


La barra de tareas es la barra horizontal larga, situada en la parte inferior de la
pantalla. A diferencia del escritorio, que puede quedar oculto tras las ventanas,
la barra de tareas estd visible practicamente en todo momento. Se divide en tres
secciones principales:

e El botdn Inicio
Permite visualizar el menu inicio.

e Laseccion intermedia
Muestra los programas y los archivos que se tienen abiertos y
permite cambiar rapidamente de uno a otro.

e Areade notificacion
Incluye un reloj e iconos que indican el estado de determinados
programas y la configuracion del equipo.

La forma de presentar la informacién en la barra de tareas esta determinada por
la version del sistema operativo Windows que se tenga instalado:

Windows 7




Windows 10

Conocer la ubicacion de las ventanas

Al abrir mas de un programa o archivo simultaneamente, es posible que las
ventanas empiecen a saturar rapidamente el escritorio. Las ventanas a menudo
se cubren entre ellas y ocupan toda la pantalla, por lo que a veces es dificil ver

gué mas hay debajo o recordar lo
gue ya se ha abierto.

Es en estas situaciones, en las
que la barra de tareas resulta
comoda. Siempre que un
programa se encuentre abierto,
una carpeta o0 un archivo,
Windows crea el botén
correspondiente en la barra de
tareas. El botdbn muestra un icono
que representa el programa
abierto. En la siguiente imagen,
hay dos programas abiertos
(Calculadora y Buscaminas) y
cada uno tiene su propio boton en
la barra de tareas.
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Cada programa posee su propio boton en la barra de tareas

Observe que el boton de la barra de tareas para Buscaminas esta seleccionado.
Esto indica que Buscaminas es la ventana activa, o sea, que se encuentra
delante de otras ventanas abiertas y que esta listo para que se interactie con él.

Para cambiar a otra ventana, haga clic en el boton correspondiente en la barra
de tareas. En este ejemplo, al hacer clic en el boton correspondiente a
Calculadora en la barra de tareas, su ventana se mueve al frente.
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Intercambiar entre pantallas

Para intercambiar pantallas el método mas utilizado es el que acabamos de
estudiar, haciendo clic en el icono que se encuentre en la barra de tareas, pero
adicionalmente existen dos formas mas, en Windows, para intercambiar entre
pantallas:

Presionando la tecla Control y Tabulacién (Ctrl + Tab)

Mostrara los programas abiertos en pantalla y un recuadro sefalando el
elemento activo, basta con presionar las veces necesarias la misma
combinacién, para seleccionar el elemento deseado o seleccionar con el puntero
del raton.




Presionando la tecla Windows y Tabulacion (Inicio + Tab)

Mostrara en ventanas pequefias, la vista previa de los elementos abiertos que,
pueden ser seleccionados con el puntero del ratdon o presionando nuevamente
Inicio + Tab.

Minimizar y restaurar ventanas

Cuando wuna ventana estd activa (el botdbn correspondiente aparece
seleccionado en la barra de tareas), al hacer clic en su boton en la barra de
tareas, se minimiza la ventana. Esto significa que la ventana desaparece del
escritorio. Cuando se minimiza una ventana, no se cierra ni se elimina su
contenido, tan solo se quita temporalmente del escritorio.



En la siguiente imagen, se ha minimizado la Calculadora, pero no se ha cerrado.
Puede ver que todavia esta ejecutandose porque tiene un boton en la barra de
tareas.

Cuando se minimiza la Calculadora, Unicamente queda visible su botén en la
barra de tareas

Otra forma de minimizar una ventana consiste en hacer clic en el botén Minimizar
situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Boton Minimizar (izquierda)




Para restaurar una ventana minimizada (es
decir, para que vuelva a mostrarse en el
escritorio), haga clic en su botén en la barra de
tareas.

Iniciar sesidan

Mostrar vistas previas de las ventanas abiertas

Cuando mueva el puntero del mouse hasta un botén de la barra de tareas,
aparecera una imagen pequefia que muestra una versién en miniatura de la
ventana correspondiente. Esta vista previa, llamada también miniatura, es
especialmente util. Asimismo, si una de las ventanas tiene reproduccion de video
0 animacion, podra ver esta reproduccién en la vista previa.




Area de notificacion

El &rea de notificacion, situada en el extremo derecho de la barra de tareas,
incluye un reloj y un grupo de iconos. Tiene la siguiente apariencia:
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El area de notificacion, en el extremo derecho de la barra de tareas

Estos iconos indican el estado de alguna parte del equipo o proporcionan acceso
a determinados valores de configuracion. El conjunto de iconos dependera de
gué programas o servicios se tenga instalados y de como el fabricante haya
configurado el equipo.

Al mover el puntero hacia un icono concreto, se mostrara el nombre de ese icono
o el estado de una configuracién. Por ejemplo, al apuntar al icono de volumen @
, Se muestra el nivel actual del volumen del equipo. Al apuntar al icono de red
, Se muestra la informacién que indica si estd conectado a una red, la velocidad
de la conexién y la intensidad de la seial.

Si hace doble clic en un icono del area de notificacion, normalmente se abre el
programa o la configuracion asociada a él. Por ejemplo, si hace doble clic en el
icono de volumen, se abren los controles del volumen. Si hace doble clic en el
icono de red, se abre el Centro de redes y recursos compartidos.

En ocasiones, un icono del area de notificacion mostrara una ventana emergente
pequefia (denominada notificacion) para notificarle algo. Por ejemplo, después



de agregar un nuevo dispositivo de hardware al equipo, es posible que se
muestren mensajes:

[ . Dispositivo de entrada USB X

! Controlador de dispositivo instalado correctamente.

El area de notificacion muestra un mensaje después de instalar nuevo hardware

Para reducir la acumulacion de elementos, Windows oculta los iconos en el area
de notificacién cuando no los ha usado durante cierto tiempo. Silos iconos llegan
a ocultarse, al hacer clic en el botébn Mostrar iconos ocultos se mostraran
temporalmente los iconos ocultos.

S ()

Hacer clic para mostrar 10s iconos ocultos

Personalizar la barra de tareas

Existen varias maneras de personalizar la barra de tareas para que se ajuste a
sus preferencias. Por ejemplo, se puede mover la barra de tareas completa a la
izquierda, a la derecha o al borde superior de la pantalla.



Glosario
Activa. Ventana que se encuentra delante de otras ventanas abiertas y que esta
lista para que se interactue con ella.

Cerrar. Se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado cambios
en algiin documento preguntara si se desea guardar los cambios antes de cerrar.

Miniatura. Muestra el catdlogo como una tabla de imagenes en miniatura de
tamafios ajustables.

Notificacion. Aparecen relacionadas con alertas que emiten ciertos programas
0 servicios para advertir un evento al usuario.
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