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AL ALCANCE DE QUIEN ESTUDIA

Estudiar una oposicién ya cuesta bastante. Dinero, tiempo, esfuerzo. Lo que
se ofrece habitualmente afiade friccién: temarios caros y no redistribuibles,

academias con horarios fijos y mensualidades que no todos pueden pagar.

Persevera publica los temarios enteros, en abierto. Lees, copias, imprimes

y compartes con quien quieras.

Esta es la primera entrega. Los siguientes cuerpos los decidiremos contigo:

nos cuentas qué oposicion te interesa.

El temario es un producto vivo: hay erratas, hay matices que pueden
afinarse, hay decisiones de redacciéon que pueden discutirse. Si encuentras
algo que pueda mejorar, escribenos. Lo leemos todo y publicamos las

correcciones.
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TEMA 3

Epigrafe 1 — El Explorador de Windows

1. Concepto y funcién del Explorador

El Explorador de archivos —denominado también Explorador de Windows— es la
aplicacion integrada en Windows 11 que actia como interfaz visual del sistema de
almacenamiento. Permite navegar por la jerarquia de unidades, carpetas y archivos del
equipo, y ejecutar sobre ellos las operaciones fundamentales: copiar, mover, eliminar,

renombrar, comprimir, compartir y modificar propiedades.

Cualquier ventana de carpeta que se abre en Windows es, técnicamente, una instancia
del Explorador. La diferencia entre una ventana y otra es Unicamente la ubicaciéon que
muestra en el panel de contenido. La organizacién del sistema de archivos sigue una

jerarquia en arbol: unidad de almacenamiento — carpeta — subcarpeta — archivo.

2. Cémo abrir el Explorador

Método Cémo
Win + E Atajo de teclado principal del Explorador.

Icono de carpeta anclado por defecto en la franja
Icono en la barra de tareas ) )
inferior.
Buscar «Explorador de archivos» en el cuadro de
Men Inicio busqueda, o pulsar sobre el icono anclado si esta
presente en el drea de Anclados.
. Si existe un icono de acceso directo en el escri-
Acceso directo )
torio.
Escribirexplorer.exe (o simplemente explorer)en
Comando explorer.exe el cuadro Ejecutar (Win + R), en el simbolo del
sistema o en PowerShell.
Cualquier doble clic sobre una carpeta abre el

Doble clic sobre una carpeta )
Explorador mostrando su contenido.



RECUERDA

Win + E abre siempre el Explorador. En Windows 11 se abre por defecto en
la seccion Inicio (archivos recientes y carpetas frecuentes). Puede configurarse
para abrir en Este equipo desde la barra de herramientas — (...) — Opciones

— pestafia General — Abrir el Explorador en: Este equipo.

La secciéon que en Windows 11 se llama «Inicio» se llamaba «Acceso rapido»
hasta la versién 22H2 (lanzada el 20 de septiembre de 2022), que la renombr®.
Muchos manuales y materiales antiguos siguen usando «Acceso rapido» para
referirse a lo que hoy es «Inicio»; el contenido funcional es el mismo (archivos
recientes + carpetas frecuentes). El propio panel de navegacién conserva una
entrada «Acceso rapido» debajo de «Inicio» para anclar carpetas, distinta de la

seccién «Inicio» en si.

3. La ventana del Explorador: 13 elementos

FIGURA

Ventana del Explorador de archivos de Windows 11 con los 13 elementos

numerados y sefialados mediante flechas.

La ventana del Explorador de Windows 11 fue redisefiada respecto a Windows 10 desde
el lanzamiento inicial del sistema (5 de octubre de 2021): la antigua cinta de opciones
(ribbon) con tres pestafnas Inicio / Compartir / Vista se sustituyé por una barra de
herramientas compacta con los comandos mas frecuentes. El resto de la estructura
conserva los elementos reconocibles de versiones anteriores, a los que se afiade el sistema
de pestafias (incorporado el 18 de octubre de 2022 con el Windows 11 2022 Update —
versiéon 22H2, Moment 1, build 22621.675).



Elemento

Carpeta o zona seleccionada

Botones de navegacion y actua-

lizacién

Barra de direcciones

Caja de busqueda

Barra de herramientas

Opciones ocultas (...)

Panel de detalles

Barra de menus (heredada)

Panel de navegacion

Funcion

Indica la ubicacién activa en el

panel de contenido.

Flechas «— — (historial de nave-
gacién); 1 (sube un nivel en la
jerarquia, atajo de teclado Alt +
1); F5 actualizar.

Muestra la ruta completa de la
carpeta actual. Permite escribir
una ruta o URL directamente

para navegar.

Busca en la carpeta activa y to-
das sus subcarpetas en tiempo

real.

Comandos frecuentes: Nuevo,
Cortar, Copiar, Pegar, Cambiar
nombre, Compartir, Eliminar,

Ver, Opciones.

Botén de tres puntos que des-
pliega acciones adicionales no
visibles en la barra principal.

Muestra propiedades del ele-
mento seleccionado (tamafio,
fecha, metadatos). Se activa/
desactiva desde Ver o con Alt +
Mayus + P.

En versiones anteriores del Ex-
plorador existia una barra de
menus clasica (Archivo / Edi-
cién / Ver / Herramientas). En
Windows 11 ha sido sustituida
por la barra de herramientas
(elemento 5) y el mend (...)
(elemento 6); las opciones que
antes vivian en Herramientas se
acceden hoy desde (...) — Op-

ciones.

Arbol jerarquico izquierdo: Ini-
cio, OneDrive, Este equipo,
Red.



10

11

12

13

Panel de contenido

Barra de estado

Selector de vista

Nueva pestafia (+)

Area central donde se muestran
los archivos y carpetas de la

ubicacidn activa.

Numero de elementos de la
carpeta y espacio ocupado/dis-
ponible de la unidad.

Botones en la esquina inferior
derecha para alternar entre vis-
ta de detalles e iconos/miniatu-

ras.

Abre una pestafia adicional del
Explorador en la misma venta-
na. Novedad de Windows 11
22H2.

En el Explorador de Windows 11 ya no existe la cinta de opciones (ribbon)

Inicio / Compartir / Vista de Windows 10, ni la antigua barra de ments

Archivo / Ediciéon / Ver / Herramientas como elemento permanente. Los

comandos se concentran en la barra de herramientas compacta y en el ment

(...). Los materiales que describen el Explorador con cinta o con ment cldsico

reflejan versiones anteriores del sistema.

4. Los paneles auxiliares: detalles y vista previa

Panel

Panel de detalles

Panel de vista previa

Atajo

Alt + Mayus + P

Alt+P

Qué muestra

Propiedades del elemento se-
leccionado: nombre, tipo, ta-
mano, fechas, autor, dimensio-

nes de imagen, etc.

Previsualizacién del contenido
del archivo: imagenes, docu-
mentos Office, PDF... (si el for-

mato es compatible).



El panel de detalles y el panel de vista previa son mutuamente excluyentes:
activar uno desactiva el otro de forma automadtica. No es posible tener los dos

visibles a la vez en la misma ventana del Explorador.

5. Vistas del Explorador
El Explorador permite visualizar archivos y carpetas en distintos formatos segun la nece-
sidad. Se cambia desde el botén Ver de la barra de herramientas o desde el selector de

vista de la barra de estado.

Vista Descripcién

) Elementos como iconos de tamafio variable. Los
Iconos (muy grandes / grandes / medianos / pe- | ) ) ) o
iconos grandes permiten previsualizar miniaturas

quefos) o ,
de imé&genes y videos.
lconos pequefios dispuestos en columnas mos-
Lista trando solo el nombre. Util con carpetas muy
pobladas.
Una fila por elemento con columnas: Nombre,
Fecha de modificacién, Tipo, Tamafio. Las cabe-
Detalles ) ) ) )
ceras permiten ordenar y filtrar haciendo clic
sobre ellas.
Icono mediano con tipo y tamafio junto al nom-
Mosaico bre. Ocupa el espacio disponible hacia la dere-
cha.
Icono pequefio con nombre, fecha y tamafio en
Contenido una linea por elemento. Ocupa el espacio hacia
abajo.
RECUERDA

La vista Detalles es la mas util para gestiéon de archivos: permite ver de un
vistazo tipo, tamafio y fecha, y ordenar cualquier columna con un solo clic

en su cabecera.




6. Navegacion con pestanas

Windows 11 incorpora de forma nativa la posibilidad de abrir multiples pestanas dentro
de una sola ventana del Explorador, siguiendo el modelo de los navegadores web. Cada
pestafia puede mostrar una ubicacién distinta, lo que permite trabajar simultdneamente

con varias carpetas sin necesidad de abrir ventanas independientes.

La funcionalidad de pestafias en el Explorador no estaba presente en el lanzamiento
inicial de Windows 11 (21H2, 5 de octubre de 2021): se incorpor6 con el Windows
11 2022 Update (versién 22H2, Moment 1, build 22621.675) liberado el 18 de octubre
de 2022.

FIGURA

Ventana del Explorador de Windows 11 con varias pestafias abiertas en la barra

superior, cada una mostrando una ruta distinta en la barra de direcciones.

