuevo perimetro de la ventana, a continuacion, suelte €l
raton.

Para minimizar la ventana, manteniendo la aplicacion activa, haga clic en el botén k=1 o haga clic, en
la barra de tareas, en el botdn correspondiente a la ventana (o # [3J).

Para activar una ventana de la barra de tareas, haga clic en el botdn correspondiente.

La ventana vuelve a su tamario anterior y aparece en primer plano.

Si el reconocimiento de voz estd activado, diga en voz alta Minimizar para ocultar la ventana
activa y Mostrar el escritorio, minimizar todas las ventanas (sin aplicaciones de cierre).
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