Iniciacion a la Informatica

UNIDAD DIDACTICA 5:

Explorando Windows

Antes de comenzar

En Windows hay dos herramientas para manejar archivos y
carpetas: El Explorador de Windows y Mi PC. La primera es mas
potente pero también mas compleja de utilizar; Mi PC es mas
sencillo de utilizar y por eso se utiliza de manera casi exclusiva en
esta unidad, haciéndose una pequeia referencia al Explorador. En
Windows XP, con sdélo pulsar un boton, Mi PC se convierte en el
Explorador de Windows.

Dada la proliferacion que ha habido y su facilidad de uso, vamos a
proponer, para hacer las practicas, usar un lapiz de memoria USB
de los que se habla en el capitulo anterior: es barato, comodo y
facil de llevar. La unidad tendra la letra siguiente a la ultima
unidad que tenga en el equipo, pudiendo ser E:, F:, G:, H: ...

Objetivos:
« Utilizar el arbol del directorio con el explorador.
« Identificar los tipos de archivos mas utilizados.
+ Copiar y mover archivos.
« Crear directorios y archivos desde el explorador.

Contenidos:

1. Explorando el ordenador con Mi PC.

2. Usando Mi PC.

3. Usando el Explorador de Windows.

4. Crear carpetas.

5. Cambiar el nombre de ficheros y carpetas.
6. Borrar ficheros y carpetas.

7. Almacenar informacién en las carpetas.

8. Recuperar ficheros borrados.

9. Mover y copiar ficheros y carpetas.

10. Seleccionar varios ficheros y carpetas.

11. Buscar archivos y carpetas.

12. Crear un trabajo a partir de otro existente.
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Iniciacion a la Informatica

1.- Explorando el ordenador con Mi PC

Desde la aparicion de Windows 98, ademas del ya conocido Explorador de
Windows, se incorporé una versidon simplificada de éste llamada Mi PC y se
afnadid su icono al Escritorio. Es una herramienta para, entre otras cosas, crear
carpetas o directorios y gestionar el contenido de los mismos.

Ademads con Mi PC se pueden realizar otras operaciones como acceder a las
unidades de disco, copiar, mover, borrar archivos o carpetas, realizar busquedas
(de archivos, de ordenadores en una red o de paginas Web) formatear discos,
etc.

Mientras que para acceder al Explorador de Windows hemos de
buscarlo entre la lista de programas (Inicio, Programas, Explorador
de Windows) para abrir Mi PC no tenemos mas que hace doble clic
sobre el icono que hay en el escritorio.

Veremos entonces una ventana similar a la que se muestra a continuacién, con
un listado de los recursos que tiene el ordenador con el que estamos trabajando,
fundamentalmente de las unidades de almacenamiento: discos duros, CD-ROM y
disco USB.

En Windows XP la ventana de informacion tiene este aspecto.

Archive Edeidn  Ver Faveritos  Herramdentas  Avida

€ B > 13‘ /._-."B«jsqusda [ Corpetas El' [ }é _J ‘__"' Iﬂ i n x

S Hombre Tipo Tamario total Espaciolbre 4
Tateas del sistema 2 '|.l!i_'&'f.'.'.1"f.°s almacenados en este equipo
[ Vermformacion del sistema | i Documentos compartidos Carpeta de archivos
1y Agregar o quitar programas CiDacumentas de Usuasio Carpeta de archivos
[} Cambiar una configuracion
|| Unidades de disco duro
T | = ) Disco lacal 40,0GE 31,068
|| S SECUNDARIO (E} Disco local 40,0 GB 37,5GE
En XP h 8 vis sitios de red “a ALMACEN (F1) Disco local 63,0 GB 56,4 GB
n " ay un 15} Mis dacurnentos S EXTERNO (G1) Diseo local 232GE 216 GB
abanico de I3 Decumentos compartidas
pos ibilidades 3 Panel de coniral - DispoFItiyos GO almacenamientd Eyabic También a qu i ha y
ue ueden . 25 Unidad DYD-RAM (D7) Unidad de CD : Lz
a P - z informacién de la
esco | Disco extrable (L:) Disco extraible
gerse Detalles capacidad del
desde  aqui PRINCIPAL (C) Gy disco marcado por
mismo por il A
eiem I;) Mis Sistema de archivos: NTFS — - - el raton.
J p Espacio lbre: 31,068 \ﬂa Mis carpetas para comparkir Carpeta del sistema \\
documentos. Tamafiatokal: 40,0 GB e 3
b
R — < ! >
Espacio ibre: 31,0 GB Tamafio total: 40,0 GB o Miequipo