Accién Cémo

. . Ctrl + T - clic en el botén «+» - clic derecho sobre
Abrir pestafia nueva . .
carpeta — «Abrir en nueva pestafia»

. . Ctrl + W-clicenla X que aparece al pasar el cursor
Cerrar pestana activa N
por la pestaia

) ~ Ctrl + Tab (avanzar) - Ctrl + Mayus + Tab (retroce-
Cambiar entre pestafas o ~
der) - clic directo sobre la pestafia

. Arrastrar y soltar la pestafia a la posicion deseada
Reordenar pestanas
en la barra

Las pestafias no son ventanas independientes: comparten la misma ventana
del Explorador y no tienen configuracién visual propia. Al cerrar la ventana se
cierran todas las pestafias abiertas con ella simultdneamente. Las pestafias del
Explorador tampoco equivalen a escritorios virtuales (gestionados desde la

Vista de tareas, Win + Tab).



7. Bibliotecas

Las bibliotecas son carpetas virtuales que agregan contenido de multiples ubicaciones
reales bajo un tnico punto de acceso. No almacenan archivos fisicamente: actian como
vistas consolidadas que retnen archivos dispersos en distintas carpetas o unidades. Su
objetivo es facilitar el acceso a contenido por categoria (musica, imagenes, videos, docu-
mentos), independientemente de dénde esté guardado fisicamente.

Las bibliotecas se introdujeron en Windows 7 (2009) y se mantienen como predetermi-

nadas en Windows 11 sin cambios estructurales. Las cuatro bibliotecas predeterminadas

son siempre las mismas:

Biblioteca Contenido base predeterminado
Documentos Carpeta Documentos del perfil de usuario.
Imagenes Carpeta Imégenes del perfil de usuario.
Musica Carpeta Musica del perfil de usuario.
Videos Carpeta Videos del perfil de usuario.

Las bibliotecas estan ocultas por defecto en el panel de navegacién de Windows 11. Se
activan desde el menu contextual del panel — «Mostrar bibliotecas». Es posible afnadir
carpetas adicionales desde las Propiedades de cada biblioteca. Incluir una carpeta en una
biblioteca no mueve ni copia archivos: los archivos permanecen en su ubicacién original;

la biblioteca es solo un acceso consolidado.

8. Opciones de carpeta
Las Opciones de carpeta centralizan la configuracién del comportamiento del Explorador.

Se accede desde la barra de herramientas — (...) — Opciones.

Opcidén Qué controla

. Elige entre «Inicio» (por defecto) y «Este equipo»
Abrir el Explorador en: o .
como vista inicial al abrir el Explorador.
Activa por defecto: las extensiones (.docx, .pdf...)
Ocultar extensiones de nombre de archivo no se muestran. Desmarcar para que las extensio-

nes sean visibles en el Explorador.



Elementos ocultos

Casillas para seleccionar elementos

Borrar historial del Explorador

Por defecto, los archivos y carpetas marcados con
el atributo Oculto no se muestran. Para verlos:
marcar «Mostrar archivos, carpetas y unidades
ocultos» en esta misma ventana, o desde la barra
de herramientas — Ver — Mostrar — Elementos
ocultos.

Muestra una casilla junto a cada icono para faci-

litar la seleccién multiple sin usar la tecla Ctrl.

Elimina el registro de archivos y carpetas recien-

tes que aparecen en la seccién Inicio.



TEMA 3

Epigrafe 2 — Gestion de carpetas y archivos.

Operaciones de buisqueda

1. Conceptos fundamentales

1.1. El archivo

Un archivo (o fichero) es la unidad minima de almacenamiento de informacion en

un sistema operativo. Todo dato guardado en el equipo —un documento, una imagen, un

video, un programa— se almacena como archivo.

La extensién identifica el tipo de contenido y determina con qué programa abre el

archivo el sistema al hacer doble clic. La asigna automaticamente la aplicacién que lo

crea. En Windows 11 las extensiones estan ocultas por defecto se pueden mostrar desde

Opciones de carpeta — Ver.

Extension

.docx
.x1lsx
.pptx
.pdf
Ltxt

.ipg/ .png

.mp3/ .mp4
.exe

.zip/ .7z

Tipo

Documento Word
Hoja de célculo
Presentacién
Documento PDF
Texto sin formato
Imagen
Audio / Video
Programa ejecutable

Archivo comprimido

1.2. Limitaciones en los nombres de archivo

Las reglas de nombrado son las que Microsoft publica

(Microsoft Learn — Naming Files, Paths, and Namespaces):

Programa habitual
Microsoft Word
Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint
Edge / Adobe Acrobat
Bloc de notas
Fotos / Paint
Reproductor multimedia
Se ejecuta directamente

Explorador / 7-Zip

en su documentaciéon oficial



Limitacion

Longitud del nombre de archivo

Longitud de la ruta completa

Caracteres prohibidos

Espacios

Mayusculas y minusculas

Final con espacio o punto

Palabras reservadas

Detalle

Méximo 255 caracteres por componente (nom-

bre + extensién) en NTFS.

260 caracteres por defecto (constante MAX_PATH).
Desde Windows 10 version 1607 puede desblo-

quearse via Registro o Directiva de grupo.
Nueve:\/: *?"<>|.

Permitidos dentro del nombre. No se admite
terminar con espacio (ver fila siguiente); los espa-
cios iniciales se admiten técnicamente, pero se
evitan por claridad y porque la shell los suele

recortar.

Windows no distingue: Informe.docx e

informe.docx son el mismo archivo.

No permitido por la shell de Windows. Es
admisible un punto al inicio del nombre (ejem-

plo: .config).

CON, PRN, AUX, NUL, COM1-COM9, LPT1-LPT9 estan reser-
vadas por el sistema y no pueden usarse como
nombre, ni siquiera con extensién (NUL.txt tam-

bién estad bloqueado).

Los nueve caracteres prohibidos en nombres de archivoson\ 7 : * 2 " < >

|. La barra invertida \ se usa como separador de directorios en la ruta y por eso

queda excluida del nombre; la barra normal / también porque Windows acepta

ambas como separador desde MS-DOS. El resto son caracteres con significado

especial para la linea de comandos o el sistema de archivos.

1.3. Atributos de archivo

Atributo

Solo lectura

Efecto

Permite abrir y leer el archivo, pero impide modi-

ficarlo o eliminarlo.



El archivo no aparece en el Explorador a menos
Oculto que se active «Mostrar elementos ocultos» en

Opciones de carpeta — Ver.

1.4. La ruta (path)

La ruta describe la ubicacién exacta de un archivo o carpeta en la jerarquia de directorios.
Los niveles de la ruta se separan con barra invertida (\). Una ruta estandar tiene tres
componentes: letra de unidad seguida de dos puntos (separador de volumen), carpetas

separadas por \ (separador de directorio) y nombre de archivo opcional.

Tipo Descripcién Ejemplo

Parte siempre desde la letra de
Ruta absoluta unidad raiz. Independiente de  C:\Windows\System32\calc.exe

la ubicacién actual.

Parte desde la carpeta en la que .
. ) o System32\calc.exe (si la carpeta
Ruta relativa el usuario estd situado en ese

actual es C:\Windows)
momento.

En Windows, los niveles de la ruta se separan con barra invertida (\), no con
barra normal (/). La barra normal funciona en muchos contextos por compati-
bilidad histérica con MS-DOS, pero la sintaxis candnica es la barra invertida.

Ejemplo correcto: C:\Usuarios\Alvaro\Documentos\Informe.docx.

1.5. Letras de unidad de almacenamiento
Letra Uso convencional

Asignadas histéricamente a las disqueteras (3,5”
y 5,25”). En desuso desde la practica desapari-
A:/B: cién del soporte fisico; Windows 11 no las reserva
formalmente y pueden asignarse manualmente a

otras unidades.

Unidad donde por convencion estd instalado
C: Windows. No es obligatorio: el sistema permite

instalarse en cualquier letra disponible.



Particiones adicionales, unidades épticas (DVD/
D: en adelante Blu-Ray), memorias USB, discos externos y unida-

des de red mapeadas.

La letra C: es, por convencién, el disco del sistema operativo, pero no existe
obligacién técnica: el instalador de Windows permite elegir cualquier letra
disponible. La asociacién C: = SO es una practica heredada del MS-DOS de IBM
PC, donde A: y B: estaban ocupadas por las dos disqueteras y la primera letra

libre para el disco duro era la C.

2. Seleccidén de elementos

Seleccidn Cémo
Un solo elemento Clic simple sobre él.

Ctrl + A, o desde la barra de herramientas — (...)
Todos los elementos .
— Seleccionar todo.

_ Clic en el primero + Mayusculas + clic en el
Rango consecutivo o
altimo.

Elementos alternos (no consecutivos) Ctrl + clic individual sobre cada elemento.

) . Barra de herramientas — (...) — Invertir selec-
Invertir seleccién ..
cioén.

. L Activar en Opciones de carpeta — «Casillas para
Con casillas de verificacion .
seleccionar elementos».

3. Operaciones basicas de gestién

3.1. Crear carpetas y archivos
Para crear una nueva carpeta: situarse en la ubicaciéon deseada — botén Nuevo de la
barra de herramientas — «Carpeta» (o clic derecho en area vacia — Nuevo — Carpeta).

Windows asigna el nombre genérico «Nueva carpeta», «Nueva carpeta (2)», etc. También



con el atajo Ctrl + Mayus + N. Para crear nuevos archivos: botén Nuevo — seleccionar

el tipo de archivo disponible segun las aplicaciones instaladas.

3.2. Copiar y mover

Operacion Atajo Resultado

Crea un duplicado en el des-
Copiar Ctrl + C-Ctrl +V tino; el original permanece en

el origen.

