
AAbbrriirr  uunn  aarrcchhiivvoo  oo  uunnaa  ccaarrppeettaa  eenn  WWiinnddoowwss::  

Puede abrir un archivo o una carpeta en Windows para realizar tareas como, editar la 
información o hacer una copia de un archivo o carpeta. 

 

Normalmente, un archivo está asociado a un programa usado para crear y abrir el 

archivo. 

Busque el archivo o la carpeta que desee abrir. 

Haga doble clic en el archivo o la carpeta para abrirla. 

 

Para abrir un archivo en un programa diferente, haga clic con el botón secundario en el 
archivo, haga clic en “Abrir con” y, a continuación, seleccione un programa compatible 

de la lista. 

 

 

Al hacer doble clic en una carpeta, la 

carpeta se abre en el Explorador de 
Windows. 

 

El escritorio es el área de la pantalla principal que se ve al iniciar sesión en Windows. 
Puede colocar elementos en el escritorio, por ejemplo, íconos, archivos y carpetas, y 

organizarlos como desee. 

 

La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Muestra qué 
programas están ejecutándose y permite cambiar de uno a otro. 

 

Los iconos son pequeñas imágenes que representan archivos, carpetas, programas y 

otros elementos. 

 
Iconos del Escritorio de Windows 

 

 
El botón Inicio, abre el menú Inicio. 

 

El área de notificación, incluye un reloj e 
iconos que indican el estado de 

determinados programas y la 
configuración del equipo. 

 

 

 

 

 



Si un programa que se ejecuta en el equipo deja de responder, Windows trata de 

identificar el problema y corregirlo automáticamente. 

 

Si no desea esperar, puede finalizar el programa con el Administrador de tareas. Puede 
ser más rápido que esperar, pero se pierden todos los cambios que no se hayan 

guardado. 

 

Haga clic con el botón secundario del mouse, luego haga clic en “Iniciar el 
Administrador de tareas” de la lista. 

 

Haga clic en la ficha Aplicaciones, después en el programa que no responde y, a 

continuación, en Finalizar tarea. 

 

Es necesario aprender a navegar en El Equipo a través de los distintos directorios. 

 

Aprenda a resolver problemas (Normalmente ignorados) usando la información global de 

Internet como los profesionales, reconociendo los riesgos y las estrategias que permiten 
modificar o anular cada acción emprendida. 

 

CCoonnffiigguurraa  ttuu  EEqquuiippoo:: Utilizar los recursos de configuración, que te definen cómo se van 

a ejecutar ciertas aplicaciones en tu computador. 

 

Puede ajustar la configuración de su Equipo para que resulte más fácil realizar las tareas 
del Centro de accesibilidad. 

 

Desactiva todas las animaciones no necesarias. Esta opción desactiva los efectos de 

animación, como los efectos de atenuación, al cerrar ventanas y otros elementos. 

 

Una cuenta de administrador le permite realizar cambios que afectan la configuración de 

seguridad, instalar software y hardware, y obtener acceso a todos los archivos en un 
equipo. 

 

La aplicación de formato borra los archivos existentes en un disco duro. Si aplica 

formato a un disco duro con archivos, éstos se eliminarán. 
 

CCaammbbiiaarr  llaa  rreessoolluucciióónn  ddee  llaa  ppaannttaallllaa  

Hace referencia a la claridad del texto y las imágenes mostrados en la pantalla. 

Con resoluciones más altas, 1600 x 1200 píxeles, los elementos aparecen más nítidos. 

Con resoluciones más bajas, 800 x 600 píxeles, los elementos en la pantalla, serán de 

mayor tamaño.  



 

 

Utiliza el mouse para interactuar con elementos de la pantalla del equipo. 

Puede mover objetos, abrirlos, cambiarlos, deshacerse de ellos y realizar 
otras acciones apuntándolos y haciendo clic en ellos con el mouse. 

 

HHaacceerr  uunn  ssoolloo  cclliicc  

Apunte un elemento en la pantalla con el puntero del Mouse y, presione el botón 

primario (izquierdo) para hacer clic. Se utiliza para seleccionar (marcar) un elemento o 
abrir un menú. 

 

HHaacceerr  ddoobbllee  cclliicc  

Apunte un elemento en la pantalla y, haga clic dos veces rápidamente. Si los dos clics se 

demoran, pueden interpretarse como dos clics individuales en lugar de un doble clic. 

 

Se utiliza para abrir elementos del escritorio. Por ejemplo, puede iniciar un programa o 
abrir una carpeta haciendo doble clic en su icono en el escritorio. 

 

HHaacceerr  cclliicc  ccoonn  eell  bboottóónn  sseeccuunnddaarriioo  

Apunte un elemento en la pantalla y, presione y libere el botón secundario (derecho). 

 

Se muestra una lista de las acciones que puede realizar con él. Por ejemplo, al hacer clic 
con el botón secundario, Windows muestra un menú que le permite abrirla, vaciarla, 

eliminarla o ver sus propiedades. 

 

Si no está seguro para qué sirve un elemento, haga clic con el botón secundario en él. 

 

 

Un mouse consta de dos botones: 
Botón primario (izquierdo), se usa con 

mayor frecuencia 
 

Botón secundario (derecho), sirve 
para realizar otras funciones. 

 

La rueda de desplazamiento le ayuda 
a desplazarse por los documentos y 

las páginas web. 

 

Coloque el mouse sobre una superficie suave, por ejemplo, una almohadilla de mouse. 

Si se queda sin espacio para mover el mouse por el escritorio o la alfombrilla, 
simplemente levante el mouse y acérquelo hacia usted. 

