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Presentación de Windows 21

Descripción de una ventana

La ventana es el componente básico al trabajar con el ordenador. La ventana Mi PC, 
que es una ventana para la unidad de disco duro del ordenador, se utilizará aquí como 
ejemplo para mostrar la composición básica de una ventana.

Haga clic en Inicio > Mi PC.

Haga doble clic en la unidad de disco duro (disco local) para ver las carpetas y los 
archivos internos almacenados en ella. Si no aparece el contenido, haga clic en 
Mostrar el contenido de esta carpeta.

¿Qué es una unidad?
Un dispositivo de almacenamiento en el que se guardan las carpetas y los 
archivos, y desde donde se leen.

¿Qué es una carpeta?
Una carpeta se utiliza para agrupar y gestionar archivos sistemáticamente, y 
puede incluir archivos en subcarpetas. Es equiparable a un estante para 
libros.

¿Qué es un archivo?
Un archivo es un documento, o material de diversos tipos, generado como 
resultado del funcionamiento de un programa. También se denomina "datos".

Para ver toda la estructura de la unidad
Haga clic en el icono Carpeta de la barra de tareas para ver toda la estructura. 
Haga de nuevo clic para volver a la ventana Tarea rápida.

Botón Cerrar

Botón Maximizar

Botón Minimizar

Carpetas

Haga doble clic en 
Documentos 
compartidos o Disco 
local.
Podrá ver archivos y 
carpetas.

Files

Barra de títulos

Barra de menús

Ventana

Tarea rápida

Icono Carpeta
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