
 

 

EL ESCRITORIO Y SUS ELEMENTOS 

El escritorio es la pantalla principal que nos aparece una vez hemos 
encendido el ordenador. En él encontraremos ciertos elementos como son 
iconos, la barra de tareas, etc. Vamos a repasar estos elementos de 
manera individual: 

Iconos: Pequeños dibujos que representan programas, carpetas, 
documentos, fotos, etc. Son similares en forma a las “app” de nuestro 
Smartphone o tablet.  

Barra de tareas: Barra situada en la parte inferior de nuestra pantalla. En 
la parte derecha de ella, por lo general, se nos muestra la hora, el día y 
pequeños símbolos que nos avisan sobre nuestra conexión a internet, 
sonido del ordenador, etc. 

En la parte derecha tenemos un pequeño botón llamado botón de inicio. 
Dependiendo de la versión de nuestro ordenador, este botón puede tener 
forma de cuatro ventanitas, puede ser redondo, etc. El botón de inicio nos 
da acceso a todos los elementos que contiene nuestro ordenador (todos 
los programas instalados, carpetas, etc.) También en el encontramos el el 
lugar en el que pulsar para apagar nuestro ordenador 

 

CARPETAS 

 
Como mencionábamos antes, en el escritorio podemos encontrar y crear 
carpetas en las que guardar lo que queramos (videos, fotos, archivos…).  
Crear carpetas: Para crear una carpeta debemos seguir los siguientes 
pasos: 
1. Haz clic derecho sobre cualquier parte vacía (es decir, no encima de un 
icono) de tu Escritorio y aparecerá la ventana del Menú contextual o de 
opciones. 

2.  Pulsa en la opción Nuevo y a continuación en la opción Carpeta 

3. En nuestro escritorio aparecerá una nueva carpeta a la que podemos 
nombrar como queramos (cuando el texto está en azul puedes borrar y 
escribir sobre el) (puedes cambiarle el nombre) 

4. Para terminar de crearla solo tienes que pinchar enter.  



 

 

Recuerda que puedes cambiar el nombre de esa carpeta en cualquier 
momento. Para ello debes pulsar encima de la carpeta con el botón 
derecho del ratón y una vez aparezca el menú contextual, seleccionar la 
opción Cambiar nombre.  

 


