
Tema2   Windows XP   
Lección 1       MENÚ INICIO  y  BARRA DE TAREAS 
 
1) EL MENÚ INICIO 
En esta lección vamos a realizar un  paso  importante  hacia  el  
conocimiento  de  los  elementos  del  Menú  Inicio  y  la  Barra  de Tareas. 
Empezamos por el Menú Inicio. 
 

a) Iconos de Programas e Iconos de Carpetas: Diferencias 
Dentro  de  los  elementos  del  menú  Inicio  diferenciaremos  entre  los  
Iconos  de Programas e  Iconos  de  Carpetas.  Estos  últimos se  
diferencian  de  los  primeros  en que presentan  un  pequeño  triángulo  
con  el  vértice  apuntando  a  la  derecha  y  permiten acceder  a  un nuevo  
menú.  A su vez,  es  posible  que  existan  nuevos símbolos de  este tipo  
que apunten a otros  submenús.  

 

 
Cuando  localices  el  programa  que  deseas  ejecutar,  situarás  el  puntero  
del  ratón  sobre  su nombre  y  realizarás  un  clic  con  el  botón  izquierdo  
del  ratón.  Automáticamente  se  abrirá  la aplicación deseada.  
 
Al  abrir  el  menú  Inicio  hay  una  serie  de  carpetas  las cuales vamos a 
estudiar más detenidamente: 
 

b) Menú Inicio: Carpeta Programas     
Desde ella podemos acceder a:  

 ACCESORIOS 
Este submenú  contiene todas las  utilidades  que  puedas  necesitar  para 
trabajar  mínimamente con  Windows,  como  por  ejemplo utilizar  



 

 

WordPad  u  otras  aplicaciones  de  productividad,  tal como Bloc de 
Notas, Calculadora, Paint, Explorador de Windows, etc.  

 

 
En este menú también están las carpetas de programas Accesibilidad, 
Comunicaciones y Entretenimiento, además de Herramientas del Sistema,  
de  las cuales parten las aplicaciones correspondientes.  
 

Explorador de  Windows 
 Es  una  aplicación  para  explorar  y  administrar  

carpetas,  archivos  o documentos,  además  de  las  unidades  de  disco  
duro,  flexible,  Cd-Rom,  unidades  de almacenamiento  externo  y  
conexiones  en  red.  Posee  funciones  muy  útiles para la buena 
administración de la información bajo Windows.  
Símbolo del Sistema 

Sirve  para  abrir  una  ventana al MS-DOS (el  antiguo  
Sistema Operativo de  Microsoft).  Este  submenú  lleva  directamente  al  
intérprete  de  MS-DOS, para poder trabajar con aplicaciones creadas para 
este Sistema Operativo.  
 

 APLICACIONES 
Son programas externos  a  Windows,  que se pueden  ejecutar  
directamente,  como podrían  ser Word, Excel, Access, Power Point, etc . 
Su adecuado funcionamiento depende de que estén o no  instalados  por  
el  usuario  y  que  existan  en  el  ordenador,  ya  que  éstos  no  
pertenecen  al Sistema Operativo “de fábrica”. 
 

c) Menú Inicio: la Carpeta Documentos  
Desde  ésta,  podrás  dirigirte  hacia  un  documento  especificado,  ya  que  
Windows  guarda  la información de los últimos documentos creados  o 
modificados.  
Así, sería  posible abrir  los últimos  documentos con los que  has estado 
trabajando, tanto en el disco  flexible  como  en  el  disco duro, cd-rom y 
pendrive.  Sería  posible  eliminar  estos  documentos  de  la  lista  
haciendo clic  con  el  botón  derecho  del  ratón  en  el  botón  Inicio, 
seleccionando  Propiedades  y  en  el  botón  Personalizar   se haría  clic  en  



 

 

el  botón  Borrar  para  limpiar  la  
carpeta Documentos  recientes.  
Con  esta  acción  no  se  eliminan  
los documentos del equipo, 
solamente la lista de ellos.  
 
