Informatica Microsoft Windows Pedro Reina

Manejo de programas

Distintos caminos, misma meta

Cuando se trabaja con un programa, la mayor parte del tiempo se estdn introduciendo datos. Pero
para poder manipularlos, hay que enviar érdenes al programa. Esto se puede hacer de varias for-
mas distintas:
+ Eligiendo la orden a través del menu principal y los menus desplegables.
¢ Activando un menu de contexto y eligiendo en él la orden.
+ Pulsando con el ratén en un botdn de una barra de herramientas.
+ Pulsando la tecla que tiene asignada la orden.

Todas estas formas permiten obtener el mismo resultado, son completamente equivalentes. Es
cada usuario quién elige en cada caso cémo desea efectuar la tarea.

El menu principal

La inmensa mayoria de los programas de Microsoft Windows presenta al usuario un menu princi-
pal horizontal, que se sitiia justo debajo de la barra del titulo y permite acceder a las funciones del
programa. A continuacién se muestra el menu principal del programa WordPad (si la ventana de la
aplicacion es demasiado estrecha, las opciones aparecerdn en varias lineas):
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B Las distintas opciones del ment se pueden seleccionar simplemente pulsando con el ratén sobre
ellas. En cualquier letra vale.

También es posible seleccionar una opcién pulsando la tecla junto con la tecla correspon-
diente a la letra que esté subrayada. Por ejemplo, para seleccionar la opcion Archivo hay que pul-
sar [A1t[A]

Aunque no es muy habitual, también se pueden seleccionar las opciones de esta manera: prime-
ro se pulsa o y queda sefialado el botén de control; se van pulsando las teclas [=] y
hasta que esté sefialada la opcién deseada; por tiltimo, se pulsa [d]. También se podia haber pul-
sado la tecla correspondiente a la letra subrayada. Si no se desea elegir ninguna opcidn, se pulsa

[Esc].

Los menus desplegables

Cuando se selecciona una de las opciones del menu principal, aparece un ment vertical que llama-
mos menu desplegable, en el que se presentan mds opciones. Ahora se pueden usar las teclas |2 y
para ir viendo los distintos menus desplegables y por supuesto seguir eligiendo en el menu prin-
cipal otras opciones con el raton.

Caracteristicas

Cada una de las opciones del menu desplegable puede presentar estas caracteristicas:

+ Elemento atenuado. El texto de la opcién se presenta con un color mds suave que las demads.
Quiere decir que esa opcion no esta disponible en ese momento, no se puede elegir. Por ejemplo,
la opcion Copiar.

+ Marca de verificacion. A la izquierda del texto aparece

la marca ‘v’ o la marca ‘*’. Quiere decir que esa opcién Guardar todo

se encuentra activa en ese momento. Por ejemplo, las £ i gy o

opciones Regla y Normal. A R
+ Combinacidn de teclas. Aparece en el margen derecho v Redgla

una tecla o combinacion de teclas. Quiere decir que esa
opcién se podra elegir desde el programa al pulsar la
tecla indicada, pero sin necesidad de pasar por el menu
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principal y el desplegable. En otras palabras, la tecla es un atajo. Por ejemplo, la opcién Imprimir
se podrd activar desde el programa pulsando [Ctr1]P].

+ Unos puntos suspensivos. Indican que al elegir esa opcion aparecerd un cuadro de didlogo.
Por ejemplo, la opcion Imprimir.

+ Una flechita negra. Si aparece a la derecha una pequeiia flecha negra, al seleccionar esa opcion
aparecera otro menu desplegable (que se suele llamar subment). No hay ningin ejemplo en la
ilustracion, pero en la hoja anterior hay muchos.

Eleccion de opciones

B Las distintas opciones del menu desplegable se pueden seleccionar simplemente pulsando con el
raton sobre ellas. En cualquier letra vale.

También es posible seleccionar una opcion pulsando la tecla correspondiente a la letra que esté
subrayada. Por ejemplo, para seleccionar la opcién Normal basta pulsar [N].

Otro método muy sencillo para elegir es usar las teclas [{ |y [ ] hasta que esté sefialada la opcién
deseada y luego pulsar [d]. La opcién elegida en cada momento se muestra resaltada en la panta-
lla; en el ejemplo, la opcién Guardar todo.

Anulacion
Si no se desea elegir ninguna de las opciones, basta pulsar con el ratdn en cualquier parte de la
zona de trabajo del programa o bien pulsar dos veces la tecla [Esc].

Separadores

Las lineas horizontales que pueden aparecer en los menus desplegables reciben el nombre de sepa-
radores. Su mision es funcional: el usuario ve agrupadas las opciones que mas relacionadas estan
entre si. En el ejemplo hay uno entre Regla y Normal.

El botdn de contexto

Cuando se pulsa el botén secundario del ratéon (normalmente el Organizar iconos r
derecho) aparece un menu con algunas opciones que resultan apropia- Alinear lconag
das al lugar donde estaba el puntero. Por eso se llama boton de contexto
al botén secundario y ment de contexto al menu que aparece.

Las opciones del ment se pueden elegir con teclado o con ratdn,
como con cualquier otro menu. Si no se desea usar el menu, se puede ce-
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rrar pulsando fuera de ¢l con el ratén o pulsando la tecla [Esc]. Huevo d
Por ejemplo, si se pulsa con el botén secundario sobre el escritorio, Propiedades

se obtiene el menu de contexto que se ve a la derecha.
Puede parecer que el ment de contexto sélo se puede usar mediante el ra- I

tén; no es cierto: pulsando, en un teclado especifico para Microsoft Windows, la

tecla cuyo dibujo se ve a la derecha, también aparece este menu, el que correspon-

da al elemento que esté seleccionado en ese momento (no el del elemento sobre el

que se encuentre el puntero).

La barra de herramientas

Es una coleccion de iconos que representan opciones que se pueden encontrar en distintos menus.
Asi se tienen mds a mano aquellas opciones que mas se utilizan.

Los iconos suelen ser muy representativos de su funcién, pero para recordar mds facilmente lo
que hacen, al pasar el puntero sobre ellos se muestra en la barra de estado una linea descriptiva vy,
si la hay, la tecla de atajo que realiza la misma funcién. Ademas, si se espera un momento aparece
un pequeiio rectangulo amarillo (se llama globo) con el nombre de la funcién.

Esta es la barra de herramientas que se puede usar en la ventana MiPC:
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