Traslada el elemento al destino;

desaparece del origen. El icono

Mover (cortar y pegar) Ctrl + X - Ctrl + V ,
cortado se atenla hasta que se

pega.

) El archivo se renombra automé-

. . L. Ctrl + C - Ctrl + V en la misma .
Copiar en misma ubicaciéon ticamente como «NOMBRE -
carpeta .
Copia».

Revierte la Gltima operacion de
Deshacer operacién Ctrl + Z copia, movimiento, renombra-

do o eliminacién a la Papelera.

Si al pegar un archivo en el destino ya existe uno con el mismo nombre, Windows muestra
un cuadro de didlogo con tres opciones: Reemplazar (borra el del destino y lo sustituye),
Omitir (cancela la operacién) y Comparar informacién de ambos archivos (muestra
tamano y fechas de ambos para decidir cudl conservar; si se eligen los dos, afiade un

numero al nombre del copiado).

Arrastrar entre carpetas de la misma unidad = mover (por defecto, sin
pulsar ninguna tecla modificadora). Arrastrar entre unidades distintas =
copiar (por defecto). Para invertir el comportamiento: mantener Ctrl al arras-
trar fuerza copia, mantener Mayusculas al arrastrar fuerza movimiento. Este

matiz se confunde con frecuencia.



3.3. Renombrar

Para renombrar: seleccionar el elemento — tecla F2 (o clic derecho — «Cambiar nom-
bre», o dos clics lentos sobre el nombre). El nombre entra en modo edicién; se escribe el

nuevo nombre y se confirma con Intro o clic fuera del campo.

4. Compresién nativa en Windows 11
Windows 11 permite comprimir y descomprimir archivos de forma nativa, sin instalar
aplicaciones adicionales, directamente desde el menu contextual del Explorador. Para

comprimir: seleccionar el elemento — clic derecho — «Comprimir en» — elegir formato.

Formato Caracteristicas

Formato mas universal. Compatible con Win-
21p dows, macOSy Linux sin software adicional. Com-
presiony descompresién nativas desde Windows

ME (2000) en adelante.

Mayor ratio de compresién que ZIP. Compresiény
descompresidn nativas desde Windows 11 22H2
Moment 4 (build 22621.2361, 26 de septiembre
de 2023).

7z

Formato estandar en entornos Unix/Linux. Com-
TAR presién y descompresidn nativas con el mismo
Moment 4 de Windows 11 22H2.

Solo descompresidn nativa en Windows 11 22H2
Moment 4 en adelante. La compresiéon a RAR
RAR sigue requiriendo software de terceros (WinRAR,
de RARLAB): RAR es un formato propietario con
licencia comercial, por lo que Windows 11 no

incluye la creacién nativa.



RECUERDA

El soporte nativo ampliado de Windows 11 (lanzado el 26 de septiembre de
2023 con el Moment 4 de la version 22H2) descomprime los cuatro formatos
principales —ZIP, 7z, TAR y RAR— pero el ment «Comprimir en» del Explo-
rador solo permite crear archivos en ZIP, 72y TAR (no en RAR). Desde la opcién
«Opciones adicionales» del mismo menu pueden configurarse pardmetros

avanzados como el nivel de compresién o la contrasefia del archivo.

5. Eliminar y la Papelera de reciclaje

Operacion Atajo Resultado

L. Tecla Supr o botén Eliminar de  El elemento se mueve ala Pape-
Eliminar — Papelera ) o
la barra de herramientas lera de reciclaje. Recuperable.

L. i Eliminacion irreversible: no pa-
Eliminar permanente Mayusculas + Supr
sa por la Papelera.

En memorias USB y tarjetas SD
la eliminacién es directa e irre-
versible (no hay Papelera para
esos volumenes), aunque se
Eliminar en unidad extraible Supr (o Mayus + Supr) use solo Supr. En discos exter-
nos formateados en NTFS, Win-

dows puede crear una Papelera

propia del volumen si el espa-

cio lo permite.

Supr envia a la Papelera (recuperable). Mayts + Supr elimina permanente-
mente sin posibilidad de recuperacion desde la Papelera. En memorias USB y
tarjetas SD no hay Papelera asociada: la eliminacién es directa e irreversible
aunque se use solo Supr; en discos externos NTFS, Windows puede crear una

Papelera propia del volumen.



La Papelera de reciclaje es un espacio reservado en el disco que conserva los archivos
eliminados temporalmente. Desde ella se puede Restaurar un elemento a su ubicacién
original o Vaciar papelera para eliminar definitivamente. El espacio reservado para la
Papelera puede personalizarse desde sus Propiedades. Si el archivo eliminado supera ese

espacio, se elimina directamente sin pasar por ella.

6. Propiedades de un archivo o carpeta
Clic derecho sobre cualquier archivo o carpeta — Propiedades abre un cuadro con varias

pestafias segun el tipo de elemento:

FIGURA

Cuadro de didlogo Propiedades de un archivo .docx en Windows 11, mostrando

la pestafia General con nombre, tipo, ubicacién, tamafio y fechas.

Pestaiia Contenido principal

Nombre, tipo, ubicacién, tamafo, fechas (crea-
General cién, modificacién, Ultimo acceso) y atributos

(Solo lectura, Oculto).

Permisos de acceso por usuario o grupo: control

Seguridad - )

total, modificar, lectura, escritura, etc.

Metadatos: titulo, autor, etiquetas, resolucion
Detalles (imagenes), duracion (audio/video). No disponi-

ble en carpetas.

. . Versiones previas guardadas por Historial de ar-
Versiones anteriores ) , )
chivos o por puntos de restauracién del sistema.

Solo en carpetas: configurar permisos de red y
Compartir / Personalizar tipo de contenido (optimizar para imagenes, mu-

sica, etc.).

7. Indexacion en Windows 11
Las bisquedas en Windows 11 se apoyan en la indexacién: un proceso en segundo plano

que cataloga el contenido del equipo —archivos, propiedades y, en su caso, el contenido



textual— y lo almacena en un indice digital similar al indice analitico de un libro. Al
buscar, Windows consulta el indice en lugar de explorar el disco en tiempo real, lo que

agiliza enormemente los resultados.

Modo de indexacion Qué incluye Configuracion

Perfil del usuario: Documentos,  Configuracién — Privacidad y
Clasico (por defecto) Imégenes, Musica, Descargasy  seguridad — Buscar en Win-

Escritorio. dows.

Meiorad Todo el contenido del equipo, Mismo acceso; mayor cobertu-
ejorado o )
incluidas carpetas del sistema. ra, mayor consumo de recursos.

La informacién indexada incluye siempre las propiedades de los archivos (nombre, fecha,
tamafo, tipo). Para archivos de texto, también puede indexarse su contenido, lo que

permite buscar palabras dentro de los archivos.

8. Busqueda en el Explorador

La caja de busqueda del Explorador (elemento n.° 4 de la ventana) filtra resultados en
tiempo real. El ambito de busqueda es la carpeta activa y todas sus subcarpetas. Para
buscar en todo el equipo es necesario situarse en «Este equipo» o usar Win + S (busqueda

global desde la barra de tareas).

FIGURA

Caja de busqueda del Explorador activa, mostrando los filtros de Fecha de mo-

dificacién, Tipo de archivo y Tamafio que aparecen en la barra de herramientas.

Al hacer clic en la caja de busqueda, aparece en la barra de herramientas un conjunto de
filtros graficos para acotar resultados sin escribir comandos: Fecha de modificacién,

Tipo de archivo y Tamafio.

El filtro de tamano ofrece categorias cualitativas (Vacio, Minasculo, Pequefio, Mediano,
Grande, Enorme, Gigante) que cubren desde archivos de cero bytes hasta archivos de
varios GB. Los rangos exactos varian entre versiones de Windows; lo testable es el orden

cualitativo de las categorias.



8.1. Operadores booleanos

Microsoft Learn (Advanced Query Syntax) documenta que los operadores booleanos del

buscador del Explorador funcionan asi:

Operador

AND (implicito)

OR

NOT

Significado

Todos los términos deben estar

presentes.

Al menos uno de los términos

debe estar presente.

Excluye los archivos que contie-

nen el término siguiente.

Ejemplo

coche AND rojo — archivos con

«coche» y «rojo».

coche OR moto — archivos con

«coche» o «moto» (o ambos).

coche NOT rojo — archivos con

«coche» pero no «rojon.

Los operadores booleanos deben escribirse en MAYUSCULAS para que el

Explorador los reconozca como operadores légicos. Microsoft Learn lo dice

literalmente: «AQS is not case sensitive, with the exception of AND, OR, and

NOT, which must be in all uppercase.» En mintsculas, and, or y not se tratan

como texto de buisqueda corriente.

8.2. Operadores comodin

Comodin

* (asterisco)

? (interrogacion)

"..." (comillas)

Significado

Sustituye una cadena de cero
o mas caracteres de longitud

indeterminada.

Sustituye exactamente un ca-

racter.

Busca la frase literal exacta tal

como se escribe entre comillas.

8.3. Comandos de busqueda por propiedad

Ejemplo

informe* encuentra «informen»,

«informesy, «informe_final»,
etc.
inform? encuentra «informe»

pero no «informesy.

"presupuesto general" — solo

archivos con esa frase exacta.

Los comandos de busqueda permiten filtrar por propiedades especificas del archivo. Se
escriben en la caja de bisqueda con el formato Comando:valor. Se pueden combinar varios

separados por espacios. En Windows 11 en espafiol, las palabras clave se reconocen en el



idioma del sistema (Microsoft Learn lo documenta como restriccién desde Windows 7 en

adelante).

