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			Cualquier ordenador, smartphone, tableta, no sería más que un trozo de hierro y plástico si no fuera por el sistema operativo. Extrapolando este concepto a la vida real, es fácil encontrar a nuestro alrededor muchos ejemplos en los que la figura del líder o gestor es imprescindible para conseguir el éxito en cualquier organización. Algo parecido ocurre con el sistema operativo, sin él sería imposible gobernar cualquier dispositivo informático independientemente de su tamaño.

			Un sistema operativo es sin lugar a duda una de las aplicaciones informáticas más compleja que podemos encontrar. Cada día esta complejidad aumenta con cada versión para ofrecer nuevas posibilidades a los usuarios y, sobre todo, hacer mucho más sencillo el uso de cualquier dispositivo. En nuestros días, cualquier persona puede encender un ordenador y, tras unas nociones básicas, empezar a trabajar con él. Hace unos años era necesario conocer el significado de infinidad de conceptos, multitud de parámetros de configuración y complejos comandos.

			NOTA:


			
				El mundo de los sistemas operativos no termina en Windows: existen otras opciones como Linux, MacOS, sistemas para dispositivos móviles como Android, IOS o diseños específicos para grandes corporaciones.

			

		
			
Para los más curiosos

			Corría el año 1980, IBM buscaba un sistema operativo para los ordenadores personales que por aquel entonces comenzaba a fabricar. Microsoft fue la empresa elegida para el desarrollo y, basándose en un sistema operativo llamado CP/M, creó la versión 1.0 de MS-DOS. Las primeras versiones de Windows apenas tuvieron relevancia y fue con la versión 3 cuando realmente comenzó la era de las ventanas. En realidad, esta versión de Windows no era más que una aplicación que se ejecutaba sobre MS-DOS y permitía ejecutar varias aplicaciones al mismo tiempo, así como el uso de un entorno gráfico mucho más intuitivo y fácil de manejar que los comandos en línea.

			Windows 95 ha sido uno de los acontecimientos clave en la historia de la informática actual. Su interfaz sencilla y la abstracción para el usuario de tareas complejas de administración, como por ejemplo la instalación de dispositivos, hicieron que Windows 95 acercara la informática a muchas más personas e iniciara una importante etapa de expansión y crecimiento.

			Microsoft recogió lo mejor de sus dos líneas de sistemas operativos (doméstica y profesional) y las fusionó en Windows XP, creando un nuevo punto de inflexión en el mundo de los sistemas operativos.

			Windows 7 llegó con la intención de mantener todo lo bueno de Vista y solucionar todo lo que no gustó demasiado a los usuarios. Con Windows 7, Microsoft sentó las bases de sus futuros sistemas operativos y hoy en día aún mantiene una importante cuota de mercado.

		NOTA:


		
			En el breve repaso por las versiones más importantes de Windows no hemos mencionado Windows 8. En esta versión, los cambios en la interfaz eran tan profundos que la mayoría de los usuarios no los asimilaron y su aceptación fue muy modesta.

		

		
			En 2014, Satya Nadella se convirtió en CEO de Microsoft, aportando muchas ideas novedosas y revolucionarias a una de las empresas más influyentes del mundo. Algunas, que ninguno de nosotros hubiéramos imaginado.

			Su sistema operativo es el más utilizado en la actualidad, pero fue a partir de Windows 10 donde el nuevo CEO dio un importante giro a su filosofía. El sistema operativo más popular en la actualidad llegó cargado de novedades el 29 de Julio de 2015, pero una de ellas destacaba sobre el resto, y no es otra que la influencia de los millones de usuarios que lo probaron antes de su lanzamiento. Microsoft, a través del programa Insider, escuchó y tuvo en cuenta la opinión de las personas que participaron en él para crear un sistema operativo realmente increíble.

			Después de varios años en los que Windows 10, como los buenos vinos, no ha dejado de mejorar podemos decir que es el sistema operativo más completo que Microsoft ha lanzado en toda su historia… hasta ahora. Windows 11 impresiona con sólo mirarlo, y es así, porque su interfaz se ha rediseñado por completo, ahora es mucho más modera, limpia y pensada para hacer mucho más sencillas todas las tareas del día a día.

			Windows 11 es más fácil de utilizar, seguro y muy estable. Además, su integración con servicios de almacenamiento en la nube como OneDrive, los widgets, su modo oscuro o, simplemente, el nuevo menú Inicio hacen que la experiencia del usuario sea realmente increíble.

			
Windows 11, qué hay de nuevo

			No queremos aburrir con un desglose minucioso de las novedades incluidas en Windows 11, puesto que necesitaríamos muchas páginas para hacerlo. En lugar de esto, las iremos descubriendo y poniendo en práctica a lo largo de los distintos capítulos que componen este manual. A continuación, simplemente comentaremos a grandes rasgos los aspectos más novedosos.

			Windows 11 entra por los ojos, es cierto que las cuestiones estéticas son muy personales, pero creemos que el salto visual en esta versión es simplemente espectacular. Tonos suaves, esquinas redondeadas, nuevos iconos, todo esto crea un espacio más agradable para trabajar. Por supuesto, nuestros ojos agradecerán el modo oscuro, ahora sí, real y perfectamente integrado en todos los aspectos del sistema.