 
 
 

d) Menú Inicio: Configuración 
Con  esta  opción,  podrás 
investigar  todo  aquello 
relacionado  con  la 
configuración  del  sistema, 
como  por  ejemplo  el Panel  
de  Control,  Impresoras  o  la configuración de la Barra de tareas y el menú 
de Inicio.  

 
e) Menú Inicio: Icono Buscar 

Con  esta  opción,  puedes buscar 
cualquier archivo  o  carpeta  en  la  
unidad seleccionada, sea disco duro, 
flexible, cd-rom  y  pendrive.  También  
podrás  buscar en  Internet,  a  través  de  una  dirección electrónica.   
 

f) Menú Inicio: Icono Ayuda y soporte técnico 
Pulsando  en  este  icono,  accederás  a  una  completa  ayuda  que ofrece 
Windows. 

g) Menú Inicio: Icono Ejecutar 
 A  través  de  este  icono  podrás realizar  
instalaciones  de  nuevos programas  en  el  
ordenador,  además  de  ejecutar cualquier  
programa,  carpeta  o  documento  que 
tengas  en  cualquier  unidad  de  disco.  En 
la  muestra, se  observa  que  si  se  ejecuta  
el  programa clipbrd.exe,  aparecerá  la  aplicación  Visor  de Portafolios 
[Portapapeles] sobre el Escritorio. 
 

 



 

 

2) LA BARRA DE TAREAS 
La  Barra  de  Tareas  es  el  lugar  donde  se  depositan  todas  las  
aplicaciones  abiertas  y  permite cambiar de una a otra fácilmente. Cada 
vez  que ejecutes una nueva aplicación, en esta  barra aparecerá su  botón. 
Importancia de la Barra de Tareas: El  botón  de  Inicio  y  la  Barra  de 
Tareas siempre  estarán  a  tu  disposición,  incluso  cuando  las 
aplicaciones  abiertas  estén  a  pantalla  completa  (maximizadas).  Si  
deseas  cambiar  de aplicación,  podrás hacer  clic en  el  botón de  dicha  
aplicación  en la  Barra  de tareas  y ésta  se posicionará por delante de las 
demás.   Aunque  minimices  una  ventana,  (no  cerrarla),  siempre  estará  
reflejada  con  su  botón correspondiente en esta barra.  

 

Por  cada  ventana  que  se  
ha  abierto,  ha  ido  
apareciendo  un  botón  
en  la  Barra  de  Tareas. 
Además,  el  botón  más 
hundido  en  la  Barra  es  
el de la aplicación activa. 
Cada  vez  que  se  abre  
una nueva  aplicación  
aparece automáticamente    
su  botón. La  Barra  de  
Tareas muestra  todas  las 
aplicaciones  abiertas  y 
permite  cambiar  de  una  a otra  de  forma  tan    simple como  se  
cambian  los canales  en  nuestro televisor  con  el  mando  a distancia.   
El  botón  de  Inicio  y  la Barra  de  Tareas  siempre están  visibles,  incluso 
cuando  las  aplicaciones  abiertas  están  maximizadas.  Si  deseas  
mantener  abierta  una aplicación,  por  ejemplo  porque  estamos  a  la  
mitad  de  un  trabajo,  pero  antes  de  continuar con  ella  quieres  realizar  
otra  tarea  y  nos  molesta  tener  en  medio  su  ventana,  puedes  

minimizar la aplicación.  La  ventana  desaparecerá,  pero  se mantendrá  
su  botón  de la  Barra  de Tareas,  que permitirá acceder  a  ella  en  el  
momento  que  desees.  Los  cambios  de  tamaño  están  animados  para 
facilitar  la  comprensión  de  dónde  va  la  información  ó  qué  le  sucede  
a  su  ventana  como resultado de las acciones de cambio de tamaño del 
usuario.  Cuando  accedes  a  la  aplicación,  su  tamaño  de  ventana  es  el  
último  que  tenía  antes  de minimizarla. 



