
Windows

     Elementos de la Barra de tareas.

     La barra Inicio rápido permite abrir rápidamente programas haciendo clic sobre los iconos que contiene.

     La barra Idioma muestra unas iniciales correspondientes al idioma preestablecido en el sistema. Se puede 
configurar haciendo clic con el botón secundario sobre ella.

     La barra Escritorio permite, al hacer clic sobre sus dobles comillas, abrir uno de los elementos que aparecen 
en la lista desplegable.

     La barra Vínculos proporciona vínculos a Internet y permite agregarlos. Para abrir la barra se debe hacer clic 
en sus dobles comillas.

     El menú Inicio

     El menú o botón inicio, es un componente de la Barra de tareas del sistema Windows. El botón se ubica en 
uno de los extremos de la barra, generalmente en el extremo izquierdo. Desde este se puede acceder a los 
programas instalados, la configuración del sistema, opciones de apagado, etc.
Iconos que representan los programas en ejecución. Estos iconos son más pequeños a medida que aumentan 
en número.     Iconos de programas residentes, que ofrecen información sobre ciertos aspectos del sistema, 
dependiendo de la configuración y de lo que se esté ejecutando en cada momento.     Hora del sistema. Es el 
reloj que se encuentra en el extremo derecho de la barra de tarea. Haciendo clic en el mismo se lo puede con-
figurar.

     Es posible mover la Barra de Tareas a otro lugar de la pantalla. Para ello se cliquea con el botón izquierdo 
del ratón sobre la barra y se arrastra a alguno de las cuatro extremos de la pantalla. Si por otra parte se utiliza el 
botón derecho del ratón sobre una parte vacía de la Barra de Tareas se pueden minimizar todas las ventanas a 
la vez, e incluso organizar las ventanas abiertas en forma de Mosaico Horizontal, Vertical y en Cascada. 
Además, el menú contextual incluye la opción Propiedades, que permite acceder directamente al proceso de 
configuración de la barra de tareas.  Por defecto, la Barra de Tareas está siempre visible cuando se ejecuta 
Windows XP aunque esto puede modificarse fácilmente. Para ello, se debe clicar con el botón derecho en la 
barra de herramientas y desactivar la opción Siempre Visible.  

     Cuando hay muchas ventanas o programas abiertos, los botones en la Barra de Tareas son demasiado 
pequeños para poder mostrar el nombre completo de todas las aplicaciones. Si se desea ver el nombre 
completo de un programa que aparece en forma de botón en la Barra de Tareas, basta con mover el puntero del 
ratón sobre él y dejarlo quieto durante aproximadamente un segundo. Aparecerá una pequeña etiqueta en la 
que se mostrará el nombre completo.
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     Como mínimo contiene los elementos siguientes, situados de izquierda 
a derecha

Colocar programas en el Escritorio

     Cada usuario puede decidir libremente qué programas deben mostrase 
en el Desktop.  En este sentido Windows es realmente el entorno de las 
múltiples opciones. Esto quiere decir que para realizar una opción suelen 
estar disponibles muchas variantes.

     Para ello es necesario estudiar previamente los programas que se 
necesitan con mayor frecuencia. No tendría ningún sentido colocar en el 
Desktop todos los programas, porque eso dificultaría mucho el manejo del 
Desktop y lo haría confuso.  La forma más rápida de colocar un icono es 
clicar sobre el nombre del archivo con el botón derecho del ratón y 
arrastrarlo al Desktop. En él aparecerá un menú con una serie de opciones. 
Las dos primeras son conocidas y se omite su explicación. Si se selecciona 
la tercera

(Shortcut) se crea un acceso directo a un archivo. Los accesos directos se 
identifican siempre con una pequeña flecha en la esquina inferior izquierda 
del icono. Por medio de un acceso directo puede iniciarse el programa o 
documento con sólo un doble clic sobre él. Un acceso directo es un archivo 
que ordena al computador buscar otro archivo en una determinada posición 
y abrirlo. Por ejemplo, un acceso directo a un archivo como puede ser el 
Paint de Windows ordena al PC buscar el archivo del programa Paint en la 
carpeta Windows del disco duro y después ejecutar el programa.

     El acceso directo se presenta en el Desktop también después de un 
reinicio de Windows y ya no será necesario buscar el programa a través del 
menú Start o del Explorer, sino que puede iniciarse directamente a través 
del icono de acceso directo (ShortCut).

     La posibilidad de tener disponibles programas y sus respectivos docu-
mentos en cualquier lugar, por medio de accesos directos, provoca a veces 
algunas confusiones.

documento con sólo un doble clic sobre él. Un acceso directo es un archivo
que ordena al computador buscar otro archivo en una determinada posición
y abrirlo. Por ejemplo, un acceso directo a un archivo como puede ser el
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Creación de un icono en el 
Desktop

Para crear un icono o una 
carpeta en el Desktop debe 

clicarse sobre éste con el 
botón derecho del ratón, y a 

continuación, en el menú con-
textual que aparece, elegir 

New y seleccione una de las 
opciones de las que se presen-

tan (carpeta, documento de 
Word, etc.). Aparecerá un 

nuevo icono sobre el Desktop, 
correspondiente a la opción 

elegida. Para finalizar, bastará 
con darle un nombre al nuevo 

icono creado.
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