 

 

 



AArrrraassttrraarr  

Apunte elementos en la pantalla, mantenga presionado el botón primario, mueva el 
objeto a una nueva ubicación y, a continuación, suelte el botón. Puede mover objetos 

alrededor de la pantalla arrastrándolos. 

 

Arrastrar (a veces denominado arrastrar y colocar) se utiliza sobre todo para mover 
archivos y carpetas a una ubicación diferente y para mover ventanas e iconos por la 

pantalla. 

 

CCoonnsseejjooss  ppaarraa  pprroodduucciirr  mmaatteerriiaalleess  pprrooffeessiioonnaalleess  eenn  VViiddeeoo..  

Capturar, editar, producir y compartir videos 

CCoonnoozzccaa  aa  ssuu  aauuddiieenncciiaa:: 

Determine a qué público llegará el video con más intensidad. 

Nivel intelectual promedio. 

Evite usar el lenguaje puramente técnico. 

Ayúdese presentando los temas con títulos llamativos. 

Utilice imágenes grandes y de buen color. 

Pida opiniones. Pregunte a los usuarios ¿Qué le gustaría ver en sus presentaciones? 

Para corregir posibles errores y agregar nuevas formas de transmitir ideas. 

 

PPllaanneeee  llooss  aassppeeccttooss  ttééccnniiccooss  ccoonn  aanntteellaacciióónn..  

A pesar de los grandes avances tecnológicos para entregar contenidos audiovisuales, 
debe tener claro: 

¿De qué manera dar a conocer el material audiovisual al mundo? 

En línea, en DVD, en CD, Compatibilidad con aparatos DVD. 

Tenga en cuenta la resolución del video al momento de producirlo. 

 

CCoonnssiiddeerree  llooss  aassppeeccttooss  ppeeddaaggóóggiiccooss..  

Tenga en cuenta el principio de redundancia (Para que la audiencia recuerde hasta un 

95% del material audiovisual). 

Evite colocar párrafos de texto que se mencionen también en la narración. 

La gente aprende más cuando se encierran, subrayan o señalan partes del contenido. 

Si va a dar una presentación, recuerde cambiar la imagen de fondo de escritorio por un 

color sólido. 

 

PPrréésstteellee  aatteenncciióónn  aall  ssoonniiddoo  ddee  ssuu  pprroodduucccciióónn  

Si su video va acompañado de una narración, concentre todo el esfuerzo que pueda en 
lograr un sonido de calidad. 

No escatime a la hora de comprar un buen micrófono. Disponga entre B/.40.00 y B/.60.00 
dólares, su audiencia se lo agradecerá. 

Haga sus grabaciones, preferiblemente en un lugar con poco ruido. 

Optimice el audio y reduzca el ruido con un buen equipo de sonido entrante. 



DDééjjeelleess  llaa  iimmpprroovviissaacciióónn  aa  llooss  eexxppeerrttooss..  

Improvisar no es para todo el mundo, por eso, siempre que vaya a preparar material 
audiovisual, elabore un guión con los temas principales que va a tratar en el video. 

Siempre comience un video presentándose con nombre y apellido, acompañado de una 
línea que le indique a su audiencia ¿A qué se dedica usted? 

Marque el video con un logo que lo identifique como material de su propiedad. 

 

Su audiencia va a destacar el profesionalismo con el que usted realiza sus videos. 

 

GGuuaarrddaarr  uunn  aarrcchhiivvoo  

Mientras esté trabajando con un archivo en un programa, debería guardarlo a menudo 

para evitar perder datos de manera inesperada debido a una interrupción del suministro 

eléctrico u otros problemas. 

 

PPaarraa  gguuaarrddaarr  uunn  aarrcchhiivvoo  

En el programa que utilice, haga clic en el menú Archivo y, a continuación, en Guardar. 

 

Si el programa que está utilizando no tiene un menú Archivo o no encuentra el botón 

Guardar, usa el método abreviado de teclado Ctrl+S para realizar esta tarea. 

 

Si el archivo es nuevo y ésta es la primera vez que lo guarda, escriba un nombre para el 
archivo en el cuadro “Nombre de archivo” y, a continuación, haga clic en “Guardar”. 

 

CCaammbbiiaarr  llooss  pprrooggrraammaass  qquuee  WWiinnddoowwss  uuttiilliizzaa  ddee  ffoorrmmaa  pprreeddeetteerrmmiinnaaddaa  

Un programa predeterminado es el programa que Windows usa cuando se abre un tipo 

de archivo determinado, como un archivo de música, una imagen o una página web. Por 
ejemplo, si existe más de un explorador web instalado en el equipo, puede elegir uno de 

ellos como explorador predeterminado. 

 

PPrrooggrraammaass  pprreeddeetteerrmmiinnaaddooss..  

Puede: Usar esta opción para elegir los programas que desee que Windows use de forma 

predeterminada. 

 

AAssoocciiaarr  uunn  ttiippoo  ddee  aarrcchhiivvoo  aa  uunn  pprrooggrraammaa  

Puede establecer asociaciones para abrir un tipo de archivo con un programa. Haga clic 
en el programa que desea usar como predeterminado para el tipo de archivo 

seleccionado. (Las opciones serán limitadas). Haga clic en Aceptar. 

 

Algunos virus utilizan archivos con dos extensiones, de forma que los archivos peligrosos 
aparenten ser archivos seguros. Por ejemplo, Documento.txt.exe o Fotos.jpg.exe. 

Windows intentaría abrir la extensión de la derecha. Es muy raro que un archivo legítimo 
incluya dos extensiones, por lo que debe evitar descargar o abrir este tipo de archivos. 