Abre Mi PC haciendo doble clic sobre su icono. Situate sobre el disco C: y
comprueba que la ventana que aparece se corresponde con la que
acabamos de describir, mas o menos.
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2.- Usando Mi PC.

Iniciacion a la Informatica

En XP para acceder a Mis documentos no es necesario entrar en el directorio
principal del disco duro, sino que basta con pulsar en el icono correspondiente

del panel izquierdo de la ventana.

& Mis documentos

Archivo

@ﬁtrés - -\_;J .‘E /kﬁ) Blizqueda :'1. Carpetas v

Edicicn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

L EX]

'Y!Ir.

Direceion (5] Mis doourmentos

E . & e
Tareas de archivo y carpeta &, B __J ___J .‘___{/
'J Crear nueva carpeta Mi rdizica ) Mis

Imagenes
@ Publicar esta carpeta en web !
DOtros sitios
(& Escriborio
() Documentas comparkidos.
i MiPC
I:J Mis sitios de red
|

&

Mis wideos i P

010.0PG

Aqui también se resaltan las flechas atrds y subir un nivel para volver a la

ventana anterior de Mi PC.

Desde el menu Ver puede presentarse la informacion de carpetas y archivos de
modo distinto; hasta ahora hemos visto el modo Lista o de Iconos, pero podemos

elegir otras vistas.

== PRINCIPAL (C:)
: Archivo  Edicidn Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

: Barras ds herramientas b |
: @Atrés =

'-,E v Barra de estado
Barra del explorador 4

Wiskas en miniatura L_J

Mosaicos

DOtros sitios

ivos de CanoScan Config.Msi

g MiRC ® Iconos grama

[} Mis document  Lista ) i
[C3) Documentos g Detalles = E
‘:‘ Mis sitios de r Organizar iconos 14 :ata-DIJ. - sqmnoopt.ﬂ. L

Seleccionar detalles...

Detalles Ira *
| Actualizar

PRINCIPAL {C:)

Disco local

Sistemna de archivos: NTFS
Espacio libre: 31,0 GB
Tamario total: 40,0 GB

< |

Documents Inkel
and Settings

o |- 3 3 X RB|R @9 X
D B B B

WINDOWS

EEX
>

Contiene comandos para manipular la vista,
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Iniciacion a la Informatica

El aspecto que presentan cada uno de ellos es distinto: el modo Mosaicos, con
Iconos grandes, ocupa mas espacio pero se ve mucho mejor.

= PRINCIPAL (C:)

Edicion

Archivo Wer  Favoribos  Herramientas  Avuda

sy (B % La :|:] |£| |"’( I‘) x
v|Ir

2 - 5 -.] ¥ I A =1 ERE) .
: @ Akras J |$ 7 Blsqueda .= Carpetas HHH

: Direccion !u C:h

Otros sitios

Archivos de programa CanoScan

=
o

w MiPZ
[E'I Iis documentos
|3 Documentos compartidos
Nﬂ Mis sitins de red

Config.Msi Daocuments and Settings

|
FEY]
ada
|

,J Intel "J WINDOWS
Detalles 1 l
PRINCIPAL (C:) sqmdatalo. sqm — sgrnoopt00,sgm
Disco local Archiva SOM aaz| | Archiva S0M
Siskema de archivos: MTFS L LKH : | kR
Espacio libre; 31,0 GB
Tamafio tokal: 40,0 GE
2 objetos 476 bytes j i equipa

La vista de Detalles muestra una informacién en varias columnas donde figura el
nombre, tamano, tipo y fecha de grabacién de cada carpeta o archivo.

