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ACTIVIDAD 1

Abra las siguientes Aplicaciones:

1. Inicio / Todos los programas / Accesorios / Paint

2. Inicio / Todos los programas / Accesorios / Calculadora

3. Inicio / Todos los programas / Accesorios / WordPad

Observe en la barra de tareas los botones que aparecen:
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A medida que se vaya dando clic en los botones, Windows nos mostrará en pantalla el respectivo programa o aplicación, sin necesidad de haber cerrado los otros programas.

Ahora si, cierre cada uno de las aplicaciones dando clic en el icono cerrar  [image: image2.jpg]


, en caso de preguntar si se quieren guardar los cambios de clic en No.
ACTIVIDAD 2

Ingrese a Microsoft Word: 
Inicio / Todos los programas / Microsoft Office / Microsoft Office Word 
En caso de haber sido abierto con anterioridad simplemente de clic en Inicio y busque en la ventana desplegable Microsoft Office Word
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Clic en el icono [image: image3.png]



· Presione la 
· Tecla              6 veces (en los programas de Office, esta tecla repite la acción anterior)
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Observe el icono que Windows coloca en la barra de tareas [image: image4.png]8 Microsoft O,



, indicando que hay 8 archivos del mismo programa, en nuestro caso de Word, si damos clic en este icono se desplegará una lista con todos los archivos
Cada que se abran muchos archivos del mismo programa y no quepan todos los botones en la barra de tareas, Windows los agrupa en un solo icono, pudiendo acceder a ellos simplemente dando clic en el archivo respectivo después de desplegar la lista.

Para cerrar el grupo de archivos se da clic derecho en el icono de la barra de tareas y luego se da clic en Cerrar grupo
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ACTIVIDAD 3

Abra la aplicación Calculadora
Inicio / Todos los programas / Accesorios / Calculadora
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Clic sostenido sobre la banda azul de la barra de título Calculadora y arrastre a un lugar cualquiera de la pantalla y suelte

Todas las ventanas que no ocupen la pantalla completa pueden moverse por medio de la barra de título que por lo general es de color azul
Abra de nuevo las aplicaciones Paint y WordPad
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Clic en el icono Restaurar [image: image6.png][u]]



 de la barra de título

Clic sostenido en la barra de titulo de Paint y arrastre hasta que la esquina superior izquierda quede en esta misma posición en la pantalla


Coloque el puntero del ratón en una esquina de la ventana de Paint hasta que se convierta en una flecha diagonal doble sentido como la siguiente [image: image7.png]


 

Clic sostenido y arrastre hasta que la aplicación ocupe media pantalla


Haga estos mismos pasos para la aplicación WordPad teniendo en cuenta de colocar la ventana en la esquina superior derecha de la pantalla

Al final deben verse las dos aplicaciones en pantalla
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Se puede pasar de una ventana a otra utilizando los botones de la barra de tareas de Windows o simplemente dando clic sobre cualquier ventana.

De clic en el icono maximizar [image: image9.png]


 de cada ventana y ciérrelos.
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