Comando
nombre:
ext:
tipo:

tamafio:

fecha:

modificado:

creado:
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Filtra por

Nombre del archivo
Extensién del archivo
Tipo o clase de archivo
Tamarfio del archivo

Fecha de creacion o modifica-

cién
Fecha de modificacién

Fecha de creacion

Ejemplo
nombre:informe
ext:pdf
tipo:documento

tamafio:grande

fecha:esta semana

modificado:ayer

creado:2024

El ambito de buisqueda del Explorador abarca la carpeta activa y todas sus
subcarpetas. Para buscar en todo el equipo hay que estar situado en «Este

equipo» o usar el atajo Win + S (busqueda global desde la barra de tareas).



TEMA 3

Epigrafe 3 — Herramientas «Este equipo» y

«Acceso rapido»

1. La herramienta «Este equipo»

FIGURA

Vista de «Este equipo» en Windows 11 mostrando los dispositivos y unidades

conectados con sus barras de progreso de espacio.

«Este equipo» es la seccién del Explorador que muestra una vision global de todos los
recursos de almacenamiento del equipo. Es el sucesor de denominaciones anteriores:
«Mi PC» (Windows 95/98/Me/XP) y «Equipo» (Windows Vista/7/8). Cada unidad visible
muestra una barra de progreso que indica el espacio usado y disponible; el doble clic

sobre una unidad abre su contenido en el panel principal.

En Windows 11, «Este equipo» muestra exclusivamente los dispositivos y unidades de
almacenamiento conectados al equipo. A diferencia de versiones anteriores, las carpetas
personales del usuario (Documentos, Imdgenes, Musica, Videos...) ya no aparecen aqui:

se gestionan desde la seccién Inicio del Explorador.

1.1. Acciones disponibles al seleccionar una unidad
Al seleccionar una unidad en «Este equipo», la barra de herramientas ofrece accesos

rapidos a las siguientes opciones:

Opcién Accion
L Abre el Liberador de espacio en disco para la
Limpieza ) )
unidad seleccionada.
Optimizar Abre el Desfragmentador / Optimizar unidades.
Formatea la unidad (borra todos los datos y reini-
Formato

cia el sistema de archivos).



L Afnade un acceso a una carpeta compartida en
Agregar una ubicacion de red . )
red, sitio web o servidor FTP.

. Crea un acceso directo a una carpeta de red asig-
Conectar a una unidad de red ) )
nandole una letra de unidad.

1.2. Acceso al icono de escritorio y elementos adicionales

El icono de «Este equipo» puede mostrarse en el escritorio desde Configuracién —
Personalizacion — Temas — Configuraciéon de iconos de escritorio. También puede
crearse un acceso directo arrastrando el icono del panel de navegacion hasta el escritorio.
En el arbol de «Este equipo» dentro del panel de navegacién también pueden aparecer, si
estan activados, las Bibliotecas (con la opciéon «Mostrar bibliotecas» del ment contextual

del panel) y la seccién Red (con las unidades de red a las que esté conectado el equipo).

2. La herramienta «Inicio» y «Acceso rapido»

FIGURA

Panel de navegacion izquierdo del Explorador de Windows 11 mostrando las
tres secciones: primera con Inicio, Galeria y OneDrive; segunda con las carpetas

del Acceso rapido; tercera con Este equipo.

Al abrir el Explorador, la primera seccién del panel de navegaciéon se denomina Inicio y

estd activa por defecto. Integra tres elementos:

* El propio Inicio (archivos abiertos recientemente y carpetas frecuentes).

* La Galeria (recopilacion de imagenes del usuario ordenadas cronolégicamente; novedad
anadida con el Moment 4 de Windows 11 22H2 el 26 de septiembre de 2023, build
22621.2361, junto al soporte ampliado de compresién).

¢ El acceso a OneDrive.

Dentro del panel, la segunda seccién es el Acceso rapido: el conjunto de carpetas ancladas
manualmente por el usuario mds las que Windows incorpora automaticamente por
frecuencia de uso. Las carpetas ancladas se distinguen de las frecuentes por un icono de

chincheta (pin) visible a su derecha.



2.1. Carpetas ancladas por defecto en Acceso rapido

Carpeta
Escritorio
Descargas
Documentos
Imagenes
Musica

Videos
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2.2. Gestion del Acceso rapido

Accién

Anclar carpeta

Desanclar carpeta

Ocultar archivos recientes y frecuentes

Tipo en Acceso rapido
Anclada por defecto
Anclada por defecto
Anclada por defecto
Anclada por defecto
Anclada por defecto

Anclada por defecto

Las seis carpetas ancladas por defecto en Acceso rapido en Windows 11
son las carpetas conocidas del perfil de usuario: Escritorio, Descargas,
Documentos, Imagenes, Musica y Videos. Coinciden con las cuatro bibliotecas
predeterminadas (Documentos, Imagenes, Musica, Videos) mds Escritorio y

Descargas, que no son bibliotecas pero si carpetas de perfil.

Cémo

Clic derecho sobre la carpeta — «Anclar a acceso
rapido» o arrastrarla al panel de navegacion; o

desde la barra de herramientas — (...).

Clic derecho sobre la carpeta en el panel —

«Desanclar de Acceso rapido».

Opciones de carpeta — General — Privacidad:
desactivar «Mostrar archivos usados reciente-
mente» y «Mostrar carpetas usadas frecuente-
mente».



El Acceso rapido trabaja con accesos directos, no con copias fisicas. Desanclar
una carpeta del panel no la elimina del equipo ni afecta a su contenido:
la carpeta sigue intacta en su ubicacién original. Anclar/desanclar es solo un

anclaje visual en la barra de navegacién del Explorador.

El contenido mostrado en el drea de trabajo de «Inicio» puede personalizarse desde
Opciones de carpeta — General — Privacidad: elegir si mostrar archivos recientes,

carpetas frecuentes, o solo las carpetas ancladas y los archivos marcados como Favoritos.

La ubicacion de apertura predeterminada del Explorador puede cambiarse a «Este
equipo» desde Opciones de carpeta — General — Abrir el Explorador en:. Por defecto

en Windows 11 se abre en «Inicio».

3. Modo Dios (God Mode)

El Modo Dios es una funcién oculta de Windows que agrupa numerosos ajustes del
Panel de control en una tinica carpeta, facilitando el acceso directo sin tener que navegar

por distintos menus de la Configuracion o el Panel de control.

Para activarlo, basta con crear una nueva carpeta en el escritorio y asignarle exactamente

el siguiente nombre:
""" GodMode.{ED7BA470-8E54-465E-825C-99712043E01C} " *°

La carpeta adoptara automaticamente el icono del Panel de control y mostrara, al abrirla,
todos los ajustes agrupados por categorias. No requiere permisos de administrador ni

modificaciones del registro. Se desactiva simplemente eliminando la carpeta.

El identificador {ED7BA470-8E54-465E-825C-99712043E01C} es el GUID que Windows asocia
internamente con «All Tasks» del Panel de control. EI nombre antes del punto (en el
ejemplo, GodMode) es libre: la denominacién cldsica popularizada en manuales es «God-

Mode», pero funciona con cualquier nombre seguido del punto y del GUID literal.



TEMA 3

Epigrafe 4 — Accesorios

1. Bloc de notas (Notepad)

FIGURA

Ventana del Bloc de notas de Windows 11 con la barra de pestafias visible en la

parte superior y el panel de Copilot abierto en la esquina derecha.

El Bloc de notas es el editor de texto integrado en Windows. Desde su renovacién
en Windows 11, ya no es un editor de texto plano simple: ha incorporado pestaias,
correccién ortografica, formato ligero con Markdown (negrita, cursiva, encabezados,
listas, hipervinculos) e integracién con Copilot. La disponibilidad de algunas funciones
depende del canal y la version del propio Bloc de notas, que se actualiza desde el Microsoft
Store. Se puede abrir desde el ment Inicio, desde el ment contextual del escritorio (Nuevo

— Documento de texto) o mediante el comando notepad.

Caracteristica Detalle

. Permiten trabajar con varios archivos abiertos en
Pestanas )
una sola ventana, al estilo de los navegadores.

.. ;” Subrayado en rojo de palabras no reconocidas;

Correccidn ortogréfica ) o ) )
corrige automaticamente mientras se escribe.
Estilos basicos como negrita (Ctrl + B), cursiva

Formato ligero (Markdown) (Ctrl + I), encabezados, listas e hipervinculos,

segun versién del Bloc de notas.

Reconoce URLs y las convierte automéaticamente

Vinculos ] , ]
en hipervinculos clicables.
. En versiones recientes, panel de |A integrado
Copilot . . .
para revisar, resumir o mejorar el texto.
Configurables para impresion mediante codigos:
Encabezado y pie de pagina &d (fecha), &t (hora), &f (nombre archivo), & (pagi-

na), &n (total paginas).



F5 inserta la fecha y hora actuales en la posicién
Fechay hora .
del cursor de forma automética.

El Bloc de notas de Windows 11 puede trabajar con dos formatos de guardado: .txt
(texto plano sin formato, formato tradicional) y, en versiones con soporte Markdown
activado, .md (texto plano con marcas Markdown que el editor interpreta como negrita,

cursiva, listas, etc.).

