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Introduccion

Bienvenido a Windows 10 Pro, su nuevo sistema operativo y entorno de trabajo. Se van a mostrar las
variaciones basicas respecto a su antiguo sistema operativo que le haran mas facil la transicion.

MenU Inicio
Primero se explicaran las funciones basicas del menu de Inicio:
1. Pulsar sobre el simbolo de Windows. Se abrira el menu de Inicio.

a. Boton Standby: Se abriran las diferentes opciones.
Boton rueda dentada: Se abrira el nuevo panel de control.

c. Botdn explorador de archivos.
d. Boton Documentos
e. Boton usuario: Se veran las funcionalidades del icono Usuario:
i. Cambiar de cuenta abre una sesién con otro usuario, manteniendo la actual abierta
en segundo plano.
ii. Cerrar sesién, termina todos los programas abiertos y vuelve a la pantalla de inicio
de sesion.
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Panel de Inicio

Se veran las opciones basicas del panel que Inicio que aparecen:

o

Aplicaciones Corporataas Soporte a Usuanio

Acceso a SAP '®
Ly— Conecta: Acceso
remoto
Acceso a Ofiméatica wl x3 [p; S
Intermnet intranet - Co O 'ra
Correo y navegacion e 9 | I

Conecta: Acceso remoto

Se vera como utilizar la nueva aplicacion de control remoto (conecta) que permite al centro de atencion a
usuarios (4100) conectarse a su equipo para ofrecerle asistencia técnica. Para poder realizar esta operacion

siempre sera necesario su permiso.

Soporte a Usuano
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Para conectarse al equipo serad necesario un cédigo, facilitado por el operador. Sin esta accion es imposible
conectar.

i} Chiente Puesto de Trabajo Digital - X 3 |
- !
.ﬁ. PUESTO DE ) Detener B X 3 i

- > TRABAJO DIGITAL Duracitn de ls sesider 000005

O
Sendn de Puesto de Trabajo Digtal mcada
Desk ha solctado Mostar escritono’
Clert Mostar escritono’ mciado
Clert ha pesmiido &f conteol del escrlorio

Unirse a la sesion
' N

controkemcto aragon es l

Barra de tareas

Botén “Lupa”:
Ahora se va a mostrar como encontrar y abrir los programas de forma rapida e intuitiva.
1. Haciendo clic sobre la lupa, se abrira la busqueda de Windows.

2. Simplemente escribiendo las primeras letras de la aplicacion que busca, esta aparecerd, haciendo clic
se abrira.
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o
Empieza a escribir para buscar = L@ Filtros ~
aplicaciones, archivos y PR Mejor coincidencia
opciones de configuracion. £ Recortes

Aplicacion de escritorio

L2 Busqueda en Windows

Boton “Vista de tareas”:

1. Para obtener una vista rapida de las aplicaciones en ejecucién, se hace clic en el botén “Vista de

tareas”.
2. Esto mostrara una vista con capturas de las aplicaciones que tiene en ejecucién, permitiendo hacer

clic en ella y seleccionarla para que pase a primer plano.

") PORTAL DEL EMPLEADO - Mozilla Firefox

Vista de tareas
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Explorador de Archivos:

Para abrir el explorador de archivos, se hace clic en el icono que simboliza una carpeta en el menu de inicio:

Aplicaciones Corporativas Soporte a Usuario

r

. &

Conecta

Ofimatica

wg x3 [pd

Instalador INSAC

Internet - Intranet - Correo electrénico

E' 'r.')
Instalader Insac

Explorador de archives

Unidades de red:

Haciendo clic en "Equipo” en la parte izquierda, se muestran las unidades de red corporativas, pudiendo
acceder a las que tenga permiso.

= Rl < | Este equipo

- [m] X

e
« « 4 O Esteequipo * ~|® | Buscar en Este equipo el
~
~ s Acceso ripido Carpetas (6)
I Escritorio ' Descargas ILE Documentos -Es(rltunu
J Descargas

[ Documentos

o == Imagenes Misica Videos
&= Imédgenes —

Imagenes DGA . - _
o ~ Dispositivos y unidades (1)
B Musica
Disco local (C)
| Videos -

[ |
Wy 427 GE disponibles de 465 GB
> [ Este equipo

"~ Ubicaciones de red (4)
¥ Red

corporat (Vwranillas) (G3) user (Wranillas) (H)
|

W™ 35 16 disponibles de 4,38 T8 o

temporal (Wranillas) (T:)

4,35 TB disponibles de 442 T W™ . 36 76 disponibles de 437 T8
voleados (\ranillas) (V)

I
E(‘ 4,36 TB disponibles de 4,45 TB

11 elementos
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Uso de los tipos de vista del explorador de archivos:

1. Este sistema operativo tiene varios tipos de vista de los archivos, para trabajar de manera mas facil
con ellos, para ello se hace clic, en la pestaia “Vista".

identifiquen de manera mas rapida.

