
 
 
 

 

Archivos y carpetas  

 Operaciones con ventanas 

ABRIR UNA VENTANA 
 

 Mira tu pantalla del ordenador. ¿Ves una carpeta que se llama Mis 
documentos? 

 
 Ábrela. Ya sabes que tienes que poner el ratón encima de ella y hacer dos 

veces seguidas clic con el ordenador. 
 

 ¿A que se ha abierto una ventana que te enseña lo que hay dentro de la 
carpeta? 

 
RESTAURAR UNA VENTANA 

 
 Ahora vas a dejar la ventana entreabierta. Haz clic con el botón derecho del 

ratón en el botón Restaurar de la ventana. ¡A que se hace más pequeña! 
 

 Así podrás ver varias ventanas a la vez. 
 

CAMBIAR EL TAMAÑO DE UNA VENTANA 
 

 Ahora que la ventana está a medias, puedes hacer que tenga otra forma. Pon 
el ratón en un borde de una ventana y mira cómo aparece una flechita. 

 

 
 Ahora, haz clic con el botón derecho del ratón y, sin soltar el dedo, mueve el 

ratón. 
 

 Cuando la ventana tenga el tamaño que quieras por ese lado, suelta el botón. 
 

 Haz lo mismo con todos los bordes, es muy fácil. 
 

MAXIMIZAR Y MINIMIZAR UNA VENTANA 
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 Cuando quieras que la ventana se abra del todo y ocupe toda la pantalla, haz 
clic con el botón derecho del ratón en el botón Maximizar. 

 
 Para esconder la ventana pero que siga abierta, como si corrieras una cortina, 

tienes que minimizarla. Pincha con el ratón en el botón Minimizar de la 
ventana. 

 
 Mira cómo se esconde y se pone en la barra de tareas que está en la parte de 

abajo de la pantalla. 
 

 Para volver a abrirla, haz clic en el botón de la ventana escondida que hay en 
la barra de trareas. 

 

 
 

CERRAR UNA VENTANA 
 

 Cuando quieras cerrar la ventana sólo tienes que hacer clic en el botón Cerrar 
de la ventana. 

 
 Fíjate que ya no se pone en la barra de tareas de la pantalla. 