El Bloc de notas de Windows 11 ya no es solo texto plano: incorpora pestanas,
correccion ortografica, formato ligero con Markdown vy, en versiones recientes,
panel Copilot. Las descripciones que lo presentan como «editor de texto plano
sin formato» reflejan la version clasica de Windows 10 y anteriores. La disponi-
bilidad concreta de cada funcién depende de la version del Bloc de notas (se

actualiza desde el Microsoft Store) y del canal (Insider o estable).
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Atajo histérico del Bloc de notas: F5 inserta la fecha y hora actuales. Util para
crear registros cronolégicos de anotaciones sin salir del editor. Funciona desde
las versiones clasicas de Notepad y se mantiene en la versién renovada de

Windows 11.

2. WordPad (eliminado en Windows 11 24H2)

WordPad fue durante décadas el editor de texto enriquecido (rich text) de Windows: una
solucién intermedia entre el Bloc de notas y Microsoft Word. Permitia formato basico

(negrita, cursiva, fuentes) y guardar en . rtf.

Microsoft anuncié su deprecacién el 1 de septiembre de 2023 y lo eliminé definitiva-
mente del sistema operativo a partir de Windows 11 24H2 (octubre de 2024) y Windows
Server 2025. Para sus funciones, Microsoft recomienda sustituirlo por el Bloc de notas

(texto simple) o por Microsoft Word (documentos con formato avanzado).



WordPad no existe en Windows 11 24H2 ni versiones posteriores. La elimi-

nacion se hizo efectiva en octubre de 2024; cualquier listado de accesorios de

Windows 11 que incluya WordPad refleja una versién anterior del sistema.

Paint 3D, por su parte, se retird del Microsoft Store el 4 de noviembre de

2024.

3. Calculadora

FIGURA

Calculadora de Windows 11 en modo Estdndar con el panel izquierdo de selec-

cién de modo visible mostrando todos los modos disponibles.

La Calculadora de Windows 11 es una aplicaciéon multimodo con una barra lateral de

navegacion que permite cambiar entre modalidades de célculo sin abrir ventanas adicio-

nales. Se accede desde el ment Inicio o mediante el comando calc.

Modo

Estandar

Cientifica

Gréfica

Programador

Calculadora de fechas

Conversor

Funcién

Operaciones aritméticas bdésicas: suma, resta,

multiplicacién, division.

Funciones trigonométricas, logaritmos, poten-
cias, raices, factorial y estadistica bésica. Permite

alternar entre grados y radianes.

Representa funciones matemdticas en ejes de

coordenadas. Permite trazar varias curvas a la vez.

Conversiones entre bases numéricas (decimal,
hexadecimal, octal y binario) y operaciones bit a

bit.

Calcula la diferencia entre dos fechas o suma/

resta dias a una fecha dada.

Sub-categorias de conversion: volumen, longi-

tud, peso y masa, temperatura, energia, area, ve-



locidad, tiempo, potencia, datos, presidn, angulo
y divisas (tipo de cambio actualizado en tiempo

real, requiere conexién a internet).
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La Calculadora de Windows 11 tiene seis modos principales: Estandar - Cienti-
fica - Grafica - Programador - Calculadora de fechas - Conversor. El modo Gréafica
representa funciones matematicas en ejes de coordenadas; el modo Programa-
dor permite trabajar simultineamente con las cuatro bases numéricas (DEC -
HEX - OCT - BIN). Las funciones estadisticas estan integradas dentro del modo

Cientifica.

4. Herramienta Recortes (Snipping Tool)

FIGURA

Pantalla de seleccién de modo de captura de la Herramienta Recortes de
Windows 11, con los cuatro iconos de modo visibles y el botén de grabacién de

pantalla.

La Herramienta Recortes es la aplicacion oficial de Windows para captura de pantalla
y grabacién de video de la pantalla. Sustituy6 a la antigua Recorte y boceto. Se accede

desde el ment Inicio o con el atajo directo Win + Mayts + S (captura rapida).

4.1. Modos de captura
Modo Descripcion

, Arrastra el raton para seleccionar el drea rectan-
Rectangular (predeterminado) o
gular a capturar. El més utilizado.

. Dibuja con el ratén la forma irregular exacta a
Forma libre
capturar.

Captura automaticamente la ventana activa sin
Ventana . -
necesidad de delimitarla manualmente.



Pantalla completa

4.2. Funciones avanzadas

Funcién

Grabacién de pantalla

Aplazar captura

Acciones de texto (OCR)

Edicién en Clipchamp

Anotaciones

Botén Copiar

4.3. Atajos de captura del sistema

Atajo
Win + Mayus + S
Win + Mayus + R

Impr Pant

Win + Impr Pant

Alt + Impr Pant

Captura toda la pantalla en un solo clic.

Coémo / Atajo

Win + Mayus + R — Graba en video toda la panta-
lla 0 una zona seleccionada. Guarda en .mp4.

Temporizador de 3, 5 o 10 segundos para captu-
rar el estado exacto de la pantalla en un momento

futuro.

Extrae el texto reconocible de la imagen captura-

da para copiarlo o abrirlo como enlace.

Envia la grabacion directamente a Clipchamp, el
editor de video integrado de Windows 11, para

su edicién.

Herramientas de lapiz, resaltador y borrador para

anotar directamente sobre la captura.

Envia la captura al portapapeles sin guardar ar-

chivo. Lista para pegar donde se necesite.

Funcion

Abre la barra de captura de pantalla répida direc-

tamente (sin abrir la app completa).
Inicia la grabacién de pantalla en video.

Captura toda la pantalla y la copia al portapape-

les (clasico, sin guardar archivo).

Captura toda la pantalla y la guarda automética-

mente en Imdgenes - Capturas de pantalla.

Captura solo la ventana activa y la copia al porta-

papeles.



Paint es el editor de imagenes de mapa de bits (bitmap) incluido en Windows desde sus
primeras versiones (Windows 1.0, 1985). En Windows 11 mantiene su interfaz renovada

y ha incorporado funciones de IA cuya disponibilidad depende de la versién de la app, el

Win + Mayus + S abre la barra de captura rapida (foto). Win + Mayus +
R inicia la grabacién de pantalla (video). La diferencia entre ambos atajos es

nuclear y se confunde con frecuencia.
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Impr Pant sola captura al portapapeles (no guarda archivo). Win + Impr
Pant captura y guarda automaticamente el archivo en Imdgenes - Capturas de

pantalla. Alt + Impr Pant captura solo la ventana activa al portapapeles.

. Paint

FIGURA

Ventana de Paint de Windows 11 con la barra de herramientas y el lienzo
(canvas) visible; se aprecia la interfaz renovada y el panel de generacién de

imagen IA en la esquina.

canal y el hardware del equipo:

Funciones de IA generales (Eliminaciéon de fondo, Borrado generativo, etc.): se han

incorporado a Paint en versiones recientes; la disponibilidad concreta varia por version

de la aplicacion, regién y canal de despliegue.

Cocreator: generacion de imagenes a partir de bocetos y descripciones de texto proce-

sada localmente en la NPU, exclusiva de Copilot+ PCs (equipos con NPU = 40

TOPS).



Herramienta
Seleccién rectangular / forma libre
Lapiz / Pincel

Rellenar (bote de pintura)

Borrador

Selector de color (cuentagotas)

Texto

Formas geométricas

Capas

5.1. Formatos de guardado

Formato
BMP

JPG / JPEG
PNG

GIF

HEIC / HEIF

TIFF

Funcién

Selecciona un éarea de la imagen para copiar,

mover o eliminar.
Dibuja trazos de distinto grosor y estilo.

Rellena un &rea cerrada con el color selecciona-
do.

Borra pixeles sustituyéndolos por el color de fon-

do.
Toma el color de cualquier punto de la imagen.
Inserta texto editable sobre la imagen.

Rectangulo, circulo, linea, poligono y otras formas
predefinidas.

Permite trabajar con varias capas superpuestas.
Novedad de Windows 11.

Tipo

Mapa de bits sin compresién. Mayor tamafio de
archivo.

Compresion con pérdida. Ideal para fotografias.
Compresion sin pérdida. Admite transparencia.

Admite animaciones; limitado a 256 colores.

Formato de alta eficiencia (utilizado, por ejemplo,
por las cdmaras de iPhone). En Windows requiere
tener instalada la extensién HEIF (y, para algunos
contenidos, la extensién HEVC) desde el Micro-
soft Store; si el cédec no estd presente, Paint no

abre ni guarda en estos formatos.

Sin pérdida, alta calidad. Uso profesional y docu-

mental.
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11.

Paint 3D, la aplicaciéon hermana con capacidades de modelado tridimensional,
fue deprecada en agosto de 2024 y retirada del Microsoft Store el 4 de

noviembre de 2024. Paint clasico sigue presente y actualizado en Windows

6. Portapapeles mejorado (Win + V)

El portapapeles de Windows almacena temporalmente el contenido que se copia o corta

para pegarlo en otra ubicacién. El portapapeles clasico solo conserva el altimo elemento

copiado. Windows 11 incluye el portapapeles mejorado, que mantiene un historial de

los ultimos elementos copiados.
Funcién

Activacion

Acceso

Capacidad

Anclar elementos

Sincronizaciéon

Borrar historial

Detalle

Configuracién — Sistema — Portapapeles — ac-

tivar «Historial del Portapapeles».

Win + V abre el panel con el historial de los

Ultimos elementos copiados.

Conserva hasta los dltimos 25 elementos copia-

dos (texto, imagenes, capturas).