I 1

- |
B THeene devista previe

Panel de
navegacion v

= | Esteequipo

Vista

lconos medianos

BE Lista
[TE Panel de detalles

Las opciones dejan elegir los tamafios de estos, para en el caso de las imagenes por ejemplo se

B Iconos pequefios | - I [ Agrupar por = [ casillas de elementa

= Detalles il Agregar columnas [¥] Extensiones de nombre ¢
Ordenar .,
pore Ajustar todas las columnas ] Elementos ocultos

Paneles Disefio Vista actual Mostrar
4 B 5 Este equipo >
v
s Acceso répide Carpetas (6)
I Escritorio # J Desres Documentos o e
4 Descargas *
Documentos
M vid
g J\ § e
Vide_Introduccion_! B .
- ~ ~ Dispositivos y unidades (1)
[ Este equipe Disco local (C3)
T} [
J Descargas -
g Wy 130 GB disponibles de 465 GB
Documentas
i [ Escritorio
— —_— ss—— Ferramientas ae imanen .
=7 < | Imagenes
o Compartir | Vista 2

| &) 1conos muy grand

I:l [TH Panel de vista previa

conos medianos

Iconos grandes
Iconos pequefios |+

[] casillas de elemento [
|7

[I]] Agrupar por »
= il Agregar columnas (] Extensiones de nombre de archivo
Ordenar .

Panel de = i Ocultar eleme
pe [TH Panel de detalles ista 2 Detalles Sl B Ajustar todas las columnas  [] Elementos ocultos R
Paneles Disefio Vista actual Mostrar u ocultar
« v 4 & > Esteequipo > Imagenes vio

# Acceso répido
[ Escritorio »*
& Descargas *
|£) Documentos  #
[&] Imagenes *

Vide_Introduccic #

[ Este equipo
& Descargas
| Documentos
[ Escritorio
=] Imagenes img1jpg

D Masica

B Videos

‘4 Disco local (C:)

& Red

Documentol.docx

La vista “Detalles”, permite ver informacion muy Util, sobre los archivos, como fecha de creacion, tamafio,
etc... con los botones de la derecha, como “"Agregar columnas” podra configurar la vista, para que ofrezca

mas detalles concretos.

= < | Imigenes

Panel de
navegacion -

Compartir | Vista

[TH Panel de vista previa

[H Panel de detalles

BE Lista

Paneles
<« v 4 =l Esteequipo > Imagenes
Nombre
# Acceso répido
(=] img1,
[ Escritorio » aPg
Documentol.docx
< Descargas *
Documentos
[&] Imégenes »
[ Este equipo

< Descargas

[ Iconos muy grandes [&] Iconos grandes
lconos medianos

[]] Agrupar por ~ [ Casillas de elemento

JI [Ti] Agregar columnas =
Ordenar .,
por~ [ Ajustar todas las columnas

Iconos pequefios [¥] Extensiones de nombre de archiva

[ Detalles 5

[] Elementos ocultos

Disefio Vista actual Mostrar u ocultar
Fecha Tipo Tamafio Etiquetas
Imagen JPEG 612 KB

0KB

Documento de Mi...
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Como anclar las aplicaciones mas usadas a la barra de tareas:

1. Simplemente sobre el icono de la aplicacién de la que se desea crear acceso, hacer clic con el botén

derecho.
2. Con esto se crea este acceso en la barra de tareas.

B ccesivilidad de Windows

. Accesorios de Windows

I'__Er| Asistencia rapida

! Bloc de notas

Conexién a Escritorio remoto
Fax y Escaner de Windows
Grabacién de acciones de usuario

Internet Explorer

Paint

Panel de entrada matemitica

Recorty

O

Visor d Anclar a la barra de tareas

]|

Ejecutar coma administrador

m®
6
B} Mapa de caracteres
]
(7]
.4
-
B

WordPad

Abrir ubicacién de archivo
Acrobat Reader DC

&

o

E Calriladora
ORI - |

G

La aplicacién del ejemplo sirve para hacer capturas de pantalla, para luego editarlas y poder compartirlas:

Pulsando en el botén “Nuevo” se hacen capturas de pantalla, permitiendo editarlas después:

&¢ Recortes — >
L_’gé Muevo mMndn ~ [~ Aplazar ~ x L Opciones
Selecciona el modo de recorte mediante el boton Modo o haz clic en &l [@-

botén Mueveo.
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¢ Recortes - ] X

Archivo Edicion Herramientas Ayuda

égﬂuevo B Modo ~ “’ Aplazar ~ H
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Extraer USB en modo seguro:
Para extraer una unidad USB sin peligro de que se corrompan los archivos, se hace de la siguiente manera:
1. Clic en la flecha que apunta hacia arriba al lado del reloj, saldrén los iconos ocultos.

2. Clic derecho en el simbolo de un pendrive y seleccionar “Expulsar”
3. Con esto ya se puede extraer el pendrive sin peligro.