			El menú Inicio es diferente a todo lo que conocíamos hasta ahora en Windows. Su posición central por defecto se hace un poco extraña al principio, pero se asume rápido y personalmente creo que es un cambio acertado. La figura c.1 muestra el aspecto del nuevo menú Inicio.
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			Figura c.1. Menú Inicio en Windows 11.

			Microsoft ha manifestado que todos estos cambios visuales no afectan al rendimiento. Atendiendo a nuestra experiencia durante estos últimos meses podemos decir que es cierto, pero evidentemente es algo que no podemos confirmar para todos los equipos y configuraciones disponibles.

			No queremos dejar pasar otro cambio muy importante, se trata del rediseño del panel de configuración o panel de control como muchos lo conocen todavía. La agrupación de funciones es mucho más acertada que en versiones anteriores y resulta más sencillo llevar a cabo las tareas de configuración del sistema operativo.

			Todos aquellos que utilizan su ordenador como equipo de ocio están de enhorabuena. Windows 11 incorpora una función denominada Auto HDR que mejora la iluminación y colores en los juegos al estilo de lo que ya existe en la Xbox.

			¡Apps de Android funcionando en Windows de forma nativa! Vaya, aquí sí que Microsoft nos ha sorprendido a todos. Las aplicaciones Android estarán disponibles en una Microsoft Store renovada e incluso se podrán anclar al menú Inicio. ¿Quién dijo que Windows 11 era más de lo mismo o que Microsoft no innovaba? La mala noticia es que esta característica no estará disponible en las primeras versiones.

			La seguridad y las comunicaciones son otros de los grandes pilares sobre los que se sustenta este nuevo Windows. Y por supuesto la mejora en el rendimiento, donde algunas tareas serán hasta un cuarenta por ciento más rápidas.

			Los widgets son viejos conocidos de nuestros smartphones y ahora también estarán disponibles en Windows 11. Aportarán información de interés relacionada con el tiempo o el tráfico, pero será en el apartado de noticias donde pondrá a funcionar toda la IA añadida al sistema operativo para que los contenidos coincidan con nuestros gustos y preferencias.

			
Actualización desde versiones anteriores

			Si tu equipo actual tiene una copia registrada de Windows 10, 8.1 o 7 y cumple los requisitos que establece Microsoft, la actualización a Windows 11 será gratuita. Nuestra recomendación es no perder la oportunidad y seguir las instrucciones indicadas para comenzar a disfrutar cuanto antes de la última versión de Windows.

			Los requisitos para que Windows 11 pueda funcionar en nuestro equipo son algo más exigentes que en versiones anteriores, sobre todo en lo que hace referencia a la seguridad. Esto será un problema para algunos, pero considero que es un acierto por parte de la compañía de Redmond. Mucho se ha criticado los problemas de seguridad de Windows y ahora se ha puesto remedio estableciendo como requisito indispensable TMP o Módulo de Plataforma Segura 2.0 o superior.

			
¿Qué es el TMP o Módulo de Plataforma Segura?

			Las siglas TMP hacen referencia a un chip incluido en la placa base del equipo que proporciona funciones de seguridad avanzadas combinando hardware y software. En 2016, Microsoft comenzó a recomendar a todos los fabricantes que añadieran este componente, algunos lo hicieron y otros simplemente dejaron todo preparado para que los usuarios lo incluyeran si era necesario. También existe la posibilidad de que esté instalado, pero no se encuentre activado y sea necesario hacerlo a través de la UEFI del equipo.

			La gran ventaja que proporciona el chip TMP es la capacidad de su criptoprocesador seguro para almacenar claves de cifrado. Esto proporciona un alto grado de seguridad a la hora de proteger la información sensible del equipo.

			Windows 11 quiere convertirse en la versión del sistema operativo más segura hasta la fecha y para conseguirlo necesita el apoyo del chip TMP; por este motivo lo incluye como requisito indispensable para la instalación.

			NOTA:


			
				Otro requisito para la instalación de Windows 11 sería disponer al menos de 4Gb de memoria RAM y 64Gb de espacio disponible de almacenamiento.

			

			
¿Puedo instalar Windows 11 si mi equipo no dispone del chip TMP 2.0?

			La respuesta corta es sí, se puede. Pero en este tipo de situaciones, Microsoft delega toda la responsabilidad en el usuario indicando claramente que no asume el posible funcionamiento errático del sistema. Nuestra recomendación es que no instales Windows 11 si no estás seguro de cumplir las condiciones necesarias.

			En Internet existen multitud de páginas que explican con todo detalle cómo instalar Windows 11 obviando el requisito del chip TMP 2.0. Es cierto, se puede hacer y nosotros mismos lo hemos comprobado, pero siendo sinceros los resultados obtenidos en la mayoría de nuestras pruebas no han sido satisfactorios.

			
Qué necesitas para aprovechar este libro

			No busques más vídeos o tutoriales en Internet cada vez que tengas algún problema con Windows que no sabes resolver. Mejor, aprende todos los secretos del entorno operativo que utilizas a diario y aprovecha todas sus posibilidades. Ni más ni menos este es el propósito de este libro.

			La experiencia nos dice que gran parte de los usuarios no utilizan más de un diez o un veinte por ciento de las posibilidades de Windows. Esto puede deberse a que realmente no exista necesidad o al desconocimiento de muchas de sus herramientas. Conociendo mejor nuestro sistema operativo seremos más eficientes y aprovecharemos mejor todas las oportunidades que ofrece.

