Barra de Tareas, Menú, Iconos. Javier Páez Garrido


Barquisimeto, 27 de Mayo 2005

Señorita:

Mirlena J. Malavé R.

C.I.- 10.834.661

Calle Santa Elena N° 41 

Santa Bárbara – Monagas.

          La presente es con la finalidad de invitarlo a revisar información sobre la barra de tares, menú e iconos; su uso y funciones además de conocer su importancia en la ejecución de programas y las actividades concernientes a éstos. Como mover y eliminar iconos y su contenido; esta información la obtendrá al ingresar a la pagina http://es.geocities.com/javierpaezgarrido81/, sin mas a que hacer referencia y esperando su receptividad a esta comunicación, se despide

Javier Páez Garrido

15.580.284

Barquisimeto, 27 de Mayo 2005

Señor:

Tito Monsalve

C.I.- 5326825

URB. LOS GIRASOLES, VILLA 185, MATURÍN –MONAGAS
          La presente es con la finalidad de invitarlo a revisar información sobre la barra de tares, menú e iconos; su uso y funciones además de conocer su importancia en la ejecución de programas y las actividades concernientes a éstos. Como mover y eliminar iconos y su contenido; esta información la obtendrá al ingresar a la pagina http://es.geocities.com/javierpaezgarrido81/, sin mas a que hacer referencia y esperando su receptividad a esta comunicación, se despide

Javier Páez Garrido

15.580.284

Barquisimeto, 27 de Mayo 2005

Señorita:

Alexandra Ramírez García
C.I. 12.383.107
Av. Intercomunal de Antímano, Carapita, Calle Real de Santa Ana, Casa N° 5. Caracas.

          La presente es con la finalidad de invitarlo a revisar información sobre la barra de tares, menú e iconos; su uso y funciones además de conocer su importancia en la ejecución de programas y las actividades concernientes a éstos. Como mover y eliminar iconos y su contenido; esta información la obtendrá al ingresar a la pagina http://es.geocities.com/javierpaezgarrido81/, sin mas a que hacer referencia y esperando su receptividad a esta comunicación, se despide

Javier Páez Garrido

15.580.284
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La Barra de Tareas: 
Es la barra horizontal que aparece justo debajo del "Escritorio" al iniciar la sesión de Windows, a la izquierda de ésta se encuentra el botón "inicio" y la otra parte de la barra se conoce con el nombre de "Cuadro de estado". El cuadro de estado nos permite ver que que ventanas se encuentran minimizadas en una sesión de Windows, asignando un botón con su nombre a cada una, y haciendo clic a este botón la ventana automáticamente se abrirá.
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A un extremo del cuadro de estado se encuentra el reloj del sistema que proporciona hora y fecha actual, haciendo doble clic en él se pueden cambiar estos datos.

Barras de herramientas de la Barra de Tareas: Al pulsar con el botón derecho sobre la barra de herramientas aparece un menú contextual y, dentro de este, el Sub. menú "Barra de herramientas". Este sub. menú contiene las barras de herramientas de las que dispone la barra de tareas: Dirección, Vínculos, Escritorio, Inicio rápido; para mostrar para mostrar una solos e activa la opción correspondiente.

· -Dirección: Contiene la barra de direcciones de Internet Explorer que permite accesar a algún web escribiendo la dirección o escogiendo una anteriormente visitada de la lista de direcciones. 

· -Vínculos: Contiene los mismos vínculos de la barra de vínculos de Internet Explorer, con ella se puede visitar de forma rápida a cualquiera de ellos.

 Opciones de la Barra de Tareas
Utilidad de las casillas que aparecen en la ficha "Opciones de la Barra de Tareas”

· -"Siempre Visible": Se garantiza que la barra de tareas está siempre visible, incluso al ejecutar un programa a pantalla completa.

· -"Ocultar Automáticamente": Hará que la barra de herramientas quede disminuida a una línea en la parte inferior de la pantallas cada vez que se sitúe el puntero del ratón en esta línea se expande la barra para su uso.

· -"Mostrar Reloj": Hará que el reloj del sistema está siempre visible en la barra de tareas.

 

Mover Barra de Tareas:
Se coloca el puntero del ratón sobre la barra y se arrastra hacia otro lado de la pantalla, de esta forma se logra trasladar hacia otro lado del escritorio. Para aumentar o disminuir el tamaño de la barra se posa el puntero del ratón en el borde superior de la barra de tareas hasta que se transforme en una flecha con 2 puntas. Al arrastrar  haciendo clic el ratón se puede determinar el grosor de la barra.

