
2Referencia rápida
Menú de Inicio

A	 Contiene accesos directos a programas que se han clavado (agregado) al 
menú de Inicio.

B	 Contiene accesos directos a sus programas usados más recientemente 
y frecuentemente. Windows monitorea qué programas usa con mayor 
frecuencia y los agrega a esta lista automáticamente. Puede especificar 
cuántos programas (hasta 30) se incluyen en esta sección.

C	 Muestra un menú de los programas más instalados. El valor predefinido 
es que algunos programas no se muestren en el menú de Todos los 
programas. Para cambiar estos parámetros, haga clic con el botón 
derecho en Inicio  y elija Propiedades. En la 
ficha Menú de Inicio, haga clic en Personalizar 
y realice los cambios necesarios. Haga clic en 
Aceptar.

D	 Usado para buscar archivos y carpetas en su ordenador.
E	 Muestra el nombre e icono del usuario actual.
F	 Contiene tres secciones de botones 

usados para administrar su ordenador. 
Puede mostrar diferentes botones 
haciendo clic con el botón derecho 
del ratón en esta parte del menú de 
Inicio y eligiendo Propiedades. En la 
ficha del Menú de Inicio, haga clic 
en Personalizar y marque o borre la 
marca de los elementos a mostrar u 
ocultar. Haga clic en Aceptar.

	 Los botones se agrupan en tres 
secciones:
�� Sección superior — Proporciona 

acceso a carpetas usadas para 
guardar archivos en su ordenador.

�� Sección central — Proporciona acceso a lugares de la red y programas 
usados para administrar su ordenador.

�� Sección inferior —Proporciona acceso al Panel de control, donde 
puede administrar la configuración del sistema y hardware. También 
proporciona acceso al sistema de Ayuda.

G	 Proporciona comandos para cerrar la sesión, bloquear y apagar su 
ordenador. Haga clic  para apagar el ordenador o haga clic en la 
flecha al lado de Apagar  para mostrar un menú de 
accesos directos, según muestra esta ilustración.
�� Puede cambiar a una cuenta de un usuario 

diferente, cerrar la sesión o bloquear el ordenador.
�� Puede reiniciar el ordenador.
�� Puede poner el ordenador en modalidad Suspender 

o Hibernar.
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Las Listas rápidas son menús contextuales que puede usar para abrir 
archivos y carpetas recientes y usados frecuentemente. Por ejemplo, la lista 
rápida para Internet Explorer enumera los sitios Web abiertos recientemente, 
lo cual le permitirá ir directamente a ellos. Las opciones en una lista rápida 
varían según el programa y su actividad reciente.
Tanto la barra de tareas como el menú de Inicio tienen listas rápidas.

En la barra de tareas
Hay dos formas de mostrar una lista rápida en la barra de tareas:
yy Haciendo clic con el botón 

derecho del ratón en la 
barra de tareas.

yy Arrastrando el icono hacia 
arriba, hacia el escritorio.

Para acceso rápido a 
archivos que necesita abrir 
frecuentemente, puede clavar 
los elementos en una lista 
rápida haciendo clic en el 
icono de clavar .

En el menú de Inicio
Los accesos directos a programas con listas rápidas se indican con una 
flecha negra pequeña. Puede indicar o hacer 
clic en un programa para abrir su lista rápida, 
la cual se expande al panel derecho del menú 
de Inicio.
NOTA: La lista rápida de un programa contendrá los mismos elementos en el 
menú de Inicio y en la barra de tareas.

Listas rápidas

Agregar un gadget al escritorio
Haga clic con el botón derecho del ratón y elija Gadgets. Haga clic dos veces 
en el gadget que desea agregar al escritorio. Haga clic en  para cerrar 

la Galería de gadgets.

Windows 7 ofrece un conjunto pequeño de gadgets, pero puede descargar 
más haciendo clic en Obtener más gadgets en línea, en la esquina inferior 
derecha de la Galería de gadgets. En la Galería de personalización, Windows 
ofrece una variedad de gadgets, temas y fondos para su escritorio.

Trabajar con gadgets
Para trabajar con un gadget, 
indíquelo hasta que aparezcan 
sus botones de control, o haga 
clic con el botón derecho y use 
su menú de accesos directos.
yy Retirar un gadget del 

escritorio — En los controles de gadgets, haga clic en 
, o haga clic con el botón derecho del ratón en el gadget y elija Cerrar 

gadget.
yy Mover un gadget — Use el botón Arrastrar gadget  para arrastrarlo al 

lugar deseado en el escritorio.
yy Configurar un gadget — En los controles del gadget, haga clic en el botón 

Opciones  para abrir los parámetros del gadget. Realice los cambios 
deseados y haga clic en Aceptar.
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