			Empezaremos describiendo algunos conceptos fundamentales para ir poco a poco descubriendo el resto de las características incluidas en Windows 11 hasta llegar a los temas más avanzados.

			
A quién va dirigido este libro

			Con este manual intentamos satisfacer las necesidades tanto de aquellos usuarios que se inician en el mundo de la informática como de todos los que ya disponen de conocimientos previos. Los primeros capítulos describen características básicas o que se utilizan con frecuencia. A partir de aquí, en cada nuevo tema avanzaremos un poco más hasta terminar dominando incluso los aspectos menos conocidos.
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			•Iniciar sesión en Windows 11

			•Diferenciar cuentas locales y cuentas Microsoft

			•Acceder a las aplicaciones instaladas

			•Utilizar la herramienta de búsqueda

			•Aprovechar las posibilidades de la multitarea

			•Apagar, cerrar o suspender el equipo

			•Bloquear el equipo

			•Cambiar rápidamente de usuario

		

	
		
			
			
Introducción

			En Windows 11, Microsoft ha trabajado muy duro para dar respuesta a las necesidades de los usuarios en aspectos tan importantes como la seguridad, la productividad o el ocio y el entretenimiento.

			En cada nueva actualización, Windows renueva muchos de sus componentes principales con el propósito de optimizar tanto el entorno como el rendimiento y de esta forma, disfrutar de todas las ventajas del mejor sistema operativo que Microsoft ha lanzado en toda su historia.

			En este primer capítulo trataremos elementos esenciales de Windows, conceptos que muy probablemente ya conozcas. Aun así, estamos seguros de que descubrirás características nuevas que te sorprenderán.

			
Inicio de sesión de Windows

			A los pocos segundos de pulsar el botón de encendido, Windows mostrará una imagen de algún entorno idílico o singular y algo de información sobre ella. Después de hacer clic o pulsar alguna tecla tendremos acceso a la ventana de inicio de sesión de Windows.

			Los datos correspondientes al nombre de usuario y la contraseña serán los utilizados durante el proceso de instalación del sistema operativo o en la configuración inicial si se trata de un equipo nuevo con Windows 11 preinstalado. Tanto la contraseña como algunos aspectos de la pantalla de inicio de sesión se pueden configurar como describiremos en los próximos capítulos.

			Si cometemos algún error, Windows dará una pista, el indicio de contraseña. Este dato será alguna frase o palabra que habremos indicado previamente durante el proceso de configuración. Por supuesto, debe ser algo poco evidente y que sólo conozcamos nosotros para evitar que cualquiera pueda acceder a nuestro equipo sin autorización.

			Si en lugar de la típica contraseña utilizamos un código o PIN, también será posible recuperarlo desde la opción Olvidé mi PIN. En este caso, es necesario que tengamos a mano la contraseña de nuestra cuenta Microsoft.

			Después de introducir los datos correctos y pulsar la tecla Intro, tendrás acceso al sistema. Si utilizas un código PIN no será necesario pulsar esta tecla. Este método de acceso es realmente cómodo y bastará con escribir el código. En el propio proceso de instalación de Windows 11, uno de los pasos ofrece la posibilidad de utilizar un código PIN como método de acceso.

			TRUCO:


			
							Nada más empezar a escribir la contraseña, aparecerá a la derecha un icono representado por un pequeño ojo. Haz clic sobre él sin soltar el botón izquierdo del ratón si deseas conocer el texto que se oculta tras los asteriscos.

			

			Si existe más de una cuenta de usuario, veremos más adelante cómo hacerlo, Windows muestra en la pantalla de inicio la última utilizada para acceder al sistema. Y, en la esquina inferior izquierda, el resto de los usuarios configurados en el equipo. Para utilizar un usuario distinto es suficiente con hacer clic sobre su nombre.

			
Cuenta Microsoft o cuenta local

			Una cuestión importante es conocer la diferencia entre una cuenta Microsoft y una cuenta local. Pues bien, las cuentas locales son cuentas estándar que no tienen ningún tipo de vinculación externa, sirven para acceder al equipo y toda la información del usuario se almacena en el propio equipo. Tampoco es posible utilizar algunas características importantes como Encontrar mi dispositivo o OneDrive.

			Por otra parte, las cuentas de usuario de Microsoft, además de darnos acceso al sistema, abren la puerta a todo un mundo de posibilidades como el almacenamiento remoto, la sincronización de datos con otros dispositivos, las notificaciones, el correo electrónico, etcétera. Todo, sin más esfuerzo que introducir un nombre de usuario que previamente habremos dado de alta en los servidores de Microsoft. Con este sencillo gesto, Windows nos conectará con el resto de los elementos que conforman el ecosistema de servicios y aplicaciones que Microsoft ha desarrollado para Windows 11.

			Después de lo descrito en el párrafo anterior, nuestra recomendación es sin lugar a duda que utilices una cuenta Microsoft como método de acceso a Windows y en consecuencia, al correo, las imágenes y los documentos almacenados en OneDrive, etcétera. En la figura 1.1 puedes comprobar algunas de las posibilidades asociadas a una cuenta Microsoft. Toda la información contenida en ella estará permanentemente sincronizada con cualquier dispositivo donde utilices las mismas credenciales.

