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Menu Inicio Aplicaciones y Barra de Tareas

Abrir el Menu Inicio: Hacer clic en el boton
Inicio ¥8 en la barra de tareas o presionar la tecla

Ejecutar una Aplicacion: Hacer clic en el icono
dinamico de la aplicacién en el mend Inicio. O
desplazarse por la lista de aplicaciones a la
izquierda del menu Inicio y seleccionar la

Cambiar el Tamafio del icono Dinamico de aplicacion que se desea abrir.

una Aplicacién en el Menu Inicio: Hacer clic
derecho en un icono dindmico, seleccionar
Cambiar tamaiio y seleccionar un tamafio.

Instalar una Aplicacion: Hacer clic en el icono
Microsoft Store en la barra de tareas. Navegar o
buscar la aplicacion deseada y hacer clic en ella.
Hacer clic en Obtener para instalar una
aplicacion gratuita o Comprar para instalar una
aplicacion de paga.

Eliminar un icono Dinamico del Men( Inicio:
Hacer clic derecho en un icono dindmico y
seleccionar Desanclar de Inicio.

Agregar un icono Dinamico al Men( Inicio:
Hacer clic derecho en una aplicacion y
seleccionar Anclar a Inicio.

Actualizar una Aplicacion: Hacer clic en el
icono Microsoft Store en la barra de tareas y
seleccionar Ver mas ... en la parte superior
derecha de la ventana. Seleccionar Descargar y
actualizaciones y hacer clic en el botdn
Obtener actualizaciones en la parte superior.

Cambiar el Nombre de un Grupo de iconos
Dinamicos: Hacer clic en el nombre de un grupo
de iconos dinamicos, escribir un nombre nuevo y
hacer clic fuera del campo de nombre para
guardar los cambios.

Desinstalar una Aplicacion: Hacer clic en el
boton Inicio #& y hacer clic en el boton
Configuracion & a la izquierda del menu Inicio.
Hacer clic en la categoria Aplicaciones y
seleccionar Aplicaciones y caracteristicas a la
izquierda. Seleccionar la aplicaciéon que se desea
eliminar y hacer clic en el boton Desinstalar.

Bloquear el Equipo: Hacer clic en el boton
Cuenta ¥ y seleccionar Bloquear.

Apagar o Reiniciar el Equipo: Hacer clic en el
botén Inicio/Apagado < y seleccionar Apagar o
Reiniciar. Windows 10 Modo Tableta: Deslizar desde el
lado derecho de la pantalla y hacer clic en el
botén Modo tableta.

Atajos de Escritorio

| Custom@uie

Guia Rapida Gratuita
Visite guias.customguide.com

Atajos del Teclado

General

Menu INICIO..........voveveeeran. ]

Copiar un archivo o carpeta.. Ctrl + C
Cortar un archivo o carpeta... Ctrl + X
Pegar un archivo o carpeta ... Ctrl + V

Cerrar una aplicacion............
Bloquear equipo ..........cccue...
IMPriMir......oooeeeeeeen

Explorador de archivos
Cuadro de dialogo Ejecutar... & + R
Abrir Centro de accesibilidad. 4 + U

Administrador de tareas........ Ctrl + Mayus
+ Esc

Hacer captura de pantalla..... ImpPnt

Abrir la busqueda................. &£+8

Abrir el narrador .................. &2 + Ctrl +
Enter

Configuracién de Windows.... &8 + |

Panel Conectar... ..+ K
Panel Compartir................... & +H
Modo de presentacion para

segunda pantalla .................. & +P
Menu de acceso rapido......... &+ X

Mostrar/ocultar escritorio ...... &+D
Maximizar ventana................ H RN
Minimizar/Restaurar ventana . &% + {
Minimizar todas las ventanas. # + M
Ajustar la ventana

alaizquierda..........cccco..... 2+

Ajustar la ventana

aladerecha ..ccccocovveveiinn. &2+

Ver aplicaciones abiertas ...... Ctrl + Alt +
Tab

Cambiar entre aplicaciones... Alt + Tab

NUEVO eSCritorio ................... &+ Ctrl+D

Cambiar entre escritorios....... & + Ctrl +
«/>

Cerrar escritorio activo.......... & +Ctrl + F4

Vistazo a un escritorio

Minimizar todo menos la
ventana activa............c......... 22 + Inicio
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Nuevas Caracteristicas

