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Uso de una computadora PC con Windows 10
Trabajar con ventanas

Celine

En la leccidn anterior, Celine aprendid a buscar y abrir los archivos en una computadora. En esta
leccion, Celine aprendera cdémo usar una ventana de aplicacién, lo que incluye cémo agrandar o
achicar una ventana, como mover una ventana y mas.
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Deat Parents,

1¥s been asother exciting school year, efore sursmer begias, we would like to celebrate all that
oz chaldren have sccomplished this scbool year. | have volusteered o help Ms. Johuson plan
shis year's celebrution,

The party will be held Tharsclay. June 10 from 9-11 am in Ms, Jobasoa's classroon. Sascks and
bevernges will be provaded thanks 10 the generous support of the Parest Teacher Assocution. We
Bope to see you there.
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En el ejemplo de hoy, Celine esta utilizando Microsoft Word en el sistema operativo Windows
10. Cada vez que usted abre y usa aplicaciones, archivos y carpetas, estos se ven dentro de una
ventana. La ventana es su drea de trabajo.

b

' been asother exciting school year. Before summer begias. we woud like to celebrate all that
ous children have sccomplished this school year, | have volueered 10 help Ms. Johsson plan
dh year's celebeation,

The party will be hekd Thursclay, June 10% feom %-11 e in M. Jobnsoa's classooen. Sascks aad
bevernges will be provided thanks 10 the genérous suppoet of the Pareat Tescher Association. We
Bope to see you there.

Thanks,
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A veces, la ventana puede ser demasiado grande o demasiado pequefia. Celine puede cambiar
el tamafio de la ventana usando su ratén o el panel tactil para colocar el cursor en el borde de
la ventana.

Cuando haga esto, el cursor se convertira en una flecha de dos puntas.

Diear Parents,

1 been another exciting school yesr, Bofoss sumener begins. we would Lke 1o celebeate sl that
ot chibdren have aceormplished this schoel year, | have volunieered to heip Ms. Jobnson plan
this year's celebration,

The party will be beld Thursday, Juse 19% from 9-11 am in Ms. Johmson's ¢lassreom. Spack:
beverages will be provided thaaks 1o the generous supprt of the Parens Teacher Assocition. We
Bape b see yon these:
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Luego, puede hacer clic y mantener presionado el botén izquierdo del ratén para "agarrar" los

bordes de la ventana. Celine arrastra el ratén hacia la izquierda para cambiar el tamafio de la
ventana. Suelta el botdn del ratdn cuando la ventana tiene el tamafio deseado.
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Dear Parents.

1’ been snolher excating school year. Bofose sumsner begins, we would Lk to celobeate sl that
onr chikdren bave aceamplished this school year, | have vohmicerad to help Ms. Jobmson plan
this vear's calebration,

The party will be beld Thursday, Juse 10% from 9-11 am in Ms. Johason's classroom. Soacks and
beverages will be provided thanks 1o the generous support of the Parent Teacher Assocation. We
bape to see you §
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Celine ve la barra de titulo en la parte superior de la ventana.
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Dear Parents.

1 boen snother excitng school yer. Bofoer sumeer begins. we would like to celobeate sl that
cnr chukdren have aceamplished this school year. | have volunteerad to help Ms. Jobn
this veur's calebration,

The party will be beld Thuraday, Juse 105 from <11 am in Ms. Johmson's classroom. Suacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Assocmtmn We
hape to see you theee.
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La esquina derecha de la barra de titulo incluye botones que ayudan a manejar la ventana.
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1’ been snolher excating school year. Bofose sumsner begins, we would Lk to celobeate sl that
onr chikdren bave aceamplished this school year, | have vohmicerad to help Ms. Jobmson plan
this vear's calebration,

The party will be beld Thursday, Juse 10% from 9-11 am in Ms. Johason's classroom. Soacks and
beverages will be provided thanks 1o the generous support of the Parent Teacher Assocation. We
bape to see you §
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Al hacer clic en el botén de maximizar, que parece un cuadrado, la ventana se expandira para
llenar el escritorio.
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Haga clicen
el cuadrado

1's boen anotier excating schoal year. Bofore summer begins, we would like o celebeate all that
e chiklren have accamplished this school year. | have voluntosred to help Ms. Jobnson plan
this vear's celehration.

The party will be beld Thursday, Juse 109 from 9-11 am in Ms. Johmson's classroom. Suacks and
bevernges will be provided thanks f0 the geerous support of the Parent Teacher Assocaton. We
Bope 16 see yon there
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¢Ayudara a Celine y hard clic en el botén de maximizar?
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Dear Pareats,

It's bean another exciting school yess. Bafors summes begins, we would like to celebrate all that
our childeen have accomplished tha scbool year | have volunteersd te help Ms. Jobnson plan
this year's celebration.