			Microsoft únicamente permite utilizar cuentas no vinculadas o cuentas locales en algunas versiones de Windows 11. Por ejemplo, en Windows 11 Home, sólo es posible completar la instalación si disponemos de una cuenta Microsoft. A pesar de todo esto, si quieres utilizar una cuenta local, siempre puedes transformar una cuenta Microsoft en local más tarde, una vez completado el proceso de instalación. Todo esto lo trataremos un poco más adelante en el capítulo dedicado a la gestión de usuarios.
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			Figura 1.1. Página de perfil de una cuenta de usuario Microsoft.

			Quizás te estés preguntado qué ocurre si utilizas habitualmente una cuenta Microsoft, pero por cualquier motivo no existe ninguna conexión a Internet en el momento de entrar en el sistema. Pues bien, en este caso no tendrás ningún problema en acceder al equipo, pero no podrás utilizar servicios online como OneDrive o consultar el correo hasta que la conexión esté de nuevo disponible.

			
Qué versión de Windows estoy utilizando

			Si quieres conocer exactamente qué versión de Windows tienes instalada, sigue estos pasos. No te preocupes si algunas cosas aún te suenan raras, poco a poco irás familiarizándote con todos los conceptos necesarios para aprovechar las posibilidades del sistema operativo.

			1.Utiliza la combinación de teclas Windows-I, para acceder a la aplicación Configuración.

			2.Entre las categorías disponibles en el margen izquierdo selecciona Sistema y a continuación, presta atención a todas las opciones que aparecen a la derecha.

			3.Al final de todas, encontrarás una denominada Acerca de, haz clic sobre ella y en la sección Especificaciones de Windows, concretamente a la derecha del título Edición, encontrarás la versión del sistema operativo instalada tal y como puedes comprobar en la figura 1.2.
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			Figura 1.2. Versión de Windows instalada.

			Si estás utilizando Windows 10 y quieres actualizar a Windows 11, los pasos descritos antes también son igualmente válidos para conocer la versión del sistema operativo. La versión actualizada coincidirá con la que tengas instalada.

			
Acceso a programas y aplicaciones

			Una vez superado el inicio de sesión tendremos acceso al sistema y al conocido escritorio. Pero como hemos comentado, Windows no es más que un intermediario entre el hardware de nuestra máquina y las aplicaciones que necesitamos para nuestro día a día como pueden ser: el navegador, el procesador de textos, el reproductor de música y vídeo, etcétera.

			NOTA:


			
							En Windows 11 Pro sí es posible completar la instalación del sistema operativo utilizando una cuenta local o sin conexión, pero asumiendo una experiencia limitada como se encarga de advertirnos reiteradamente el asistente de instalación.

			

			En Windows 11 el botón Inicio, junto con la herramienta de búsqueda, son los elementos a los que debemos recurrir para iniciar cualquier aplicación o programa. Observa la figura 1.3 y haz clic en el botón Inicio situado en la barra de tareas para comprobar el aspecto de este importante elemento que ha sido renovado por completo en Windows 11.
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			Figura 1.3. Situación del botón Inicio.

			Si has utilizado versiones anteriores de Windows, ver el menú Inicio en el centro de la barra de tareas se hace un poco raro al principio, no lo vamos a negar. Pero es algo que asumes rápidamente y no implica mayor esfuerzo; personalmente creemos que es una decisión acertada por parte de Microsoft. En cualquier caso, si quieres que aparezca en el extremo izquierdo de la barra de tareas puedes hacerlo desde las opciones de configuración. Describiremos cómo hacerlo en los próximos capítulos.

			NOTA:


			
							En la tienda de Windows o Microsoft Store encontrarás numerosas aplicaciones tanto gratuitas como de pago con la gran ventaja de estar comprobadas y certificadas por Microsoft. Quizá ahora no parezca importante este detalle, pero es fundamental para mantener a salvo el sistema de cualquier amenaza externa. La figura 1.4 muestra el aspecto de la pantalla principal de Microsoft Store.
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			Figura 1.4. Microsoft Store.

			En su configuración por defecto, podemos distinguir varios elementos y secciones en el menú Inicio.

			•En primer lugar, se encuentra la barra de búsqueda de la que hablaremos en los capítulos siguientes.

			•El siguiente espacio corresponde con la sección Anclados. En ella estarán los accesos a las aplicaciones y programas que utilicemos con más frecuencia. Esto es algo que podemos configurar nosotros según nuestras preferencias y necesidades. Inicialmente, Windows añade los que considera oportunos para rellenar este espacio, pero como veremos un poco más adelante, podremos adaptarlo sin problemas a nuestros gustos.

			•A continuación, aparecerán los archivos y las aplicaciones utilizadas recientemente. Destacamos de nuevo las ventajas de utilizar una cuenta Microsoft, porque si es así, la sección Recomendaciones mostrará incluso documentos con los que hayamos trabajado en otros dispositivos vinculados a la misma cuenta. Si quieres tener acceso a muchos más elementos recientes, utiliza el botón Más. Windows presentará un listado como el que puedes ver en la figura 1.5.