Es posible anclar elementos del historial para que

no se eliminen al vaciarlo.

Permite sincronizar el portapapeles entre dispo-

sitivos con la misma cuenta Microsoft.

Win + V — botdn «Borrar todo». Los elementos

anclados no se eliminan al borrar.



RECUERDA

Win + V — portapapeles mejorado (historial de hasta 25 elementos). Ctrl
+ C / Ctrl + V — portapapeles clasico (solo el ultimo elemento copiado).
Para acceder al historial completo es imprescindible activarlo previamente en

Configuracion — Sistema — Portapapeles.

7. Asistencia Rapida

FIGURA

Pantalla de inicio de la aplicaciéon Asistencia Rapida de Windows 11 mostrando
las dos opciones: Obtener ayuda y Proporcionar ayuda, con el cédigo de seis

caracteres visible en la segunda.

Asistencia Rapida es una aplicacién de Windows 11 que permite ofrecer o recibir asis-

tencia técnica de forma remota a través de una conexién segura. No requiere instalacién

de software adicional ni configuraciones previas.

El flujo de uso es:

1.

Quien proporciona asistencia genera un cédigo de seis caracteres que la aplicacién
muestra.

Quien recibe asistencia introduce ese cédigo para establecer la conexion.

Una vez conectado, el asistente puede elegir entre ver inicamente la pantalla o tomar

el control completo del equipo remoto.

RECUERDA

Asistencia Rapida usa un c6digo de seis caracteres de un solo uso para esta-
blecer la sesién remota. No confundir con la Conexién a Escritorio Remoto
(RDP), que permite sesiones persistentes con credenciales de usuario y solo

esta disponible en Windows 11 Pro/Enterprise/Education.



8. Conexién a Escritorio Remoto

La Conexion a Escritorio Remoto (RDP — Remote Desktop Protocol) es una utilidad que
permite acceder y controlar de forma completa un equipo remoto como si el usuario
estuviera fisicamente sentado delante de él. A diferencia de Asistencia Rdpida, la sesién

es persistente y se autentica con las credenciales del usuario del equipo remoto.

La Conexién a Escritorio Remoto no esta disponible en Windows 11 Home:
solo en las ediciones Pro, Enterprise y Education. Para que un equipo pueda
recibir conexiones RDP, debe tener habilitado el acceso en Configuraciéon —
Sistema — Escritorio remoto. La distinciéon Asistencia Rapida (todas las
ediciones, sesién puntual con cédigo) vs RDP (solo Pro+, sesién persistente

con credenciales) se confunde con frecuencia.

9. Grabaci6n de acciones de usuario (Steps Recorder)

La Grabacién de acciones de usuario (Steps Recorder / psr.exe) es una herramienta que
registra y documenta de forma automatica todas las operaciones realizadas en el equipo:
cada clic, pulsacién de tecla y cambio de ventana queda reflejado junto con una captura

de pantalla y una descripcién textual del paso.

Su uso principal es el diagndstico de errores: permite reproducir y compartir la secuencia
exacta de pasos que desencadend un problema. Se pueden afiadir comentarios opcionales
en cualquier paso. El resultado se guarda como un archivo .zip que contiene un informe

HTML visualizable en cualquier navegador.



Microsoft anuncié la deprecacion de Steps Recorder en noviembre de 2023
(Microsoft Learn — Deprecated features): «Steps Recorder is no longer being
updated and will be removed in a future release of Windows.» Para grabacién
de pantalla, Microsoft recomienda la Herramienta Recortes, Xbox Game Bar
o Microsoft Clipchamp. La herramienta sigue presente en Windows 11 a la
fecha de redaccidn, pero no recibe nuevas funciones y sera retirada en un futuro

proximo.

10. Mapa de caracteres

El Mapa de caracteres (charmap.exe) es una aplicacién de Windows que muestra todos
los caracteres disponibles en cada fuente tipografica instalada en el sistema. Permite
localizar y copiar caracteres especiales —simbolo de copyright (©), letras con diacriticos
poco comunes, simbolos matemdaticos— que no tienen una tecla asignada en el teclado.

Desde aqui se copia el caracter al portapapeles para pegarlo en cualquier aplicacion.

11. Camara

La aplicaciéon Camara de Windows aprovecha la camara integrada o conectada al equipo
para realizar las siguientes tareas: tomar fotos, grabar videos, digitalizar c6digos QR y de
barras, digitalizar documentos y digitalizar pizarras. Los archivos se guardan de forma

predeterminada en la carpeta Imagenes.

12. Fotos

La aplicacién Fotos es el visor y editor de imagenes y videos predeterminado de
Windows 11. Soporta una amplia gama de formatos: JPEG, PNG, GIF, BMP, TIFF para
fotos; MP4, MOV y AVI para videos. Por defecto muestra todas las fotos de la carpeta

Imagenes, aunque puede configurarse para incluir otras ubicaciones como OneDrive o



iCloud. Incluye funciones de ordenacién cronolégica, busqueda por nombre/fecha/tipo y

herramientas basicas de edicidn.

13. Game Bar (Barra de juego)

La Game Bar es una aplicacién superpuesta (overlay) que se activa con Win + G sobre
cualquier aplicacion en ejecucién. Aunque estd orientada a videojuegos, sus funciones son
utiles en contextos generales: captura de video y pantallas, chat de voz, visualizacion del
rendimiento del equipo (CPU, GPU, RAM, FPS) en tiempo real y control de reproduccién

multimedia.

14. Otras aplicaciones incluidas
Aplicacion Funcién principal

Editor de video integrado en Windows 11. Permi-

. . te recortar, unir clips, afiadir subtitulos y exportar.
Microsoft Clipchamp ) . .
Recibe las grabaciones de la Herramienta Recor-

tes.

Ofrece una prevision meteoroldgica actualizada

El Tiempo
P con datos de MSN Weather.
Permite emparejar un smartphone Android o
Enlace movil iPhone con el PC para acceder a mensajes, llama-

das y notificaciones del mévil desde el escritorio.

Permite grabar audio desde el micréfono del

Grabadora de sonidos )
equipo. Guarda en formato .m4a.

Incluye sesiones de concentracién (Pomodoro),

alarmas, cronémetro, temporizador y visualiza-

Reloj ., .
cién de la hora en otras zonas horarias del

mundo.

15. Accesibilidad

Windows 11 incorpora un conjunto de herramientas de accesibilidad disefiadas para
facilitar el uso del equipo a personas con discapacidades visuales, auditivas o motoras. Se
agrupan en Configuraciéon — Accesibilidad y también son accesibles desde la Configu-

racién rapida (Win + A).



Herramienta

Lupa

Narrador

Reconocimiento de voz

Teclado en pantalla (OSK)

Subtitulos en tiempo real

Funcién y acceso

Amplia partes de la pantalla. Modos: pantalla
completa, lente o acoplada. Atajos: Win + (+)
activar / Win + Esc cerrar. Nivel de zoom con Win
+(+)/ Win + (-).

Lector de pantalla: describe en voz alta lo que
aparece en pantalla (texto, botones, notificacio-
nes). Atajo de activacién: Win + Ctrl + Intro.

Permite controlar el equipo y dictar texto median-

te la voz, sin necesidad de teclado ni ratdn.

Teclado virtual que se muestra en pantalla y
puede usarse con el ratén o entrada tactil. No

requiere teclado fisico.

Transcribe a texto cualquier audio del sistema en
tiempo real. Disponible desde Windows 11 22H2

y versiones posteriores.



TEMA 3

Epigrafe 5 — Herramientas del sistema

1. Tabla resumen de herramientas

Herramienta

Liberador de espacio en disco

Desfragmentador / Optimizar
unidades

Administrador de tareas

Administrador de dispositivos

Firewall de Windows

Editor de Registro

Unidad de recuperacion

Administracién de equipos

Funcién principal

Identifica y elimina archivos
temporales, caché, miniaturasy
elementos de la Papelera para

liberar espacio.

Reorganiza los fragmentos de
archivos en unidades HDD para
mejorar el rendimiento. En SSD
ejecuta TRIM.

Monitoriza en tiempo real pro-
cesos, rendimiento, usuarios y
servicios. Permite terminar pro-

cesos colgados.

Muestra todos los dispositivos
de hardware y sus controlado-
res. Permite actualizar, desha-
bilitar o desinstalar controlado-

res.

Filtra el tréfico de red entrante y
saliente segun reglas. Bloquea

conexiones no autorizadas.

Base de datos jerdrquica de
configuracién del sistema ope-
rativo. Permite ver y modificar
parametros del sistema y apli-

caciones.

Crea una unidad USB de arran-
que para reinstalar Windows si

el sistema no arranca.

Consola integrada de herra-
mientas de administracién local
y remota (programador, even-

tos, discos, dispositivos).

Acceso / Comando

cleanmgr - Propiedades de la

unidad — pestana General.

dfrgui - Busqueda — «Desfrag-

mentar».

Ctrl + Mayus + Esc - Win + X -
taskmgr.

devmgmt.msc - Win + X.

wf.msc - Panel de control — Fi-

rewall.

regedit - Win + R — regedit.

Busqueda — «Crear una uni-

dad de recuperacionn.

compmgmt.msc - Win + X — Admi-
nistraciéon de equipos.



Modifica el modo de arranque
Configuracion del sistema de Windows, servicios y ele- msconfig-Win + R — msconfig.
mentos de inicio.

