ANA MARTOS RUBIO

Microsoft®

Windows 11




indice

Introduccidon. Windows 11, las nuevas ventanas de Microsoft .. 6

1. Asiempieza Windows 11........cccciveiiieniiienciinninienieienncieneneee 8

AlZUNOS CONCEPLOS DASICOS ..euuerieennirienniirieeniertennierteeneeerensseerenneeeenssessenssessensseseees 9
INICIO d@ WINAOWS....cciieeeiiiiiiiiiiniiiiiiiiieneeiiiiniiesessiiesisssssssisssssssnsssssssssssssssssns 12
I T o0 |1 = 1Y = o - 12
La pantalla de bloQUEO.......ccceuuciireenieirineirteeecerenneereeeneerenneeeeennneeeennsessennnes 13
El escritorio de Windows 11 .........ccciiiieeeiiiiiiinnneniiiiiinenniimesssisssssn 14
La barra de tareas de Windows 11........ccccceveeecerremncereennecerenncrnenscenennessennnes 14
Las ventanas de WIindOWS 11........ccoiiieeueeiiiiiinnnnnniiiniieensiiiimmssssssimssssssssssnn 17
Las barras de desplazamiento........cccccceeiiiiiiienneiiiiiiinnniiiniiennes 19
Anclar y desanclar ventanas .......ccccoeiiieeeeiiiiiiiiennniiiniiieesssenne 22
El gestor de ventanas de Windows 11.........ccccceeeiiiiinnnnnnniiniinnnnnessnnnnennsnsens 23
Los iconos del Menu INICIO....ccceeuciiieeiiiieecerriniereeeeerrenneereeascesnnnseeseenssessnnsesseens 25
Los iconos del escritorio de Windows 11 ........ccccceiiiiiimenneiiininnnnnnssinnineesssnn 28
La Papelera de reCiclaje .....cccueeiiiieeciiiiniiiieeieiieniiiienscenenncenenensesennsessennnns 32
Reiniciar y apagar WINdows 11.......c..cciiieeiiiimeiiieneieninnnienenessessenssenesnssessnnssssenns 34
Reiniciar o suspender WindOoWS........ccccceeiiieeiiiienniiiienniniencnnenienenneesennnes 34

2. Asise configura Windows 11.........cccceeieeniiieninienncienncnennnnne 36

La pantalla de WIindows 11.........cceeeeiereenneereenneereeeneereenseereenseessessessesnssssasssseens 37
La pantalla de bloQUEO.......cceeueiiieenicirtnciiteeeertennereeeneeeenneeeeennsseennsessennnes 40
El protector de pantalla......ccccceeereeenieiienniiiieeeerrenniereeeneeeeenneeeenseseennsessennnes 42
La resolucidn de la pantalla de Windows 11 .......cc.cceeeeeeeereencreenneccrennecneennees 43

El tamafio de [0S OBJEtOS .....cceuuerrieenierteeniiiieeneertenniereeeneeerenneseensseesennsesesannes 44



Otras opciones de accesibilidad.........ccccceeiiiiniiiiiniiiiiiiiiiir e 47

[\ T4 = To [ Sy POt 47
Reconocimiento de voz de WIndows 11........ccccereenirennerenncrenerenerencernnceennens 48
La barra de tareas de WIindoOWSs 11.......cccccereeirienirrencrenncrenncrennerenserenserescernsessnnens 50
Configure su Privacidad ........cccceeeieeuierienierieenreeteeneereeeeeeeenseereenseesensessenssessenns 51
La contrasefia y €1 PIN ......ccuceieeeieieenneeieenneereenneeerenseereenseceeenssessenssesssnssesssnsssees 53
Agregue nuevas cuentas para acceder a Windows.......ccccceveeeecereenncrennnecnenns 55
Control de los sonidos de Windows 11 ........ccccceereeeerrennierrennncerennneesennseesennseceeens 56

El trabajo con Windows 11........ccccceeieiiencrncrencrecrencnnccenene. D8

El Explorador de archivos de Windows 11.........cccceeiiieeiirineiirinnnccneennsensnnnceneens 59
El Arbol de carpetas......ccccceiiiieiiiiieiiiiieiiiienicniencsreneeesennssssenesssssnnsssssnnnes 60
Los paneles del Explorador de archivos ......cccccoieeiiiieeeciiiinncciieneccenenncenenenn 61
Las carpetas del Explorador de archivos ......c.ccccceciiieeeciiiinnicnneneccneencenennnns 63
BOIre UNA Carpeta ....cccceiieeirniiieiieeiiniieiieeiieesissiresisesisssrassssstsesrasssassssssassrases 68
Comprima y descomprima una carpeta .......cccceeerieeiiiieeciiienieniennennennseneens 68
Iconos y comandos del Explorador de archivos........ccccccviveeciiieeecciienncnnenann. 70
El Portapapeles de WIindows 11.........ccceeeiiiiiniiiinenniiiennieiienscnnenssessenssesssnsscssens 71
Buscar archivos y aplicCaciones........ccccciiieeeiiiiiniiiieeiiiienieiieeiiiienieniensessensessens 73