“The party will b beld Thursday, June 10% from 911 am in Ms. Johason's classroom. Smacks and
bovernges will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Association. We

Bope 10 s you ihers.

Thanks,
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iBien hecho! La ventana ahora llena el escritorio.
Celine hard clic en el botdn de restaurar para hacerla mas pequeia otra vez. El botén de

restaurar parece un rectdngulo doble. Cuando Celine maximizo esta ventana, el botén de
restaurar reemplazo al botén de maximizar.
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1’ been snolher excating school year. Bofose sumsner begins, we would Lk to celobeate sl that
onr chikdren bave aceamplished this school year, | have vohmicerad to help Ms. Jobmson plan
this yeur's calebratioa,

The party swill be beld Thursday, Juse 10 from 9-11 am in Ms. Johson's classroom. Suacks and
beverages will be provided thanks te the gemerous support of the Parent Techer Assocaton. We
bape to see you §
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Celine puede desplazarse dentro de la ventana para visualizar mas contenido del archivo
usando la barra de desplazamiento. Para hacer esto, Celine mueve el cursor hacia la barra de
desplazamiento, hace clic con el botén izquierdo del ratén y mantiene presionado el botdn para
"agarrar" la barra de desplazamiento.
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Diar Pareits,

s boen anotber exciting school yesr. Before sumumer beging, we would ke o celebrate all that

caur chidren bave accomplished ths school year. | have voluneered to help Ms, Jobnsoa plan

this year's celebration,

The party will be beld Thursday, Juse 109 from 9-1 1 am in Ms. Johnson's classroom. Sacks and

beverages will be provided thaaks to the generous suppart of the Parent Teacher Assocition. Weo

s 12 see you the.

Thanks,
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Luego, arrastra el ratdn hacia abajo para desplazarse hacia abajo en el documento.
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1t's been anotiver exciting school year. Before sumeer beging, we would Like to celebrate all that
our chibdres have sccomplished the school year. | have volunieered to help Ms. Jobnson plan

this year's celehration,

The party will be beld Thursday, Jiae 10 from 91 am i Ms. Johmson's classroom. Spacks and
beverages will be provided thanks to the generous support of the Parent Teacher Assocition. We
baps ta see you thee.

Thanks,
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Cuando Celine necesite ver otros archivos o carpetas en el escritorio, puede usar el botén de
minimizar para apartar esta ventana. Este botdn parece un guion y contraera la ventana hacia
la barra de tareas en la parte inferior de la pantalla.
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El archivo se minimiza y aparece en la barra de tareas como un icono. Celine puede volver a él
en cualquier momento haciendo clic en este icono.
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2nd Grage - ind of Year Party Budget
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2nd Grade - End of Year Party Budget

Anticipated  Encumbered Paid Funds
Cont Remaining

Food and Drin. 0 7200, 22000
Decorstiom. 9% 0.00 $15.00
Bouk for Each Student 228 85224 25 0.7
G for Clannroom 10 5100
wrs $308 24

)

| Sheot 1 - 2nd Grade - End of Yo | (3}
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Es comun tener muchas ventanas abiertas al mismo tiempo. A las personas se les facilita
alternar entre las tareas o trabajar en varios archivos.

Celine hace clic en un archivo en su escritorio para abrirlo. Al tener mas de una ventana abierta,
moverlas o cambiarlas de tamafio puede ser util. Celine puede seleccionar una ventana
moviendo el cursor hacia la barra de tituloy

2nd Grade - End of Year Party Budget

000 =1
($135.00) $15.00
078

$100
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hacer clic y mantener presionado el botén del ratén para moverla.
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En Windows 10, la vista de tareas es otra manera de manejar las ventanas si tiene mds de una
abierta.
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Al hacer clic en el botdn de la vista de tareas en la barra de tareas, se muestran todas las
ventanas que estan abiertas actualmente. Celine puede cerrar o seleccionar una aplicacién
desde la vista de tareas.
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Haga clic fuera de las
ventanas para cerrar
la vista de tareas
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Para salir de esta vista, simplemente haga clic fuera de las ventanas...
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o haga clic en el botdn de vista de tareas nuevamente, ya que este funciona como un
interruptor.
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2nd Grade - End of Year Pa

Anticipated  Encumbered Paid
Cost

($135.00)
(522425 000

$366 25 513500
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En esta leccién, Celine aprendié cémo abrir y ver las aplicaciones usando las ventanas. En la
siguiente leccidén, aprendera cdmo guardar y cerrar los archivos que crea dentro de una
aplicacion.
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