			•Por último, tenemos el nombre del usuario con el que hemos iniciado la sesión y el botón de apagado, reinicio o suspensión. Los comandos Apagar y Reiniciar no tienen demasiada explicación. Con respecto al comando Suspender se trata de un modo de apagado en el que se establece un consumo mínimo de energía a cambio de conseguir un inicio casi inmediato.
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			Figura 1.5. Aspecto del menú Inicio después de utilizar el botón Más en la sección Recomendaciones del menú Inicio.

			
Abrir aplicaciones

			En la sección Anclados encontraremos el botón Todas las aplicaciones. Haz clic en él y tendrás acceso a todas las aplicaciones instaladas en el sistema ordenadas alfabéticamente como puedes comprobar en la figura 1.6.
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			Figura 1.6. Lista de aplicaciones.

			Si necesitas abrir alguna aplicación utiliza la barra desplazamiento o mejor, empieza a teclear las primeras letras de su nombre. Al instante, el menú Inicio tomará el aspecto de la figura 1.7, donde se aprecia una barra de búsqueda en la parte superior y el resultado en el área situada justo debajo. Esta característica es muy interesante y se encuentra siempre activa, incluso sin necesidad de seleccionar el botón Todas las aplicaciones. Windows detectará las primeras pulsaciones de teclado y activará automáticamente la herramienta de búsqueda.

			Con respecto al listado de todas las aplicaciones, un detalle más. Haz clic sobre cualquiera de las letras que sirven de encabezado para ordenar alfabéticamente el listado y aparecerá una representación del abecedario completo. Selecciona cualquier letra para ir directamente hasta las aplicaciones que empiecen por ella. Windows utiliza un tono diferente para distinguir aquellas letras que incluyen aplicaciones y las que no.

			
Añadir y eliminar accesos del menú Inicio

			Tener en la sección Anclado las aplicaciones o programas que utilicemos con más frecuencia nada más abrir el menú Inicio es una gran ventaja que no deberíamos desaprovechar.
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			Figura 1.7. Búsqueda de aplicaciones o programas instalados.

			Windows también permite añadir carpetas al menú Inicio para que puedas acceder a su contenido rápidamente. Imaginemos que trabajamos a diario en un proyecto y necesitamos acceder todos los días a la carpeta donde se encuentran todos los archivos:

			1.En primer lugar, busca la carpeta que quieres añadir al menú Inicio y haz clic con el botón derecho sobre ella para mostrar el menú emergente que aparece en la figura 1.8.

			2.A continuación, selecciona el comando Anclar a Inicio, y al instante estará disponible el acceso directo a la carpeta elegida en el menú Inicio.

			Los pasos para incluir un programa o una aplicación en la sección Anclado son los siguientes:

			1.Localiza el programa o aplicación en la Lista de programa. Recuerda que debes utilizar el botón del mismo nombre situado en la sección Anclado del menú Inicio.

			2.A continuación, haz clic con el botón derecho sobre su nombre y elige el comando Anclar a Inicio.
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			Figura 1.8. Menú emergente asociado a una carpeta.

			Para eliminar cualquier elemento de la sección Anclado, haz clic sobre él con el botón derecho, y selecciona el comando Desanclar de Inicio. También desde el icono de la aplicación en la lista de programas tendrás acceso a este comando.

			
Herramienta de búsqueda

			El número de aplicaciones y utilidades instaladas por defecto en Windows se verá incrementado con toda seguridad por los programas que instalemos según las necesidades y exigencias de nuestro trabajo diario.

			Con esta situación, encontrar el programa que necesitamos en cada momento se puede convertir en una tarea realmente engorrosa. Es cierto, que la lista de aplicaciones se encuentra ordenada alfabéticamente y su diseño es bastante claro, pero si queremos mejorar nuestra productividad debemos pensar en otras formas de acceder a las aplicaciones, documentos, elementos de configuración, etcétera.

			Una solución a este problema sería anclar las aplicaciones que usemos con más frecuencia en la barra de tareas o al propio menú Inicio como acabamos de ver. Y otra opción es utilizar la herramienta de búsqueda de Windows a la que podemos acceder de varias formas:

			•En primer lugar, observa el elemento que aparece en la parte superior del menú Inicio y que contiene el texto Escribe aquí para buscar. Esta sería la primera forma de recurrir al sistema de búsqueda.

			•Con el menú Inicio visible, sin hacer nada más, empieza a escribir las primeras letras de lo que estás buscando. Al instante se abrirá la ventana asociada a la herramienta de búsqueda para mostrar los resultados.

			•También puedes abrir directamente la herramienta de búsqueda desde el icono representado por una lupa situado a la derecha del botón Inicio.

			El sistema de búsqueda nunca ha tenido tanto protagonismo ni tanta potencia en ninguna versión de Windows. Ahora, resulta increíblemente sencillo empezar a escribir el nombre del programa que estamos buscando, opción de configuración o archivo que deseamos encontrar, para que Windows comience a rastrear entre multitud de archivos, aplicaciones y utilidades hasta llegar al resultado.

			La ventana asociada a la herramienta de búsqueda (ver figura 1.9) incluye ciertos elementos propios que pueden resultar muy útiles. Concretamente, en la parte superior encontrarás diferentes categorías que permiten restringir los resultados a las aplicaciones instaladas, documentos, elementos de configuración o buscar resultados en la Web. La opción Más incluye nuevas categorías: Carpetas, Configuración, Fotos, Música, Personas o Vídeos.