Las aplicaciones y herramientas de Windows 11 ............... 76

Instalar y desinstalar dispositivos y aplicaciones........cccceeeveeeecerrenncrreennccreennecnenns 80
Instalar o desinstalar un diSPOSItivo ........ccciveeeeiiiiiiinnniiiiniinn. 81
Instalar y desinstalar aplicaciones ..........ccceiveeneiiiiiiinnnniiiiniinennen. 84
Control de las aplicaciones predeterminadas.......cccccereeencerrenncereennccrennneenenns 85

Archivos y aplicaciones en el diSCO.......cciveeuirrenncireeeniirtenneereenncerrenneeerenneenennnenns 88

Las aplicaciones gratuitas para Windows 11 .......c.ccccoeeeeiireeencirennncerennncerennneeneens 90

Las aplicaciones multimedia de Windows 11..................... 92

Imagenes y fotografias .......ccciieeeeiiiiiiiiiiiiciiiirr e e ennnees 93
La aplicacion Fax y escaner de WiNndOWS......cccceveeeerieencerennereenneceeennneeeennnes 93
(=TT ] [Tof= Yol [o ] T o] o 13000 TSP 95
El Editor de video de WIindows 11 .........cccoiiieeeeiiiiniinnnnnciiininennnnneesensennnnnens 98
La aplicacion Groove IMIUSICA .....ccceeueerrenneereennereenseereenseerernsesesnsssseenssesesnnes 101
La aplicacion Peliculas ¥ TV....c..ceieeeeeiienniereennieetenneeneennereensseseensseseenssessennes 102
La aplicacion Herramienta RECOITES.....cccceiveereerrenneereenniereenneereennereenneseennes 103

Las aplicaciones Paint y Paint3D .......ccccceeireeirenereenerenerenerencerenseessernneennns 105

6. Las aplicaciones de Windows 11 para Internet ................ 108

[\ TTel do T o] i A o F= YOOI 109
El inicio de Microsoft Edge.....c..cciveuiiiimniiiineiiiinniiiieeicnienicnienscnnenssessenens 109
La PAGINa de iNICIO..ccuuuuiiiiiiiieciiiitireecceerereeneecee e s rennneeeesesennnsssssssssennnnnes 111
Sincronice Microsoft Edge ......ccceceiiiiiniiiieeiiiiiniiiienninieniinieneisnennisnennnns 114
Las paginas favoritas .......ccceeeeeciiiiiiiieneiiiiiiiiencceesreennnceeeseennnssseessssennnnnes 114
Las PAGINGAS WED ....cceeeeiiiiiiiiiieciiiiitneeccce e sseennneceeeseennnsssesssennnsssssssssennnnnns 115
Las colecciones de Microsoft EAge.......ccccciieeeriiiinniiiieeicninniciienicnnennscneenens 119
La Qplicacion COIrEO ........iiiiiiieennciiiiiiennniiieiieeennsieesseennnnsssssssesnsssssssssssnnnsssssans 120
El mensaje recibido ......ccceveeiieeiiieiiieierecereeerennereeereeesrenserensernseseenssennesenne 122
El MENSAJE NUEVO ....ccuuieeereenireenereeereeereanerennerenernsssrenssresserassesnssssnsssensesenne 124
[0 13 e T ¢ = To (o 4 126
RECUPEIe UN MENSAJO .c.cruuieeienireiiraiiencreeransessrascrassesssascsnssssssasssnsssnssasssnness 126



ASi EMPIEZA
WINDOWS 11

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 portatil o un ordenador de
los que conocemos como "torre". Es el sistema operativo mas
popular y mas facil de manejar del mercado, naci6 en los anos
ochenta y se ha venido actualizando desde entonces para
acercar cada vez un poco mas las tecnologias de la
informacion al usuario y facilitarle su acceso y su utilizacion.
La dltima version que Microsoft ha lanzado es Windows 11.

HOoHOM®S - @ A@E TP

Figura 1.1. Windows 11 hace funcionar su ordenador.