 

 

 Propiedades de la Barra de Tareas 
Situados  en  cualquier  lugar  de  la  Barra  de  Tareas,  
pulsando  el botón  derecho  del  ratón  en  cualquier  
zona  libre  de  la  misma, obtenemos  un  menú  
contextual  en  el  que  podemos  modificar  las 
Propiedades de esta barra.  También  llegamos  a  esta  
opción  por  Inicio   Configuración Barra de  tareas  y  menú  inicio.  
En  primer  lugar  podemos  activar  o desactivar  (según nuestras  
preferencias)  cualquiera  de las opciones que aparecen. 

 
1 - Fija la barra de tareas en 
su posición actual  en  el  
escritorio,  de  manera que  
no  se  puede  mover  a  otra  
posición.  También  fija  el  
tamaño  y posición  de  las  
barras  de herramientas  
mostradas  en  la  barra de  
tareas,  de  manera  que  no  
se puede cambiar. 
2 - Oculta  la  Barra  de  
tareas.  Para volver a mostrar  
esta  barra,  apunta al  área  
de  la  pantalla  en  la  que  se  
encuentra  la  barra  de  
tareas.  Para asegurarte de 
que la barra de tareas estará 
visible siempre que la señales, deberás  activar  la  casilla  de verificación  
Mantener  la  barra  de tareas  siempre  visible  y  activa  también  la  
casilla  Ocultar automáticamente  la  barra  de tareas. 
3  - Asegura que la barra  de  tareas  está siempre  visible,  incluso  cuando  
ejecutes  un  programa  en  una ventana  maximizada  (pantalla completa). 
4 - Muestra  botones  en  la  barra  de tareas  para  archivos  abiertos  por  
el mismo programa en la misma área de la barra de tareas. Asimismo, si en 
la barra  de  tareas  se  amontonan demasiados  botones  hasta  el  punto  
de  que  el  ancho  de  los  botones  se reduce  más  de  una  cierta  
medida, los  botones  correspondientes  al mismo  programa  se  contraen  
hasta formar uno solo.   
5 - Muestra la barra Inicio rápido en la barra de tareas. La barra Inicio 
rápido es una barra de herramientas que se puede personalizar y  que 



 

 

permite mostrar el  escritorio de  Windows o iniciar un programa  con  un  
simple  clic. Puedes agregar botones para iniciar tus programas favoritos. 
6 - Muestra un  reloj  digital  en  la  barra  de tareas. El  reloj muestra  la 
hora especificada  por  el  reloj interno  del equipo. Puedes seleccionar el 
reloj para mostrar la fecha y hacer doble clic en el mismo para ajustar la 

hora o la fecha. 
7 -  Impide que el área de notificación de la barra de tareas muestre iconos 
que no se usan. 

 Cambiar el tamaño de  la Barra de Tareas 
Se  puede  cambiar de tamaño la Barra  de  Tareas,  con el  propósito de  
tener más espacio para ver una descripción más amplia de los botones de 
las aplicaciones abiertas 

 

 

 Mover de posición la Barra de Tareas 
De igual manera, también  se puede  cambiar de ubicación la Barra de 
Tareas, según los gustos del usuario de Windows. Cuando se desplaza la 
Barra de Tareas, lógicamente se desplazan los botones  de  las  
aplicaciones.  Además,  cuando  desplazamos  esta  barra  hacia  otra  
ubicación, Windows  nos ayuda con  una  “vista  preliminar”  de cómo va  a  
quedar  posicionada  mientras  no liberes  el  botón  izquierdo  del  ratón,  
pudiendo  desplazar  la  barra  a  la  derecha,  izquierda, parte  superior  o  
dejar  nuevamente  la  barra  en  su  ubicación  original,  que  corresponde  
a  la zona inferior de la pantalla.  

 

.  

  


