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*   MOVER UNA VENTANA  

Cuando una ventana tiene un tamaño intermedio, ni el más grande 
(maximizada) ni el más pequeño (minimizada), es posible desplazarla a 
distintos puntos del Escritorio. Los pasos a seguir para mover una ventana son:

1- Situar el ratón sobre la barra de título.
2- Hacer clic sobre la barra de título y, sin soltar el botón del ratón, arrastrarla 

hasta situar la ventana en la posición deseada.

* CERRAR UNA VENTANA

Cuando se finaliza el trabajo con un programa, conviene cerrar su 
ventana. A continuación se indican los dos modos más frecuentes 
de cerrar una ventana:

A) Hacer clic sobre el botón Cerrar X existente en todas las 
ventanas.

B) Si la ventana tiene barra de menús, la opción Salir en el 
menú Archivo permitirá salir del programa y cerrar su 
ventana.

CÓMO DISTRIBUIR UNA VENTANA

Cuando se tienen varias ventanas abiertas en el Escritorio, éstas se pueden redimensionar y 
distribuir manualmente; de este modo se podrán ver los contenidos de las ventanas a la vez que se 
podrá trabajar en cada una de ellas con sólo hacer clic sobre uno de sus puntos.

Pero además de esa distribución manual, Windows ofrece la posibilidad de hacerlo 
automáticamente de tres modos distintos con sólo realizar dos pasos:

1- Pulsar el botón derecho del ratón sobre un punto libre de la barra de tareas de Windows, 
para abrir su menú contextual.

2- Seleccionar una de las opciones de distribución: Cascada, Mosaico Horizontal o 
Mosaico Vertical.



En Cascada. La distribución en cascada coloca todas las 
ventanas en el Escritorio, una tras otra, mostrando sus 
barras de título; tan solo se visualiza el contenido de la 
ventana que queda en primer plano.

 
En Mosaico. La distrubución en mosaico reparte 
proporcionalmente el área del Escritorio entre las 
ventanas que estén abiertas, consiguiendo de este modo 
que se visualicen los contenidos de todas ellas.

 Maximizar La ventana ocupa la pantalla completa.

Minimizar La ventana se envía a la barra de tareas

Restaurar Podemos variar el tamaño de la ventana


