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MANEJO DE VENTANAS 

 
Las ventanas son los elementos primordiales con las que se fundamenta el entorno de Windows, suministrando una 
interfaz con diversos componentes para así permitirle al usuario ejecutar varias al mismo tiempo. Los programas, 
documentos y archivos manejan cada una sus ventanas. 
 
¿Cuáles son los Componentes de una Ventana? 
Por lo general los componentes de una ventana varían, pero 
hay algunos que tienen en común:  
 
Botón Minimizar: permite que la ventana no se muestre en 
forma visible en el escritorio, es decir, la oculta pero no la 
cierra, mostrándola en la barra de tareas para que se pueda 
restaurar presionando clic en ella. 

 
Botón Maximizar: permite que la ventana este en pantalla 
completa, dando una mayor visibilidad. Otra forma de 
maximizar una ventana es dando doble clic en la barra de 
título (ubicada en la parte superior de la ventana). 
Otro componente de la ventana es Minimiz. Tamaño, que se encuentra ubicado en el lugar de maximizar, por lo general 
este se utiliza cuando queremos que la ventana reduzca un poco el tamaño.         
 
Botón Cerrar: permite quitar la ventana del escritorio y de la barra de tareas, es decir, la cierra definitivamente. 
 
Cambiar Vista: Algunos tipos de ventanas contienen este componente. Permite cambiar el tamaño de la vista de los 
archivos y carpetas que tenemos en la ventana, entre las opciones de vista encontramos:  
“es importante mencionar que para escoger un tipo de vista, se presiona clic en el escogido y listo” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 “Siempre que abres un programa, un archivo o una carpeta, aparece en la pantalla en un cuadro o marco denominado 
ventana (de aquí procede el nombre del sistema operativo Windows; window es ventana en inglés).” 
Fuente (http://windows.microsoft.com/es-co/windows-vista/working-with-windows).  

La vista de los archivos y carpetas se observan de tamaño muy grandes con su  nombre debajo. 
 La vista de los archivos y carpetas se observan grandes (más pequeño que el anterior) con su  nombre 
debajo. 
 La vista de los archivos y carpetas se observan medianos con su  nombre debajo. 

 
La vista de los archivos y carpetas se observan pequeños con su  nombre debajo. 

 La vista de los archivos y carpetas se observan uno debajo del otro, facilitando la búsqueda por nombres.  

 La vista de los archivos y carpetas se observan uno debajo del otro, además muestra algunas propiedades de 

estos (tales como nombre, fecha de modificación, tipo tamaño, etc.) 

La vista de los archivos y carpetas se observan en forma de iconos grandes, además se muestra debajo del 

icono el nombre, tamaño y tipo de archivo. 

La vista de los archivos y carpetas se observan uno debajo del otro y al lado muestra algunas propiedades de estos (fecha de 

modificación, tipo tamaño, etc.) 
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¿Cuáles son los Tipos de Ventanas? 
Podemos distinguir 5 (cinco) diferentes tipos de ventanas, de las cuales tenemos: 
 

        Ventanas de Navegación             Ventanas de Documentos            Ventanas de Aplicación (Programa) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Ventanas de Propiedades 

 

                    Ventanas Cuadro de Diálogos   

 También puedes Cerrar una ventana con la ayuda del teclado utilizando la combinación de teclas Alt+F4, esto sirve para 
cualquier tipo de ventana.  
 


