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WINDOWS 7 
Windows 7 es la versión más reciente de Microsoft Windows, un sistema operativo producido por 

Microsoft para uso en computadoras, incluyendo equipos de escritorio en hogares y oficinas, equipos 

portátiles, "tablet PC", "netbooks" y equipos "media center". 

Diversas presentaciones dadas por la compañía en el 2008 se enfocaron en demostrar 

capacidades multitáctiles, una interfaz rediseñada junto con una nueva barra de tareas y un sistema de 

redes domésticas fácil de usar denominado Grupo en el Hogar, además de grandes mejoras en el 

rendimiento general del equipo. 

EL ESCRITORIO 

Objetivo: Identificar los elementos esenciales del escritorio y su utilidad. 

El escritorio es lo primero que vemos cuando Windows inicia, y con Windows 7 lo encontraremos 

bastante distinto de como aparecía en las versiones anteriores de Windows. 

 

La Barra de tareas, donde vemos los programas que se están ejecutando en cada momento y las 

Bibliotecas.  

El Botón inicio, desde el cual tenemos acceso a los programas instalados previamente.  

El Reloj, y a su izquierda los iconos de los programas que por defecto arrancan con el sistema, es 

importante no tener demasiados, pues cuantos más tengamos, lógicamente más tardará en arrancar 

nuestro PC, más adelante veremos cómo quitar los que no son imprescindibles. 

Por último, agrupados, vemos los programas para los que hemos creado acceso directo, y la 

papelera de reciclaje. 
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BARRA DE TAREAS 

Objetivo: Aprender configurar y utilizar la Barra de Tareas para el manejo de nuestras 

aplicaciones abiertas. 

Una de las primeras novedades que observamos en Windows 7 es la nueva Barra de Tareas.  

Y lo más llamativo de ella es la ausencia de botones con texto que nos indiquen el nombre de las 

aplicaciones abiertas, siendo reemplazados por iconos con sombras y colores, los cuales significan 

distintos estados de la aplicación, como saber si la aplicación está abierta y cuantas instancias de la 

misma hay. 

 

Otra de las novedades es la vista previa de las aplicaciones en cuanto pasamos el mouse por los 

iconos. Para abrir el documento que deseamos basta con hacer clic  en su vista previa. 

 

Configuración de la barra de tareas 

En Windows 7, tenemos la posibilidad de configurar un poco más la barra de tareas. 

Con Windows XP, sólo podíamos Bloquearla (para evitar moverla involuntariamente) o 

desbloquear, en Windows 7, tenemos más opciones además del bloqueo o desbloqueo, podemos, 

poner iconos pequeños, ocultarla o incluso moverla de sitio para, por ejemplo, ponerla en un lateral, 

también podemos desactivar Aero Peek, la nueva característica que permite una previsualización en 

miniatura de cualquier programa que tengamos abierto y minimizado. 
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Tenemos 2 maneras de llegar a la configuración de la Barra de Tareas. 

1.- Pulsamos con el botón derecho del mouse sobre el botón Inicio, y elegimos Propiedades, para 

después abrir la pestaña Barra de tareas, ahí vamos seleccionando las opciones que más nos agraden. 

 

En la nueva ventana que nos aparece, abrimos la pestaña Barra de Tareas, ahí vamos 

seleccionando las opciones que más nos agraden. 

 

Bloquear la barra de tareas. Puede mantener la barra de tareas en una posición si la bloquea, lo 

que impide su desplazamiento o cambio de tamaño accidentales. Si la desbloquea, puede moverla a la 

parte inferior, lateral o superior del escritorio. 

Ocultar automáticamente la barra de tareas. Normalmente, la barra de tareas se encuentra en la 

parte inferior del escritorio, pero puede ocultar la barra de tareas para disponer de más espacio. Si no ve 

la barra de tareas en ningún lugar de la pantalla, es posible que esté oculta. 

Usar íconos pequeños.  Puede reducir el tamaño de los íconos de las tareas que se están 

ejecutando. 

La última opción Usar Aero Peek para obtener una vista previa del escritorio, es para que cuando 

pasemos el mouse sobre el icono de cualquier programa que esté ejecutándose, aunque esté 
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minimizado, nos muestre una vista previa del mismo. En caso de que tuviéramos dos instancias del 

mismo programa abiertas, nos mostraría una ventana por cada una de ellas. 

2.- Otra forma para llegar a configurar la Barra de Tareas, es pulsar con el botón derecho del 

mouse sobre un espacio libre de la barra de tareas, y llegamos a la misma pantalla que vemos arriba. 

Si queremos deshacer algún cambio, procederíamos de igual manera pero retirando la marca o 

marcas que corresponda en cada caso. 

APAGADO DE WINDOWS 7 

Objetivo: Aprender a apagar correctamente la computadora. 

Nuestra computadora no se puede apagar como si fuera un electrodoméstico, pulsando el botón 

de apagar, si lo hacemos así corremos el riesgo de dañar nuestro PC y además podemos perder nuestros 

archivos. 

Cuando no apagamos correctamente la computadora, cada vez que la pongamos en marcha, 

Windows al detectar que no se cerró correctamente, nos hará un scandisk, con la consiguiente demora 

en el arranque del PC. 

El ScanDisk es un programa incluido en Windows que detecta y repara errores en el disco 
duro o disquetes y discos duros removibles. No puede revisar unidades de CD-ROM o unidades de 
red. 

En Windows 7 el botón de apagado está un poco más escondido pero es fácil llegar.  

El procedimiento adecuado para que esto no suceda, es: 

(1) Pulsamos en el botón Inicio 

(2) En la parte de abajo, a la derecha veremos Apagar. 
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También veremos más opciones. 

Si lo que pretendemos es sólo Reiniciar o Cambiar de usuario, click con el mouse en el triángulo y 

nos aparecerán el resto de las opciones. 

 

También desde aquí podemos: 

En el modo Suspender, todos tus documentos y programas abiertos se guardarán en la memoria, 

y el equipo se establecerá en modo de Ahorro de Energía. Al reiniciar el equipo, sólo se tardan unos 

segundos. Por lo tanto, !es realmente útil! El modo de Suspender es lo mismo que una pausa cuando ves 

un vídeo o DVD. 

Cambiar de usuario. Permite iniciar una sesión con otro usuario, pero dejando nuestra sesión 

actual abierta, para luego continuar trabajando donde nos quedamos . 

Si seleccionas Bloquear el equipo muestra la pantalla inicial. Para continuar trabajando debemos 

ingresar la clave de usuario. Ideal para que nadie pueda usar la computadora mientras volvemos. 

ACTIVIDAD 1 

V Utiliza las opción correcta para Bloquear la computadora. 

V Desbloquea la computadora. 

V Utiliza el procedimiento correcto para apagar la computadora y  luego vuelve a encenderla. 

 
