Comprueba errores en la me-

Diagnéstico de memoria mdsched - Win + R — mdsched.

moria RAM del equipo.

Muestra datos del hardware,
Informacién del sistema componentes y entorno de  msinfo32:Win + R — msinfo32.
software del equipo.

Registra cronolégicamente los . .
. ) eventvwr - Win + X — Visor de
Visor de eventos eventos, errores y advertencias
. o eventos.
del sistema y las aplicaciones.

2. Liberador de espacio en disco (cleanmgr)

FIGURA

Cuadro de didlogo del Liberador de espacio en disco de Windows 11 con la lista

de categorias de archivos eliminables y sus tamafios en MB.

El Liberador de espacio en disco analiza la unidad seleccionada e identifica categorias
de archivos que pueden eliminarse con seguridad para recuperar espacio en el disco. Su

comando es cleanmgr.

Categoria que limpia Descripcién

. Caché de paginas web almacenada para acelerar
Archivos temporales de Internet ,
la navegacién.

. . Archivos creados por el sistema operativo y las
Archivos temporales del sistema o ) )
aplicaciones durante su funcionamiento normal.

. . . Registros de diagndstico creados cuando una
Archivos de informe de errores de Windows S
aplicacién falla.
Imégenes en miniatura de fotos, videos e iconos
Miniaturas almacenadas en caché. Se regeneran automética-

mente cuando se necesitan.
Archivos eliminados que siguen en la Papelera. Al

Papelera de reciclaje o o
limpiar se eliminan de forma permanente.



Copias de seguridad de actualizaciones ya insta-
Archivos de actualizacién de Windows ladas. No se necesitan salvo para un eventual
rollback.

RECUERDA

El botén «Limpiar archivos de sistema» del Liberador de espacio requiere
privilegios de administrador y permite eliminar categorias adicionales como
las instalaciones anteriores de Windows (carpeta Windows.old, que puede

ocupar varios GB).

3. Desfragmentador / Optimizar unidades (dfrgui)

FIGURA

Ventana de Optimizar unidades de Windows 11 mostrando la lista de unidades
con su porcentaje de fragmentacién, tipo (HDD/SSD) y estado de la dltima

optimizacién.

Los archivos almacenados en un disco HDD pueden quedar fragmentados: sus datos se
guardan en sectores no contiguos, lo que obliga a la cabeza lectora a saltar por distintos
puntos fisicos del disco, ralentizando el acceso. La herramienta Optimizar unidades
(dfrgui) analiza el porcentaje de fragmentacién y, en el caso de las unidades HDD,

reordena los fragmentos para que queden contiguos.

Para las unidades SSD no existe fragmentacion fisica en el mismo sentido: la herramienta
realiza la operacién TRIM, que comunica al firmware del SSD qué bloques ya no contienen

datos validos para que pueda reutilizarlos de forma eficiente.

Tipo de unidad Operacion realizada Programacion

Desfragmentaciéon: reordena .
. Lo . Programada automaticamente
HDD (disco duro mecénico) fragmentos en sectores conti- )
por Windows.
guos.



TRIM: libera bloques para opti-  Programada automaticamente
SSD (disco de estado sélido) mizar escrituras futuras. No des-  por Windows; no procede for-

plaza datos fisicamente. zarla manualmente.

. No se desfragmentan desde es-
Unidades de red / externas ) -
ta herramienta.

En SSD no se realiza desfragmentacion mecanica: Windows aplica TRIM de
forma automadtica y programada (los SSD tienen un nimero finito de ciclos de
escritura por celda, por lo que las operaciones de escritura intensiva innecesa-
rias acortan su vida util). Windows detecta automaticamente el tipo de unidad
y aplica TRIM sobre los SSD y desfragmentacion sobre los HDD. En SSD

procede TRIM, no desfragmentacién manual.

4. Administrador de tareas (taskmgr)

FIGURA

Administrador de tareas de Windows 11 abierto en la pestafia Procesos, mos-
trando la barra lateral de navegacién con las siete pestafias y los procesos con

sus datos de CPU, RAM vy disco.

El Administrador de tareas es la herramienta de supervisiéon y control del sistema en
tiempo real. Su uso cotidiano mds frecuente es terminar procesos bloqueados (aplica-
ciones que no responden), pero proporciona informacién completa sobre el estado del
sistema. Se abre con Ctrl + Mayus + Esc, desde Win + X — Administrador de tareas
o con el comando taskmgr. En Windows 11 22H2 se redisend con una barra lateral de

navegacion que sustituyo las pestafias superiores cldsicas.

Pestaiia Informacién que muestra



Procesos

Rendimiento

Historial de aplicaciones

Aplicaciones de arranque

Usuarios

Detalles

Servicios

RECUERDA

Lista de todos los procesos activos con su consu-
mo de CPU, RAM, disco y red. Permite terminar-

los.

Gréficas en tiempo real del uso global de CPU,
RAM, disco y red. Enlace al Monitor de recursos.

Consumo acumulado de CPU y red por aplica-

cion desde la Ultima vez que se borré el historial.

Lista de programas que se inician con Windows
y su impacto en el tiempo de arranque. Permite
habilitarlos/deshabilitarlos.

Sesiones abiertas en el equipo y consumo de

recursos por cada usuario conectado.

Vista técnica avanzada de cada proceso: PID, es-

tado, prioridad y nombre del ejecutable.

Lista de servicios del sistema y su estado (en
ejecucion / detenido). Permite iniciar y detener

servicios.

Siete pestafas del Administrador de tareas en Windows 11: Procesos * Rendi-
miento - Historial de aplicaciones * Aplicaciones de arranque * Usuarios °

Detalles * Servicios. Mnemotécnico: P-R-H-A-U-D-S.

5. Administrador de dispositivos (devmgmt.msc)

El Administrador de dispositivos es la herramienta de gestioén del hardware conectado

al equipo. Muestra todos los dispositivos detectados por Windows —tanto los que fun-

cionan correctamente como los que presentan problemas— agrupados por categorias

(adaptadores de red, controladores de disco, dispositivos de sonido, monitores, etc.).

Operacién

Ver dispositivos

Descripcién

Lista todos los componentes hardware agrupa-

dos por categoria.



Actualizar controlador

Deshabilitar dispositivo

Desinstalar dispositivo

Estado de error

Busca e instala una versién més reciente del dri-

ver, en linea o desde un archivo local.

Desactiva el dispositivo sin desinstalar su contro-

lador. Reversible.

Elimina el controlador del sistema. Windows lo re-
instalard automaticamente en el siguiente arran-

que si lo detecta.

Los dispositivos con problemas aparecen marca-
dos con un tridangulo amarillo (advertencia) o un

aspa roja (error).

Un triangulo amarillo junto a un dispositivo en el Administrador de disposi-

tivos indica un problema con el controlador (desactualizado, incompatible o

mal instalado), no que el dispositivo esté fisicamente danado. La solucién

habitual es actualizar el controlador. El aspa roja si sefiala dispositivo deshabi-

litado o no funcional a nivel del sistema.

6. Firewall de Windows (wf.msc)

El Firewall de Windows (Firewall de Windows Defender) es el cortafuegos integrado

en Windows 11. Actda como filtro del trafico de red: analiza las conexiones entrantes y

salientes y bloquea las que no cumplen las reglas configuradas, reduciendo el riesgo de

accesos no autorizados y ataques desde la red.

Perfil de red

Dominio

Privado

Publico

Cuando se aplica

Cuando el equipo estd unido a un dominio cor-
porativo gestionado por un administrador de
red.

Redes de confianza: la red doméstica del usuario

o una red corporativa sin dominio.

Redes no conocidas o de acceso publico: ae-
ropuertos, cafeterias, bibliotecas, hoteles. Es el

perfil mas restrictivo de los tres.



RECUERDA

El Firewall de Windows actda en tres perfiles: Dominio (redes corporativas
administradas) + Privado (redes de confianza del usuario) - Pablico (redes
desconocidas). El perfil Publico es el mas restrictivo: bloquea por defecto la

deteccidén del equipo en la red y la mayor parte del trafico entrante.

7. Editor de Registro (regedit)

El Editor de Registro —accesible mediante el comando regedit— es la interfaz de Win-
dows para visualizar y modificar la base de datos del Registro. El Registro es una base
de datos jerarquica que almacena la configuracién del sistema operativo, los parametros

del hardware y las preferencias de las aplicaciones instaladas.

La jerarquia del Registro se organiza en cinco claves raiz (también llamadas colmenas o

hives), identificadas por las siglas HKEY:

Clave raiz Contenido

Configuracién del hardware y del sistema opera-
HKEY_LOCAL_MACHINE (HKLM) . . . .
tivo. Comun a todos los usuarios del equipo.

Configuracién del perfil del usuario actualmente
HKEY_CURRENT_USER (HKCU)
conectado.

Configuracién de todos los perfiles de usuario

HKEY_USERS (HKU) del .
el equipo.

Asociaciones de tipos de archivo y protocolos.
HKEY_CLASSES_ROOT (HKCR) . , -
Indica qué programa abre cada extension.

Informacién del perfil de hardware activo en el
HKEY_CURRENT_CONFIG (HKCC)
momento del arranque.



Modificar el Registro de forma incorrecta puede dejar el sistema inestable
o inutilizable. Antes de cualquier cambio se recomienda exportar una copia
de seguridad (Archivo — Exportar). El Editor de Registro no tiene funcién
de «deshacer»: el cambio se aplica al confirmar y no hay reversién automatica.
Microsoft Learn documenta ademds claves predefinidas adicionales de uso
programatico que no son visibles como colmenas ordinarias en regedit.exe;
las cinco claves raiz testables son las de la tabla (HKLM, HKCU, HKU, HKCR,
HKCC).