ALGUNOS CONCEPTOS BASICOS

Si es la primera vez que se enfrenta a un ordenador, le
conviene conocer algunos conceptos basicos de las tareas
que vamos a desempenar, antes de empezar a realizarlas:
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5. Haga clic en Colores. En la opcion Elige tu modo, haga
clic en la punta de flecha del final que indica Claro.
Al desplegar el menu haga clic en la opcidon Oscuro
(véase la figura 2.1).

Configuracion

- . .

METY Ana Martos Rubio Personalizacion > Colores

— li? *¥  martosrubio@hotmail.com
Elige tu modo

Cambiar los colores que aparecen en Windows y en las aplicaciones

Oscuro

Buscar una configuracion

v Efectos de transparencia
= 2
Sistema Las ventanas y las superficies aparecen translicidas

Activado

Bluetooth y dispositivos
Color de énfasis

Red e Internet
N Colores recientes
Personalizacion
Aplicaciones
Cuentas .
Colores de Windows
Hora e idioma
Juegos
Accesibilidad

v
Privacidad y seguridad

2 Windows Update

15:31
B0 G 13/11/2021

Figura 2.1. El modo Oscuro.

6. Para volver a la ventana anterior, haga clic en el
boton Atras, que esta situado en la esquina
superior izquierda de la ventana, y haga clic en
la opcion Fondo.

7. En la opcién Personalizar el fondo, haga clic en Color
solido, como se ve en la figura 2.2, y elija un color
que le resulte comodo para trabajar, por ejemplo,
Azul frio o Verde azulado.

Configuracion

w2 ") Ana Martos Rubio Personalizacion > Fondo

5’» martosrubio@hotmail. com

Buscar una configuracion

B Sistema
Bluetcoth y dispositivos
Red & Internet
Personalizacion
Aplicaciones
Cuentas Se aplic: ol en al escritorio actual. Los fondos de presentacion Imagen

0s escritorios.

Hora e idioma Color sélido

3

Imagenes recientes

Juegos n Presentacion
ﬂ&“ )
Accesibilidad it/ o
| s\ __
—

Privacidad y seguridad

¥  Windows Update .
& Elegir una foto Examinar fotos

Elegir un ajuste para la imagen de escritorio Rellenar

BEonN e g H ~GH LIS 11,11,':;221

Figura 2.2. Elija un fondo de color sélido.

TRUCO:

Si lo desea, puede utilizar una imagen o fotografia como fondo de la
pantalla. Para ello, copie laimagen o fotografia a la carpeta Imagenes
del Explorador de archivosy, en la ventana Personalizacion>Fondo,
seleccione la opcién Personalizar el fondo y después haga clic en
Imagen. A continuacién, haga clic sobre el botéon Examinar fotos de
la opcidn Elegir una foto (véase la figura 2.2). Localice su fotografia
en su equipo y haga clic en Elegir imagen. Aprenderemos a copiar
archivos en el capitulo siguiente.
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ADVERTENCIA:

No retire un dispositivo de un puerto USB sin finalizar el proceso, pues
los archivos quedaran dafados e inservibles. Para retirar un pendrive,
un teléfono o un disco, haga clic en el icono Mostrar iconos ocultos,
en la esquina de la barra de tareas, y después haga clic en el icono
Quitar hardware de forma segura y expulsar el medio. Cuando se
despliegue el menu, localice el dispositivo que
quiere retirar y haga clic sobre él. Cuando vea [ERETEEEEINEEENG
desaparecer ese dispositivo del Explorador de
archivos, podra retirarlo con seguridad.

W@ Abrir Dispositivos e impresoras

Borre una carpeta

Para borrar una carpeta, solamente hay que hacer clic sobre
ella y presionar la tecla Supr del teclado. Es posible que, si la
carpeta tiene contenido, haya que abrirla primero y borrar

previamente el contenido.

Para comprimir una carpeta o archivo, hay que hacer clic
sobre él con el boton derecho y elegir la opcidon Comprimir
en archivo ZIP en el menu.

Para comprimir varios objetos en un solo archivo ZIP, hay
qgue seleccionarlos utilizando las teclas Mayus o Control,
como vimos en el capitulo 1. Después, hay que hacer clic
con el boton derecho sobre la seleccion y, por ultimo,
hacer clic en la opcidon del menud Comprimir en archivo ZIP.

Windows creara un nuevo archivo con el nombre
del archivo o carpeta y la terminacion .zip. La
carpeta muestra una cremallera.

Presupuestos.zip

Para descomprimir la carpeta, hay que hacer

doble clic sobre el archivo comprimido. Windows extraera
el contenido y lo colocara dentro de una nueva carpeta
con el mismo nombre.