 

Menú:
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En la mayoría de los casos se encuentran en la parte superior de las ventanas, cada menú de la barra contendrá una serie de comandos. La barra de menú facilita la ejecución de dichos comandos.

Para seleccionar un menú se debe hacer clic sobre el, en ese momento se desplegara una lista que contendrá los comandos específicos del menú elegido y se selecciona con el ratón el comando a ejecutar. si, por el contrario, movemos el ratón en sentido horizontal se conseguirá correr este menú y abrir otros.

Las letras subrayadas: Indican una opción para abrir el menú sin el uso del ratón. presionando la tecla ALT del teclado y la letra subrayada se consigue abrir esta opción. igual ocurre con los comandos del Menú.

Los comandos: Son la mayor parte de los elementos que componen los menús. A veces pueden tratarse de características que se asignen a determinados elementos o nombres de menús en cascada, esto es, Menús en los que aparecen listas de comandos adicionales.

Al momento de abrir un menú se pueden encontrar algunos elementos que difieren del estándar:

· -Color atenuado: El comando no puede ser utilizado actualmente, aunque probablemente si podrá ejecutarse con posteridad cuando se hayan ejecutado otras acciones.

· -Con puntos suspensivos: Al seleccionar dicho elemento y hacer clic sobre él, aparecerá un cuadro de dialogo en el que se dará la posibilidad de ejecutar varias acciones o elegir una acción entre varias.

Elemento seguido de combinación de teclas: Estas teclas representan el método abreviado de ejecución de comandos.

· -Palabra y a continuación triangulo: Esto significa que, cuando se selecciona otro elemento se desplegará otra lista de comandos adicionales disponibles.

Menús contextuales: Un menú contextual o emergente es el que aparece al pulsar con el botón derecho del ratón sobre algún elemento o sobre el escritorio. Se denomina menú contextual porque depende del contexto, es decir, dependiendo del tipo de objeto sobre el que se haga clic con el botón derecho del ratón aparecerá un menú u otro. todo lo referente a  Menús aplica a los contextuales porque trabajan de manera análoga. 

  Iconos  

Los iconos son pequeños símbolos gráficos que se encuentran asociados con algún elemento de Windows. 
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-Icono de documento: Este tipo de icono se utiliza para acceder a documentos creados por aplicaciones de Windows. Al hacer doble clic sobre un icono de documento, se abrirá la aplicación que lo creó para mostrar dicho documento. 
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-Icono de Carpeta: Una carpeta sirve para contener documentos u otros iconos, que a su vez, también pueden ser carpetas. 

Mover Iconos: En general se pueden mover con solo arrastrarlo hasta el lugar deseado. Al hacer clic con el botón derecho del ratón se despliega una ventana con varias opciones, entre ellas, "organizar iconos", al activarla se despliega otra ventana en la cual se observan varias opciones de "organización": Nombre, tipo, tamaño, fecha y organización automática que es la forma predeterminada por el sistema; de este modo queda anulada la organización solo con el ratón. 

Creación de Iconos: Se pueden crear iconos para documentos, los cuales se pueden abrir sin necesidad de abrir la aplicación en la que fue creada, este modo aplica también para la creación de carpetas y guardar allí determinado tipo de trabajo. 

Eliminación de Iconos: Se pueden realizar de 3 formas; 

· -Haciendo clic con el botón derecho del ratón sobre dicho icono y seleccionando el comando "Eliminar". 

· -Pulsando la tecla suprimir del teclado. 

· -Arrastrándolo hasta la papelera de reciclaje. 

	Eliminación de Iconos
	Botón derecho del ratón – comando eliminar 
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Tecla suprimir



	
	Hasta papelera de reciclaje
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Iconos de acceso directo: Los iconos de acceso directo son un tipo especial de icono cuya finalidad es le de abrir una aplicación de Windows, haciendo clic sobre ellos, aunque el ejecutable de dicha aplicación no se encuentre en dicha carpeta. Los iconos de acceso directo se caracterizan por ser idénticos al icono de la aplicación a la que están asociados pero marcados con una pequeña flecha. 

Creación de Iconos de acceso directo: Se hace clic con el botón derecho del ratón sobre el escritorio, puntero del ratón sobre "nuevo" en el menú desplegable, clic en "Acceso directo". Aparece un cuadro para ruta de acceso, si no se conoce, clic en "Examinar", se selecciona la ruta y clic en "siguiente" y aparece un cuadro en el que se le dará nombre al icono de acceso directo o aceptando la opción propuesta por el sistema. Por ultimo clic en finalizar y aparece el icono sobre el escritorio, de esta forma cada vez que se desee abrir esta aplicación, tan solo se tendrá que hacer doble clic sobre el icono. 