			En la ventana de búsqueda, utiliza las teclas del cursor arriba y abajo para desplazarte entre los resultados de la búsqueda. Cada vez que selecciones uno de ellos, Windows mostrará en el panel derecho diferentes opciones como puedes comprobar en la figura 1.10. Los comandos disponibles no siempre son los mismos y dependerán del elemento seleccionado: aplicación, documento, dirección Web, etcétera.

			Las secciones Aplicaciones principales y Búsquedas rápidas muestran elementos que hayamos utilizado o referenciado anteriormente. Podríamos decir que es como un pequeño historial de nuestra actividad reciente.

			Después de todo lo descrito, no deberías volver a buscar nada en Windows como lo hacías hasta ahora. Utiliza el sistema de búsqueda y aprovecha esta importante característica.

			
Permisos de búsqueda

			El sistema de búsqueda de Windows permite establecer de manera precisa su ámbito de acción, es decir, hasta dónde quieres llegar para encontrar los resultados. Aunque trataremos estos conceptos en el capítulo dedicado a la privacidad, queremos adelantar algunas ideas que consideramos fundamentales.

			[image: ]

			Figura 1.9. Categorías en la ventana de búsqueda.

			[image: ]

			Figura 1.10. Comandos relacionados con el resultado seleccionado.

			Haz clic en los tres pequeños puntos horizontales situados en la esquina superior derecha de la ventana de búsqueda y selecciona el comando Configuración de búsqueda. Entre las opciones disponibles, observa la figura 1.11, queremos hacer hincapié en dos de ellas:

			•Búsqueda segura: En esta sección controlaremos cuanto de explícito queremos que sea Windows en los resultados de las búsquedas en relación con el contenido para adultos. Es importante tener esto en cuenta si compartimos el equipo con nuestros hijos o lo utilizamos en un entorno principalmente de trabajo. Por defecto, la opción Moderado no mostraría ninguna imagen o vídeo inadecuados, pero sí textos relacionados con estos contenidos. Si no quieres que aparezca ningún tipo de referencia relacionada con material para adultos elige Estricto.

			•Búsqueda de contenido en la nube: El motor de búsqueda de Windows también permite ampliar su rango de acción e incluir todos los archivos almacenados en OneDrive, en el correo electrónico, siempre que tengamos configurado Outlook, y por supuesto en su propio servicio de búsqueda Bing. Por defecto, esta característica está activada, pero si quieres limitar el resultado de tus búsquedas únicamente al contenido almacenado localmente en el propio equipo debes desactivarla.

			NOTA:


			
							Windows Search es la denominación que Microsoft utiliza para su motor de búsqueda e indexación. Utilizando un lenguaje más coloquial, Windows crea una lista con los elementos propios del sistema y todos los archivos que añadimos o creamos durante el uso diario. De este modo, cuando le pedimos que encuentre algo, utiliza esta lista de referencia para ganar rapidez y eficacia.

			

			
Eliminar historial de búsqueda

			Siguiendo con las opciones incluidas en el apartado Permisos de búsqueda de la aplicación Configuración, encontramos varias posibilidades relacionadas con el historial de búsqueda tal y como muestra la figura 1.12.

			Podremos decidir si queremos o no que Windows almacene nuestro historial de búsqueda localmente. Por defecto, esta opción se encuentra activada porque mejora el resultado y la eficacia de las búsquedas que realicemos. Pero si por cualquier motivo no quieres que esta información quede registrada puedes desactivarla.

			[image: ]

			Figura 1.11. Permisos de búsqueda.

			[image: ]

			Figura 1.12. Historial de búsqueda.

			El botón Borrar el historial de búsqueda del dispositivo elimina todo el contenido guardado en relación con las búsquedas.

			No es casualidad que tratemos con tanto detalle las posibilidades de la herramienta de búsqueda en los primeros compases del libro. Se trata de un elemento fundamental que debemos tener presente para muchas de nuestras tareas cotidianas y no sólo para las evidentes como localizar archivos o carpetas. Si necesitamos cambiar cualquier parámetro de configuración, sin lugar a duda, lo más rápido es escribir su nombre completo o parte de él. Por ejemplo, teclea hora y la mejor coincidencia te llevará directamente hasta el apartado Cambiar fecha y hora en la aplicación Configuración; así de sencillo.

			
Multitarea

			Simplificando mucho podríamos definir la multitarea en Windows como la posibilidad de utilizar al mismo tiempo más de una aplicación y trabajar con ellas de forma simultánea. Se trata de una característica del sistema operativo que utilizaremos prácticamente sin darnos cuenta.

			Imagina por un momento que estás redactando un trabajo y necesitas contrastar información en Internet. Pues bien, gracias a la multitarea no será necesario cerrar el procesador de textos cada vez que quieras ir al navegador para mirar cualquier dato y viceversa.

			1.Abre las aplicaciones, pueden ser dos o tantas como necesites.

			2.Pulsa al mismo tiempo la tecla Windows y Tabulador. A continuación, suelta estas teclas y comprueba como por cada aplicación abierta aparece una pequeña vista previa.

			3.Haz clic sobre la que quieras utilizar en cada momento.