TRUCO:

Recuerde que siempre puede deshacer una accion haciendo |[FEES
clicenelbotén Ver mas, que muestra tres puntos suspensivos,
en la barra de herramientas del Explorador, y seleccionando
Deshacer en el menu.

Comprima y descomprima una carpeta

Comprimir una carpeta es util para enviarla como archivo
adjunto por correo electronico. También se reciben a veces
carpetas comprimidas que hay que descomprimir para ver su
contenido.
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TRUCO:

También puede crear una carpeta en el escritorio y llenarla con
accesos directos de sus objetos personales. Para ello, seleccione las
opciones Nuevo>Carpeta en el menu del escritorio. Después, cree
accesos directos a documentos, fotografias, videos, hojas de calculo
o archivos, y arrastre los accesos directos sobre la carpeta creada.

@ Carpeta

A'Scess directo

B Microsoft Office Access 2007 Base de datos

B Imagen de mapa de bits

@ Nuevo > @@ Archivo WinRAR ZIP

&] Configuracién de pantalla

# Personalizar
32 Abrir en Terminal Windows en vista previa

E7 Mostrar més opciones

69
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PRACTICA

Practique con las paginas web:

1. Escriba tres palabras clave en la barra de busquedas
de Bing, por ejemplo, comprar televisor led y
haga clic en la lupa. Si tiene un micréfono
conectado, haga clic en el icono Busqueda por voz,
que muestra un micréfono (véase la figura 6.7).

M [ Nueva pestafia
< 2> O M

i Importados @ Marcadores del mé... informatica para m...

A& 3°C comprar televisor led|

$€ontenido visible 8= ﬁ @ jle qusta este fondo?

BAJAN >

IAG

International Consolidate...

& !. o EDR
z E&A‘i \ )? Edreams Odigeo SA
. |/ e AIR
r = Airbus SE

SAN
BANCO SANTANDER, S.A.

2x1 en progresivas: ahorra hasta un 70%

Ver cudles bajan

| Fm 5/ LALIGA SANTANDER

Figura 6.7. Las palabras clave en la barra de busquedas de Bing.

Publicidad = Gafas.es
a—

..\EL]VI.LI\ rUUNn/\T!ON

2. Haga clic en el resultado que mejor le parezca para
acceder a la pagina web. Si desea informacion
sobre esa pagina, haga clic en la herramienta
Ver informacion del sitio de la barra de
herramientas del navegador.

3. Para imprimir la pagina web, haga clic en el boton
Configuracion y mas, que muestra tres puntos
suspensivos, y seleccione Imprimir en el menu.

4. Si desea que Edge se ocupe de leer el texto de una
pagina web, haga clic en Configuracion y mas y
seleccione Leer en voz alta.

5. Para guardar la pagina en su disco duro, seleccione
la opcidn Mas herramientas en el menu anterior y
haga clic en Guardar pagina como. Seleccione una
carpeta en su equipo y haga clic en Guardar. Podra
ponerla en marcha haciendo doble clic sobre ella
localizandola en el Explorador de archivos.

ADVERTENCIA:

Nunca cambie el nombre de una pagina web guardada, porque
después no podra localizarla.

TRUCO:

Para agregar paginas web a la barra de tareas de Windows,
solamente hay que abrir la pagina web con Edge, después, hacer
clic en Configuracion y mas y, a continuacion, en

Configuracion>Mas herramientas>Anclar a barra de
tareas. Pruebe a anclar las paginas de YouTube y Facebook .

PRACTICA

Capture paginas web:

1. Acceda a la pagina web que le interese, por ejemplo,
la pagina del Louvre en www.louvre.fr/es.
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Sin duda, usted se ha dado cuenta de que la informatica
y el ocio digital ya forman parte de nuestra vida diaria.
Se encuentra con ellos en el banco, en la cultura, en los
viajes... Y le llaman la atencién. Todos a su alrededor los
emplean, ¢por qué usted no?

Si se encuentra en esa edad en la que después de haber
disfrutado de muchas cosas no quiere perderse nada del
mundo actual, acérquese a ellos. Compruebe que no solo
son un recurso escolar o laboral, sino que son también para
usted. Solamente necesita este libro, un poco de tiempo,
un poco de ilusién y un mucho de curiosidad.

Esta guia le ayudara a entender y a disfrutar de las
mejoras y novedades de Windows 11. Encontrara un
método sencillo, una forma comoda de acercarse a las
nuevas herramientas y posibilidades que ofrece este
sistema operativo y de extraer todo su contenido practico.
Con unas instrucciones faciles, claras y precisas, sin
complicaciones ni tecnicismos.

iTodo esta a su alcance!
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