  REFERENCIAS 

*www.encarta.msn.com 

*www.google.com 

*eLibro/Informática I/UNY 

*Curso de Informática personal. Realizado por CETTICO (Centro de Transferencia Tecnológica e Informática y Comunicaciones) Organismo dependiente de la facultad de Informática de la Universidad Politécnica de Madrid; Madrid 2000. 

	La Barra de Tareas
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Forma parte importante del escritorio al iniciar el trabajo en una computadora, indica la cantidad de programas, documentos y otro tipo de actividades que se estén realizando como el uso del Internet, además de presentar el botón INICIO 
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y el cuadro de estado, proporcionando hora y fecha. 
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También permite la visualización de otros elementos que no están siendo ejecutados o permanecen ocultos en la sesión.
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	Menú

Se encuentran en la parte superior de las ventanas, cada menú de la barra contendrá una serie de comandos.
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Al hacer clic en alguna de estas opciones se despliegan una serie de ventanas con comandos que al hacer clic sobre estos se permite el acceso a otra serie de comandos para ejecutar mas tareas.
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	Iconos

Son gráficos que tienen relación directa de algún elemento de Windows.

Estos pueden ser abiertos sin necesidad de abrir la aplicación con la fue creado el documento o archivo.
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También pueden ser carpetas que a su vez contienen archivos de una sola aplicación u varias aplicaciones.
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Autor:

Javier Páez Garrido

Informática 1

Mayo 2005




1 - Procedimiento para imprimir un texto: Para imprimir un texto es necesario abrir en el menú principal Archivo, opción imprimir, al realizar esto se desplegará una ventana donde indica que impresora está predeterminada, estado etc; aparecen las opciones Todo y Pagina actual, al hacer clic en algunas de estas opciones se imprimirá todo el documento o la pagina que actualmente esta seleccionada, en la opción páginas se coloca el numero de la página(s) que deseamos imprimir, en la opción propiedades se puede seleccionar el modo de impresión, Optima, Normal o borrador donde la impresora emplea mayor, media o menor cantidad de tinta en la impresión del documento. 

2 – Pasos para corregir la ortografía de los textos: Al transcribir texto en Word las palabras mal escritas o gramaticalmente incorrectas son subrayadas automáticamente ya sea de color rojo (ortografía) o Verde (gramática), en la opción ayuda aparecen las distintas opciones como: Solucionar problemas de la revisión ortográfica y gramatical, personalizar la revisión ortográfica y gramatical, Crear y utilizar diccionarios personalizados y revisar la ortografía y gramática de texto escrito en otro idioma. Al seleccionar cualquiera de estas opciones se ejecuta. Otra posibilidad para solucionar problemas ortográficos es haciendo clic con el botón derecho del Mouse sobre la palabra subrayada y seleccionar de las opciones que presenta el menú desplegable la manera correcta de escritura de dicha palabra.

3 – Guardar documento como pagina web: Al tener realizado un documento en Word se puede realizar de la siguiente forma, haciendo clic en la opción vista diseño web que se encuentra en el margen inferior izquierdo de la pantalla o antes de iniciar la realización del documento crearlo originalmente con la opción pagina web de documento nuevo.

4 – Proteger un documento:  Luego de realizado el documento bajo cualquier aplicación de Windows, se hace clic con el botón derecho del ratón sobre el icono que identifica el documento, allí aparece en el menú desplegable la opción propiedades, al hacer clic en propiedades aparece una ventana con 2 pestañas General y Resumen, en la opción General en la parte inferior de la ventana aparece un botón con la palabra oculto, al pulsar con el ratón dicho botón el icono del documento se presentara con color atenuado indicando su protección.

Otro modo es que luego de guardar el documento se abre la opción Archivo, luego Guardar Como... se selecciona el nombre del documento y se hace clic en la opción herramientas en la parte superior de la ventana, se despliega un menú con varias opciones entre ellas Opciones Generales, al hacer clic allí se presenta una ventana con el titulo Guardar que en la parte inferior presenta las alternativas Contraseña y Contraseña de Escritura, la primera solo numérica y la segunda de caracteres del alfabeto, al colocar la contraseña de nuestra preferencia se pulsa el botón Guardar y a partir de ese momento solo se puede ingresar al documento marcando la contraseña al momento de abrirlo. La opción de Solo lectura se encuentra debajo de los botones de contraseña,  al seleccionar esta categoría el documento puede ser leído mas no modificado. 
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