El Centro de Actividades: Relne
notificaciones recientes. Hacer clic en el botén
Centro de actividades [ en la barra de
tareas o deslizar el dedo desde el lado
derecho de la pantalla en un dispositivo con
pantalla tactil para verlo. También incluye
algunos comandos rapidos Utiles:

Ubicacion 5n  No conectado VPN

il 3

Ahorro de la

bateria Proyectar Conectar Luz nocturna

Edge: El navegador web mas rapido y seguro
de Microsoft. Si bien Internet Explorer todavia
esté disponible en Windows 10, Edge es el
navegador preferido. Hacer clic en el icono
Edge @ en la barra de tareas para comenzar
a navegar.

Vista de Tareas: Permite agregar y cambiar
entre multiples escritorios. Hacer clic en el
botén Vista de tareas Si en la barra de
tareas, luego hacer clic en el botén Nuevo
escritorio + por cada escritorio adicional que
se desee agregar. Hacer clic en la miniatura
de un escritorio en la vista de tareas para
cambiar a este.

Nuevo escritorio

_|_

Escritorio 2

Escritorio 1

Modo Tableta: Un modo en Windows,
optimizado para la funcion tactil, que
automaticamente se activa cuando la pantalla
tactil de un dispositivo o computadora hibrida
esta en uso. Activar o desactivar manualmente
el modo tableta en el centro de actividades.

La Aplicacion Configuracion: Es una
aplicacion que incluye un numero de opciones
para controlar como se comporta el sistema
operativo de Windows 10. Hacer clic en el
botén Inicio &, luego hacer clic en el icono
Configuracién £ para abrir y modificar la
configuracién del sistema.

Acceso Rapido: Es una vista personalizable
en el explorador de archivos que incluye
algunas carpetas ancladas, asi como otras
carpetas y archivos que se han usado con
mayor frecuencia. Hacer clic en el icono
Explorador de archivos = en la barra de
tareas para ver la pantalla de acceso rapido.

Windows Ink: Utilizados para dispositivos de
pantalla tactil con un lapiz tactil, Windows Ink
permite escribir en la pantalla o crear notas
rapidas y dibujos. Hacer clic en el icono Area
de trabajo de Windows Ink < en la barra de
tareas para habilitar el dibujo con un lapiz
tactil.

Carpetas y Archivos

Abrir el Explorador de Archivos: Hacer clic
en el icono Explorador de archivos = en la
barra de tareas. Hacer doble clic en un archivo
0 carpeta para abirirlo.

La Cinta de Opciones del Explorador de
Archivos: Contiene opciones que se
necesitaran para trabajar con los archivos.
Hacer clic en una pestafia de la cinta de
opciones (p. €j. Inicio, Compartir, Vista) para
ver los comandos relacionados.
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Mover o Copiar Archivos y Carpetas:
Seleccionar el archivo o carpeta que se desea
mover, luego hacer clic en la pestana Inicio en
la cinta de opciones. Hacer clic en el boton
Mover a « 0 Copiara 'y seleccionar la
carpeta de destino.

Cambiar el Nombre de Archivos y
Carpetas: Seleccionar el archivo o carpeta al
que se desea cambiar el nombre en el
explorador de archivos y hacer clic en la
pestafa Inicio en la cinta de opciones. Hacer
clic en Cambiar nombre =1 en el grupo
Organizar. Escribir un nuevo nombre para el
archivo o carpeta, luego presionar Enter.

Eliminar Archivos o Carpetas: Seleccionar
un archivo o carpeta para eliminarlo en el
explorador de archivos. Hacer clic en la
pestana Inicio en la cinta de opciones y hacer
clic en la flecha de la lista del botén Eliminar
X. Seleccionar Reciclar para moverlo a la
papelera de reciclaje o Eliminar
permanentemente para eliminar el archivo o
carpeta por completo del equipo.

