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Creacioén de un icono en el
Desktop

Para crear un icono o una
carpeta en el Desktop debe
clicarse sobre éste con el
botén derecho del ratén, y a
continuacion, en el menu con-
textual que aparece, elegir
New y seleccione una de las
opciones de las que se presen-
tan (carpeta, documento de
Word, etc.). Aparecera un
nuevo icono sobre el Desktop,

correspondiente a la opcién
elegida. Para finalizar, bastara
con darle un nombre al nuevo
icono creado.

Como minimo 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
multiples opciones. Esto quiere decir que para realizar una opcion suelen
estar disponibles muchas variantes.

Para ello es necesario estudiar previamente los programas que se
necesitan con mayor frecuencia. No tendria ningun sentido colocar en el
Desktop todos los programas, porque eso dificultaria mucho el manejo del
Desktop y lo haria confuso. La forma mas rapida de colocar un icono es
clicar sobre el nombre del archivo con el botén derecho del ratén y
arrastrarlo al Desktop. En él aparecera un menu con una serie de opciones.
Las dos primeras son conocidas y se omite su explicacion. Si se selecciona
la tercera

(Shortcut) se crea un acceso directo a un archivo. Los accesos directos se
identifican siempre con una pequena flecha en la esquina inferior izquierda
del icono. Por medio de un acceso directo puede iniciarse el programa o
documento con s6lo un doble clic sobre él. Un acceso directo es un archivo
que ordena al computador buscar otro archivo en una determinada posicién
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 sera necesario buscar el programa a través del
menu 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.
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Un usuario puede preguntarse si borrando un acceso directo no esta borrando también el programa o el
documento. Un acceso directo es realmente sélo una referencia al objeto y no el objeto en si, por lo que es
posible borrar en cualquier momento el acceso directo y el objeto se mantendra en el lugar donde estaba
ubicado.

Minimizar todas las ventanas a la vez

Si durante la sesion de trabajo se abren muchas ventanas, la situacion se torna rapidamente cadtica, en la
que nada puede verse con claridad. El aspecto es similar al que tendria una mesa de trabajo sise hubiera
estado buscando un texto en diez libros y estuvieran todos abiertos, cruzados unos encima de los otros. Win-
dows facilita la tarea de cerrar todas las ventanas a la vez.

Para ello, hay que clicar con el botdn derecho del ratédn sobre un lugar libre de la barra de tareas y activar el
comando Minimize all Windows. Si la TaskBar (Barra de Tareas) esta llena, se clica sobre el area que muestra la
hora. Otra posibilidad es

Cerrarlas presionado Shift y, simultdineamente hacer doble clic sobre el botén de cerrar de la Ultima ventana.
A continuacién se tendra de nuevo una vision clara del escritorio y se pueden abrir las ventanas necesarias
desde la TaskBar.
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