Resumen de la clase: Introducción a Windows
1. ¿Qué es Windows?
· Es un sistema operativo, es decir, el programa principal que permite usar la computadora.
· Sirve para manejar archivos, carpetas y ejecutar programas.
· Tiene una interfaz con escritorio, barra de tareas e íconos que facilitan su uso.
2. Aplicaciones que usa Windows
· Bloc de notas, Paint, WordPad: programas básicos de texto e imágenes.
· Calculadora y calendario: utilidades incluidas.
· Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint): programas para trabajar con documentos, hojas de cálculo y presentaciones.
· Explorador de archivos: para ver, organizar y administrar documentos y carpetas.
3. Navegadores
· Programas para entrar a Internet.
· Ejemplos: Microsoft Edge (el que viene con Windows), Google Chrome, Mozilla Firefox.
· Permiten buscar información, abrir páginas web, descargar archivos, etc.
4. Antivirus
· Protegen la computadora contra virus y amenazas.
· Windows trae uno integrado: Windows Defender.
· También se pueden instalar otros como Avast, AVG, Kaspersky, etc.
5. El botón de Inicio
· Se encuentra en la esquina inferior izquierda.
· Desde ahí se accede a:
· Programas instalados.
· Configuración del sistema.
· Apagar, reiniciar o suspender la computadora.
6. Propiedades de la computadora
· Se acceden haciendo clic derecho en “Este equipo / Mi PC” → Propiedades.
· Allí se puede ver:
· Versión de Windows instalada.
· Memoria RAM.
· Procesador.
· Estado de activación de Windows.
7. Crear carpetas
· Las carpetas sirven para organizar archivos.
· Paso a paso:
1. Ir al escritorio o a una carpeta.
2. Hacer clic derecho → Nuevo → Carpeta.
3. Escribir un nombre y presionar Enter.
WORD:
Abrir Word
· Se explicó cómo abrir el programa Word desde el menú inicio o desde un acceso directo en el escritorio.
Copiar un texto de Internet
· Seleccionar el texto con el mouse.
· Usar click derecho → Copiar o el atajo Ctrl + C.
· En Word, pegarlo con click derecho → Pegar o con Ctrl + V.
Copiar y pegar (formas de hacerlo)
· Con el mouse: usando el menú que aparece con el click derecho.
· Con el teclado:
· Ctrl + C = Copiar
· Ctrl + V = Pegar
· Ctrl + G = guardar 
Funciones básicas de edición de texto
· Fuente: elegir el tipo de letra.
· Tamaño: agrandar o achicar el texto.
· Negrita (B): resaltar el texto.
· Subrayado (U): poner una línea debajo.
· Cursiva (I): inclinar el texto.

En esta clase aprendimos funciones básicas de Microsoft Word:
1. Insertar una imagen
· Ir a la pestaña Insertar → Imágenes.
· Elegir si la imagen está en el equipo o en línea.
· Ajustar su tamaño y moverla dentro del documento.
2. Insertar una tabla
· Desde Insertar → Tabla, elegir cuántas filas y columnas.
· Se puede modificar después agregando o quitando filas y columnas.
3. Cambiar la fuente del texto
· Antes de escribir: seleccionar la fuente, tamaño y estilo (negrita, cursiva, subrayado) en la barra de herramientas y luego comenzar a escribir.
· Con texto ya escrito: seleccionar el texto y luego aplicar los cambios de fuente, tamaño o estilo.
4. Agregar viñetas
· Seleccionar el texto de la lista y hacer clic en el ícono de viñetas (círculos, cuadrados, etc.).
· Se puede personalizar el estilo de las viñetas desde las opciones.