Buscar en el Explorador de Archivos:
Hacer clic en el campo Buscar en la esquina
superior derecha de la ventana del explorador
de archivos. Escribir los términos de busqueda.
Usar las opciones en el grupo Ubicacion de la
pestafia Buscar para cambiar la ubicacion de
busqueda.

Comprimir Archivos o Carpetas:
Seleccionar los archivos o carpetas que se
desea comprimir y hacer clic en la pestana
Compartir en la cinta de opciones. Hacer clic
en el botén Comprimir 1, escribir un nombre
para la carpeta comprimida y presionar Enter.

Crear un Acceso Directo de Escritorio:
Hacer clic derecho en un archivo, carpeta o
programa, luego seleccionar Enviar a.
Seleccionar Escritorio (Crear acceso
directo) en el menu.

Cambiar el Fondo del Escritorio: Hacer clic
en el boton Inicio =& y hacer clic en el icono
Configuracion . Hacer clic en
Personalizacion y luego usar las opciones en
la categoria Fondo para seleccionar un nuevo
color o imagen de fondo.

Personalizar Windows o

Personalizar Windows

Anclar un Programa a la Barra de Tareas:
Mientras el programa se ejecuta, hacer clic
derecho en su icono en la barra de tareas y
seleccionar Anclar a la barra de tareas.

Personalizar iconos del Sistema: Hacer clic
en el boton Inicio ¥ y hacer clic en el icono
Configuracién . Hacer clic en
Personalizacién y luego hacer clic en Barra
de tareas a la izquierda. Hacer clic en Activar
o desactivar algun icono del sistema.
Activar o desactivar un icono del sistema.

Personalizar la Pantalla de Bloqueo: Hacer
clic en el botén Inicio #8 y hacer clic en el
icono Configuracion €. Hacer clic en
Personalizacién y luego hacer clic en
Pantalla de bloqueo a la izquierda. Aqui,
seleccionar el fondo deseado, los iconos de
estado de la aplicacion y los ajustes.

Personalizar la Configuracion de la Cuenta:
Hacer clic en el botén Inicio =& y hacer clic en
el icono Configuracion &. Hacer clic en
Cuentas y luego hacer clic en Opciones de
inicio de sesioén a la izquierda. Modificar la
configuracion de la cuenta aqui.

Mantenimiento del Equipo

Comprobar Actualizaciones de Windows:
Hacer clic en el botén Inicio =& y hacer clic en
el icono Configuracion . Hacer clic en
Actualizacion y seguridad y luego hacer clic
en el botén Buscar actualizaciones.

Abrir el Administrador de Tareas: Hacer clic
derecho en el botén Inicio =& y seleccionar
Administrador de tareas. Si una tarea abierta
ya no responde, seleccionarla aqui'y hacer clic
en el botén Finalizar tarea.

Mejorar la Vida de la Bateria: Hacer clic en
el icono Estado de la bateria = en la bandeja
del sistema y hacer clic en Configuracion de
bateria. Ajustar la configuracion aqui para
mejorar la duracion de la bateria del equipo.

Seguridad en Windows: Hacer clic en el
icono Centro de seguridad ¥ en la bandeja
del sistema. Algunas opciones para asegurarse
que Windows es seguro incluyen:

e Proteccion contra virus y amenazas:
Revisa periddicamente el equipo en busca
de virus y otros archivos maliciosos.

o Proteccion de cuentas: Brinda seguridad
a las cuentas e inicio de sesion.

o Firewall y proteccion de red: Configura
redes firewall para redes privadas y
publicas para mantener el equipo a salvo
de ataques en la red.

Control de aplicaciones y explorador:
Es donde se configuran alertas para
archivos, aplicaciones y sitios web
sospechosos que se descargan y visitan.

e Opciones de familia: Permite configurar
controles parentales para este equipo, asi
como para los dispositivos conectados.
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