8. Administracién de equipos (compmgmt.msc)

FIGURA

Ventana de Administracién de equipos de Windows 11 con el panel izquierdo
mostrando las tres categorias desplegadas: Herramientas del sistema, Almace-

namiento, y Servicios y aplicaciones.

La Administracion de equipos (compmgmt.msc) es una consola que agrupa multiples
herramientas de administracién en una sola ventana, organizada en panel izquierdo
(arbol de utilidades) y zona derecha (detalles del elemento seleccionado). Se accede desde

Win + X — Administracién de equipos.

8.1. Herramientas del sistema (subnodo)
Herramienta Funcion

Crea y administra tareas automatizadas que el
Programador de tareas equipo ejecutaré en la fecha, hora y periodicidad
especificadas.

Muestra un registro detallado de toda la actividad
Visor de eventos (eventvwr) del equipo: notificaciones, advertencias y errores

del sistemay aplicaciones.



Gestiona los recursos compartidos en red del

. equipo: permite ver, crear y administrar carpetas
Carpetas compartidas . ) , ) .
compartidas, sesiones activas y archivos abiertos
en red.

Supervision detallada en tiempo real del uso de
Monitor de recursos / Rendimiento CPU, RAM, disco y red por proceso; genera infor-
mes de rendimiento.

. . . Acceso directo a la misma herramienta estudiada
Administrador de dispositivos ,
en el apartado 5 de este epigrafe.

8.2. Almacenamiento (subnodo)

La seccién Administracion de discos (diskmgmt.msc) permite gestionar las unidades de
almacenamiento fisicas y virtuales del equipo: ver las unidades instaladas con su sistema
de archivos, capacidad total y espacio disponible; crear, modificar y eliminar particiones
formatear discos; y cambiar el nombre de una unidad. Una particiéon es una division

légica de un disco fisico que se comporta como una unidad independiente con su propia

letra y sistema de archivos.

9. Configuracién del sistema (msconfig)
La Configuracion del sistema (msconfig) es la herramienta principal para diagnosticar
y solucionar problemas en el proceso de arranque de Windows. Se organiza en cinco

pestanas:

Pestaina Funcion

Selecciona el tipo de inicio: Normal (todos los
General servicios y programas), Diagnéstico (solo servi-

cios basicos) o Inicio selectivo (elegir qué cargar).

Configura opciones del proceso de inicio: modo

seguro, tiempo de espera del menu de arranque,

Arranque ) )
opciones avanzadas de carga del sistema opera-
tivo.
Lista todos los servicios de Windows y permite
Servicios habilitarlos o deshabilitarlos para el siguiente

arranque.



Redirige al Administrador de tareas — pestafa
Inicio Aplicaciones de arranque (a partir de Windows
10/11).

Accesos directos a herramientas del sistema co-
Herramientas mo el Visor de eventos, el Editor de Registro o la

Informacidn del sistema.

10. Diagnostico de memoria (mdsched)

El Diagnoéstico de memoria de Windows (mdsched) comprueba si existen errores en la
memoria RAM del equipo. Al ejecutarse, pregunta si reiniciar el equipo inmediatamente
o programar la comprobacién para el préximo inicio. El andlisis se realiza antes de que
Windows cargue, cuando la RAM estd lo mas libre posible, y los resultados se muestran
una vez que Windows arranca de nuevo. Los fallos de RAM son una causa frecuente de

pantallazos azules (BSOD) y de cuelgues aleatorios sin patrén aparente.

11. Informacion del sistema (msinfo32)

La Informacion del sistema (msinfo32) proporciona un inventario detallado del equipo

organizado en tres categorias:

* Recursos de hardware: IRQ, puertos, DMA, conflictos de hardware.

* Componentes: pantalla, sonido, almacenamiento, red, médem, USB.

* Entorno de software: controladores, variables de entorno, servicios activos, programas
que se inician con el sistema.

Es el punto de consulta técnica antes de instalar software o diagnosticar incompatibili-

dades.

12. Unidad de recuperacion
La herramienta Unidad de recuperacién crea un dispositivo USB arrancable que per-
mite reinstalar o reparar Windows cuando el sistema no puede iniciarse normalmente.

Actta como plan de contingencia ante fallos graves del sistema operativo.

Caracteristica Detalle



Unidad USB vacia y de capacidad suficiente (Mi-
Requisito de la unidad USB crosoft recomienda en general al menos 16 GB |a

creacion formatea la unidad).

No. La reinstalacion desde la unidad de recupe-

¢Conserva los archivos del usuario? . .
racion no preserva los datos del usuario.

Busqueda en el menu Inicio — «Crear una unidad

Acceso a la herramienta .
de recuperacion».

Reiniciar el equipo — acceder al ment de arran-
Arrancar desde la unidad que (F8 / F11 / F12 segun fabricante) — selec-
cionar la unidad USB.

La Unidad de recuperacién no es una copia de seguridad de los archivos
del usuario: no conserva documentos, imagenes ni configuraciones. Para
hacer copias de los datos del usuario se utilizan otras herramientas como el
Historial de archivos o la copia de seguridad de Windows. La unidad de
recuperacion sirve Unicamente para reinstalar el sistema operativo cuando el

equipo no arranca.

13. Comandos principales del simbolo de sistema (cmd)

El Simbolo de sistema (cmd.exe) permite ejecutar comandos de administracién del
equipo mediante una interfaz de linea de comandos (CLI). Se abre desde Win + X —
Terminal, desde el cuadro Ejecutar (Win + R — cmd) o buscando «cmd» en el mend Inicio.
Microsoft Learn (Windows commands) documenta todos los comandos disponibles; los mas

relevantes para administracién basica son:

13.1. Comandos de carpetas y archivos

Comando Funcién

Muestra el nombre o cambia al directorio indica-

Ccb
do.

MD Crea un directorio o carpeta.

COPY Copia archivos.



MOVE
DEL / ERASE

RENAME

DIR

TREE

13.2. Comandos de red

Comando

IPCONFIG

PING

NETSTAT

NET

13.3. Comandos de disco y sistema

Comando

CHKDSK

DEFRAG
CLEANMGR

DISKPART

DISKCOPY

LABEL

RECOVER

Mueve elementos de un directorio a otro.
Elimina archivos.
Cambia el nombre de archivos.

Muestra la lista de archivos y subdirectorios en un
directorio.

Muestra la estructura de directorios en forma de

arbol.

Funcion

Muestra los valores de configuracion de red TCP/

IP del equipo.

Prueba la conectividad de red con otro equipo o

direccién.

Muestra el estado de las conexiones TCP/IP acti-

vas.

Configuracién de pardmetros de red (usuarios,

recursos compartidos, etc.).

Funcion

Comprueba y repara errores en el sistema de

archivos de un disco.

Localiza y consolida archivos fragmentados en
voliumenes locales (HDD).

Ejecuta el Liberador de espacio en disco.

Muestra o configura las propiedades de las parti-
ciones de disco.

Copia el contenido de un disquete a otro (here-
dado de MS-DOS; sigue listado en Microsoft
Learn pero solo opera sobre disqueteras).

Crea, cambia o elimina la etiqueta del volumen

de un disco.

Recupera informacién de un disco dafado.



Muestra las propiedades y configuracién del
SYSTEMINFO .
equipo.

MSINF032 Abre la herramienta Informacién del sistema.

13.4. Comandos de procesos y aplicaciones

Comando Funcién
TASKLIST Muestra la lista de procesos en ejecucion.
TASKKILL Interrumpe un proceso o aplicacion en ejecucidn.
TASKMGR Abre el Administrador de tareas.
REGEDIT Abre el Editor del Registro.

Abre la herramienta de administracién de certifi-
CERTMGR .MSC
cados.

Muestra informacidn sobre la versidon instalada de

WINVER ,
Windows.
EXPLORER Abre el Explorador de archivos.
CMD Inicia el Simbolo de sistema.
Permite el apagado, reinicio o suspensién del
SHUTDOWN

equipo.

14. Cuentas de usuario
Windows permite agregar varias cuentas de usuario en un mismo equipo para que cada
persona tenga su propia configuracién, documentos y nivel de acceso, manteniendo la

privacidad entre usuarios.

Tipo de cuenta Caracteristicas principales

Control total sobre el equipo: instalar/desinstalar
. programas, modificar la configuracién del siste-
Administrador . . - .

ma, gestionar otros usuarios y modificar el Regis-

tro. Puede realizar cualquier cambio en el equipo.

Uso cotidiano del equipo. No puede instalar
software que afecte a todos los usuarios, ni mo-
Estandar dificar la configuracién del sistema, ni acceder a
archivos de otros usuarios sin permiso. Es el nivel

recomendado para el uso diario.



Las cuentas se gestionan desde Configuracién — Cuentas — Familia y otros usuarios.
Cada usuario puede tener su propia contrasefia, fondo de pantalla, aplicaciones de arran-

que y configuracién del entorno.



TRES FORMAS DE EMPEZAR

La app Persevera complementa este temario con las herramientas para estudiarlo:

tests - flashcards con repaso espaciado - supuestos

simulacros - mindmaps - tutor IA - planificador

WEB 10S ANDROID

perseveraoposiciones.com iPhone / iPad Google Play
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