			El botón Vista de tareas situado en la barra de tareas también permite realizar esta misma operación, sin necesidad de utilizar la combinación de teclas Windows-Tabulador. La figura 1.13 muestra la situación del botón y el aspecto de la pantalla después de utilizarlo.

			Si deseas salir de la vista de tareas sin hacer ningún cambio, simplemente pulsa la tecla Esc.

			La Vista de tareas muestra en la barra inferior la opción denominada Nuevo escritorio. Windows 11 incluye entre sus características los escritorios virtuales como método para organizar las aplicaciones o ventanas abiertas. Lo trataremos con más detalle en los próximos capítulos.

			[image: ]

			Figura 1.13. Botón Vista de tareas.

			Algunos portátiles permiten abrir la Vista de tareas realizando un movimiento de desplazamiento con tres dedos hacia arriba en el touchpad o ratón integrado. Esta opción es una forma realmente cómoda de acceder a las aplicaciones y programas en ejecución.

			TRUCO:


			
							La combinación de teclas Alt-Tab es otra posibilidad para cambiar entre las distintas aplicaciones abiertas. Ejecútala y Windows mostrará una vista en miniatura de cada una de ellas. Pulsa sucesivamente Tabulador sin soltar la tecla Alt para ir trasladando el foco de una aplicación a otra hasta situar en primer plano la que quieres utilizar. En ese momento, deja de pulsar las teclas Alt-Tab.

			

			
Formas de cerrar y apagar el sistema

			Lo habitual, una vez finalizado el trabajo, es apagar el equipo, y decimos lo habitual porque algunos usuarios piensan que el ordenador es como un electrodoméstico más que puede estar permanentemente encendido. Por respeto al medio ambiente, al reducir el consumo eléctrico, y pensando en la vida del equipo, lo recomendable es apagarlo o dejarlo en modo suspensión como veremos a continuación.

			Para apagar el equipo, utiliza el botón Inicio/Apagado situado en la esquina inferior derecha del menú Inicio. Observa en la figura 1.14 su situación exacta y las posibilidades que ofrece.

			[image: ]

			Figura 1.14. Opciones de apagado en el menú Inicio.

			NOTA:


			
							Un atajo de teclado muy útil es Alt-F4. Antes de utilizarlo, haz clic en el escritorio para convertirlo en la ventana activa, ya que este mismo atajo de teclado también sirve para cerrar ventanas o aplicaciones.

			

			
Apagar

			Es la opción más adecuada si no pensamos utilizar el equipo durante un tiempo; el consumo de energía en este modo es nulo. Si tenemos aplicaciones abiertas, lo mejor es cerrarlas y guardar los documentos. Si no lo hacemos, será el propio Windows el que se encargue de cerrar todas las aplicaciones abiertas. Eso sí, debes tener en cuenta que Windows detendrá el proceso de apagado si alguna de ellas no responde o existen documentos con cambios sin guardar.

			NOTA:


			
							Si necesitas realizar operaciones de mantenimiento, como añadir nuevo hardware, es imprescindible apagar el sistema. Incluso, recomendamos desconectarlo de la corriente eléctrica para mayor seguridad.

			

			
Reiniciar

			Si observamos que el equipo funciona de forma errática sin motivo aparente, es posible que el problema se solucione con un reinicio completo del sistema. También puede ser necesario recurrir a esta opción tras la instalación de algún programa, actualizaciones del sistema, drivers del dispositivo o componentes.

			Para reiniciar el equipo, de nuevo puedes utilizar el icono Inicio/Apagado del menú Inicio o recurrir a la combinación de teclas Alt-F4 y elegir la opción Reiniciar en la lista desplegable.

			NOTA:


			
							Los drivers o controladores son programas que facilitan la comunicación entre dispositivos hardware como tarjetas gráficas, impresoras y el sistema operativo. Windows 11 dispone de una amplia base de datos de controladores que facilitan enormemente el proceso de añadir cualquier nuevo hardware a nuestro equipo.

			

			
Suspender el sistema

			La suspensión hace que el equipo entre en un estado de consumo mínimo, manteniendo todas las aplicaciones abiertas y haciendo que el reinicio del equipo sea prácticamente instantáneo. Al arrancar de nuevo, todo estará tal y como lo dejamos la última vez. Si tienes pensado hacer un pequeño descanso o reanudar el trabajo en poco tiempo, ésta es la opción más conveniente.

			Inicialmente no ocurre nada si dejamos documentos abiertos, incluso sin guardar, antes de suspender el sistema. Salvo en el caso de equipos que dependan de una batería como suministro de energía, si la batería llega a agotarse, Windows cerraría todas las aplicaciones y guardaría los cambios antes de que esto ocurriera.

			NOTA:


			
							Es habitual en equipos portátiles que la configuración por defecto active la suspensión del sistema simplemente cerrando la tapa o presionando el botón de arranque.

			

			En Windows 11 la configuración de energía por defecto hace que el equipo adopte el modo suspensión después de cierto tiempo de inactividad, concretamente 10 minutos si está utilizando la batería y 30 minutos si está conectado a la red eléctrica. En el capítulo dedicado a las opciones de energía veremos cómo modificar estos parámetros.

			
Cerrar sesión

			Como puedes observar en la figura 1.15, el comando Cerrar sesión no se encuentra entre las posibilidades descritas hasta ahora:

			1.Haz clic en el icono de usuario situado en la esquina inferior izquierda del menú Inicio.