2 Ffs Abrir Dispositivos e impresoras

- Expulsar v285w
- ACROMIS_MEDIA (F:)

L
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Funcionalidad del icono del antivirus:

Pulsando sobre el icono de al lado del reloj, con una B roja, se abrira el antivirus BitDefender

Bitdefender Endpoint Security Tools

) Esta en riesgo 3 (e

1Se ha detectado una incidencia

@ Andlisis de dispositivos (2)

La tarea de andlisis ha finalizado correctamente, Mo se han detectado incidencias.

Actualizar

[ L]

Bitdefender Endpoint Security Tools

Ha finalizado correctamente un proceso de actualizacién. Version del producto: 6.2.23.932. Version |
de motores: 7.72605 (9790914)

B Configuracion General

Se han recibide y aplicado nuevos ajustes de seguridad.

1 B Configuracién General (6)
Se ha recibido una licencia valida para un médulo de seguridad.

THEEET W

Si se hace clic sobre el simbolo del radar, se tendra acceso a las funciones basicas de escaneo

Bitdefender Endpoint Security Tools

—— Y Tareas de Analisis

l E St éﬂ e r—] r-l e S g C @ @ Andlisis rapido

/' 1Se ha detectado una incidencia @ Anslisis completo

+ N aisi lizad
@ Andlisis de dispositivos (2) C’ e pEm———

La tarea de anélisis ha finalizado correctamente. No se hz

Actualizar

i

Ha finalizado correctamente un proceso de actualizacién
de motores: 7.72605 (9790914)

B Configuracion General

Se han recibido y aplicado nuevos ajustes de seguridad.

B Configuracién General (6) o
o . . . i (4 Buscar actualizaciones
Se ha recibido una licencia valida para un médulo de seg
1 ™ - v o . |
Ref.: Windows 10 Y
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Boton mostrar escritorio

Para mostrar el escritorio y acceder a los iconos que hay en él, sera tan simple como situar el ratén en la
esquina inferior derecha y pulsar el raton entre el borde de la pantalla y la linea sefialada.

Crear una carpeta

Con el boton derecho, se hace clic en un espacio vacio del escritorio y el menu, se selecciona Nuevo >
Carpeta y se le da el nombre adecuado.

Bl
Ver >
Ordenar por >
Actualizar
Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Copiar Ctrl+Z
Configuracion graficos Intel® 2
1 Nuevo > Carpeta
Configuracién de pantalla @ Acceso directo
&2 Personalizar ‘ [#] Imagen de mapa de bits
' Contacto
@5 Documento de Microsoft Word 0
E}L Presentacion de Microsoft PowerPoint q
[
I sAP GUI Shortcut gl
\=| Documento de texto
1| Hoja de calculo de Microsoft Excel
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Crear un acceso directo
Para acceder mas facilmente a programas, se pueden crear accesos directos, en este caso a la calculadora.

1. Haciendo clic sobre un espacio vacio del escritorio, se selecciona Nuevo > Acceso directo

2. Se hace clic en "Examinar” en este caso se crea un acceso directo a "C:\Windows\System32\calc.exe'
después se hara clic en “Siguiente”

Aqui se puede poner un nombre adecuado al uso que se le va a dar a la aplicacion

4. Ya aparecera en icono creado en el escritorio y se podra disponer de él cudndo sea necesario.

Ver > B

Ordenar por >

U

w

Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Copiar Ctrl+Z

g Configuracién graficos Intel ®

1 I Muevo > Carpeta 2
1 Configuracién de pantalla I'- SRR
K2 Personalizar S| Imagen de mapa de bits
Contacto

Documento de Microsoft Word
Presentacion de Microsoft PowerPoint
IF! 5P GUI Shorteut

# Crear acceso directo

Buscar archivos o carpetas >
;A qué element

Selecdone el destino del acceso directo a continuadon:

Este asistente le ayuc Juipos o direcciones
de Internet ya sea lot D cabview.dll A
[#3] cacls.exe
) . 4
Escriba la ubicacion 7l calc.exe 3
D CallButtons.dll Examinar...

4] CallButtons.ProxyStub.dll
4] CallHistoryClient.dll

D CameraCapturelldll

[®] CameraSettingsUIHost.exe
D cancnurl.dll

D capauthz.dll

D capiprovider.dll

[t

Haga clic en Siguien

5

Crear nueva carpeta Cancelar Eente Cancelar
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pod
# Crear acceso directo
;A qué elemento le desea crear un acceso directo?
Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o direcciones
de Internet ya sea locales o de red.
Ezcriba la ubicacién del elemento:
ChAWindowsh System32 calc.exe Exarninar...
Haga clic en Siguiente para continuar. i
Concelar
x
# 4 Crear acceso directo
:Qué nombre le desea dar al acceso directo?
Escriba un nombre para este acceso directo:
Calculadora| ||
Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo.
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Con lo que aparecera dicho acceso directo de la siguiente forma:

(o
g CU U OTe

Toda la Informacion disponible en:  : https://ast.aragon.es/renovacion-tecnologica
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