Ejercicio 10: Windows — Configurar la
barra de tareas

La barra de tareas es la barra que se encuentra en la parte inferior de su pantalla. Una buena
comprension de la barra de tareas hace que sea mas facil trabajar con el equipo. En este ar-
ticulo se describe lo que usted necesita saber sobre la barra de tareas en Windows XP.

Boton Inicio

El botdn de inicio es la parte mas indispensable de la barra de tareas. Haga clic en el boton
Inicio y luego en el menu Inicio. Aqui se seleccionan los programas, puede acceder a la
configuracion del equipo desde el Panel de control y también apagar el equipo.

Una parte importante del menu Inicio es Todos los programas: Es una lista de programas
instalados en su ordenador. La lista consta de dos partes: los programas sobre la linea de se-
paracion (puntos de anclaje) y los programas bajo la linea de separacion (los programas
mas utilizados). Mas adelante en este articulo usted encontrard una forma para modificar el
menu Inicio.

Inicio Rapido

El menu Inicio rapido es el que se encuentra a la derecha del boton de Inicio. En esta barra
se encuentran los accesos directos a aplicaciones de uso frecuente. En este ejemplo vemos,
el acceso directo al escritorio, a Internet Explorer y la Calculadora. La doble flecha indica
que hay mas articulos que se encuentran disponibles pero estan ocultos. Al hacer clic en el
boton de flecha doble se podran ver cuéles son.

Si no ve la barra de inicio rapido haga lo siguiente:

! Haga clic derecho sobre una parte vacia de la barra de tareas.

! Seleccione Barras de herramientas.

! Haga clic en Inicio rapido de modo que quede una marca de verificacion.
Existe un botén en la barra de Inicio rdpido para minimizar todas las ventanas abiertas. Este
botdn es el siguiente: Escritorio. El resultado es que con un solo clic se mostrara su escrito-
rio limpio. Las ventanas minimizadas apareceran como botones en la barra de tareas.
Usted puede decidir qué programas son los que pueden aparecer en la barra de inicio. Para

agregar programas a la barra de Inicio rapido se hace arrastrandolos hacia la barra de inicio
rapido.



Para quitar un programa de la barra de Inicio rapido se hace lo siguiente:
! Haga clic derecho encima del programa.
! Haga clic en Quitar.

! Haga clic en Si en el cuadro de didlogo cuando le pregunte si realmente desea quitar
ese acceso rapido. El programa en si no se mueve a la papelera, solo el acceso direc-
to...

Botones de programa

Justo al lado de la barra Inicio rapido hay espacio para los botones de los programas que es-
tan abiertos. Una vez que se inicia un programa este aparece en forma de boton. Si hay mas
de un programa abierto usted puede cambiar de programa cuando lo desee con solo pulsar
el boton correspondiente en la barra de tareas ;Tiene muchos programas abiertos?
Windows agrupara a los programas que sean idénticos en un solo boton, por ejemplo si tie-
ne 3 documentos de Word estos se acomodaran en un solo boton y al hacerle clic se des-
pliega la lista hacia arriba con el nombre de cada documento.

Tarea a Realizar
Ahora anade a la barra de tareas un icono de acceso rapido a Microsoft
Word. Ensénaselo al profesor y luego bérralo. Tras borrarlo vuelve a
mostrarselo al profesor.



https://youtu.be/StwWs9ECQuo