			2.Selecciona el comando Cerrar sesión o elige el nombre de otro usuario. En esta ocasión, la sesión actual se cerrará automáticamente y aparecerá la pantalla de inicio para que puedas introducir las credenciales del usuario elegido.

			El cierre de sesión se utiliza habitualmente para cambiar de usuario o si necesitamos ausentarnos sin apagar el equipo. Al abandonar la sesión actual, todas las aplicaciones se cierran. Por lo tanto, es conveniente guardar los cambios de los documentos que tengamos abiertos.

			NOTA:


			
							La opción Alt-F4 también permite cerrar la sesión, pero no olvides hacer clic en el escritorio para que sea la ventana activa.

			

			
Bloquear equipo y cambio rápido de usuario

			El atajo de teclado Windows-L muestra al instante la pantalla de bloqueo, no perderemos nada, nuestra sesión de usuario seguirá abierta y el equipo permanecerá encendido. Si necesitas ausentarte unos instantes y proteger tu privacidad deberías utilizar este método. El comando Bloquear es otra opción que también se encuentra disponible después de hacer clic sobre el icono de usuario en el menú Inicio.

			[image: ]

			Figura 1.15. Situación del comando Cerrar sesión.

			Un detalle más, recuerda que la pantalla de inicio de sesión muestra en la esquina inferior izquierda la lista de usuarios disponibles. Esta es otra posible aplicación del comando Bloquear, cambiar y entrar con otro usuario diferente. Al cambiar de usuario, a diferencia del cierre de sesión, no perdemos nada y al volver, nuestra pantalla estará tal y como la dejamos: ventanas, aplicaciones abiertas, documentos con los que estemos trabajando, todo estará igual.

			NOTA:


			
							Antes de terminar, una última combinación de teclas: se trata de Control-Alt-Supr. Al utilizarla, aparecerá una pantalla donde disponemos de todas las opciones que hemos comentado en los apartados anteriores. Algunas en la parte central de la pantalla y el resto, en el icono que encontrarás en la esquina inferior derecha.

			

			
Resumen

			En este capítulo hemos aprendido a acceder al sistema y las importantes diferencias entre una cuenta local y una cuenta de Microsoft. Sin lugar a duda, recomendamos esta última para aprovechar al máximo las posibilidades del nuevo Windows 11. Más concretamente, el menú Inicio será nuestro punto de referencia principal en el día a día con Windows. Hemos descubierto algunas de sus posibilidades y destacado la gran importancia de la herramienta de búsqueda.

			Ya sabemos qué es la multitarea de Windows y cómo la combinación de teclas Windows-Tabulador y el botón Vista de tareas permiten gestionar las aplicaciones abiertas.

			También conocemos las diferentes maneras que ofrece Windows para apagar o abandonar el sistema: cerrar, suspender, cambiar de usuario…

		

	
		
			[image: 2. Escritorio, menú Inicio y más elementos del entorno. En este capítulo aprenderás:]

			•Configurar el Escritorio de Windows

			•Cambiar entre modo oscuro o claro

			•Utilizar los escritorios virtuales

			•Configurar el menú Inicio

			•Realizar scroll sobre ventanas no activas

			•Personalizar la barra de tareas

			•Aprovechar los principales atajos de teclado

		

	
		
			
			
Introducción

			Por mucho que hablemos de seguridad, velocidad en el inicio del sistema y otras muchas virtudes de Windows 11, es evidente que lo primero que llamará nuestra atención será su aspecto. La figura 2.1 muestra una imagen de la nueva apariencia del entorno de Windows 11 junto con la referencia a sus elementos más importantes.

			[image: ]

			Figura 2.1. Elementos esenciales del entorno de Windows.

			En Windows 11 la interfaz gráfica se ha rediseñado por completo y sin lugar a duda es unos de los cambios que más llamará nuestra atención. Ahora tenemos esquinas redondeadas, modo oscuro, nuevos iconos, transiciones mucho más suaves, una nueva ubicación para el menú Inicio… Todo pensado para crear un entorno de trabajo agradable donde pasar horas trabajando o disfrutando de nuestro tiempo de ocio.

			En el entorno de Windows podemos destacar tres elementos esenciales: el escritorio, el menú Inicio y la barra de tareas. En los siguientes apartados descubriremos las funciones y características más importantes, así como muchas de sus posibilidades de configuración para adaptarlos sin problema a nuestros gustos y necesidades.

			
Escritorio de Windows

			Se trata del área de mayor tamaño que forma el entorno de Windows. En este espacio de trabajo podremos abrir ventanas, crear carpetas, archivos, accesos directos… También sirve como soporte para otros elementos como la barra de tareas, las notificaciones, widgets o el menú Inicio.

			En cualquier momento puedes mostrar el escritorio de Windows utilizando la combinación de teclas Windows-D. Otro método es hacer clic en el extremo derecho de la barra de tareas, ahí se encuentra el botón Mostrar escritorio, justo al final. Este botón está prácticamente oculto para no interferir con el resto de los elementos incluidos en la barra de tareas y es tan sutil, que únicamente muestra una pequeña línea vertical de color gris cuando colocamos el cursor del ratón sobre él. En la figura 2.2 aparece destacada la ubicación exacta del botón Mostrar escritorio.
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