I‘ZIEI]

= Mis documentos

Archivo  Edicion Ver  Favoritos  Herramientas  Awvuda

@Atrés i > | l_ﬁ' /-:‘IBﬂsqueda Il|_ Carpetas - .,_v. ;'.';'. % L‘j le |ﬁ l-,f n x
v!Ir

: Direcclén |IE] Mis documentos

| Mombre -~ Tamafio | Tipo Fecha de modificacion 4
Otros sitios s videos Carpeta de archivos 15032008 2:14
@ Estritotio @MILISICF\ Carpeta de archivos 11/10/2008 20:15
" _ [CSyPacket-PC My Documents Carpeta de archivos 0170812008 18:50
S el e = Calendario_Escolar_0809 S9KB  Adobe Acrobat Document  12/06/2008 22155
g MiPC &l Imagennzs 62KE Imagen JPEG 09/09/2008 21134 =
|:4 Mis sitios de red = Ehllos simpsaons 576 kB Sonido en formato MP3 06J04) 2005 22149
EﬂMis carpetas para compartir LKE Acceso directo 26/10/2008 20:41
V= eurnaticos 91 KB Adobe Acrobat Docurent  15/08(2008 20:48 i

2,67 MB ¥ Miequipa

se

XP tiene también una vista en miniatura que tiene interés pero sélo cuando
trata de imagenes, aunque si el numero de imagenes es grande el proceso de
presentacién de las miniaturas puede prolongarse.
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Estas diferentes formas de presentacién se pueden activar todas empleando el
botdn Vistas.

Pulsando en esta flecha aparece la
SExiia lista de opciones de presentacion y

Viskas podemos elegir la deseada.

Pulsandolo se despliega la
comentado antes.

lista de opciones de presentacion que hemos

Utiliza Mi PC y visualiza los archivos que hay en la carpeta Mis documentos
empleando las diferentes vistas de presentacién: Lista, Iconos grandes y
Detalles. éCuantas carpetas y archivos hay dentro de Mis documentos? ......

Para visualizar el contenido de la carpeta de practicas del |dpiz de memoria basta
con elegirlo en la lista de elementos de Mi PC.

*= Disco extraible (H:) l’._”EE|
Archivo  Edicign  Ver  Favoribos  Herramientas  Ayuda -:,'
: = — A4 1Y = 1
i @ Atrds v () ? J | Bsqueda || Carpetas v (3 d'% |_|_L| B |ﬂ [ 27 x
i Direcclan Iu-l' H:, i || Ir
Tareas de archivo y carpeta A1 BA| pombre Tamsfio| Tipo Fecha de modificacidn | 4
...j e m o pal @Prachcas Carpeta de archivos 26/10/2008 21:39
" . Wlana 19KE Documento de Microsoft Ward — 26/07/2002 7:43
g RuOledr SR CHDELS e £ cabecera 40KB Imagen JPEG 29/05/2002 20:14
f! Compartic estacarpets | [l cabeceraz 113KE Imagen JPEG 02/02/2005 14:18
ig]tionslzitucinn 20FKE Documentode Microsoft Whord  26/10/2001 15:10
» A- e SKE Archivo WinRaR ZIP 08/0z/2002 15:25
Otros sitios = [ Efeso 19KB  Documento de Micrasoft word — 14/11/2000 11:25
__e i pC ,@j ejercicios 3KB  Firefox Document 0ZM0Z[2005 14:40
= - v _l!_‘__'l__]_E_l__soldadn 20KE Documento de Microsoft word  22/10/2000 16:07 v
15 ohietos ZES KB o Miequipo
¢Cuantos ficheros contiene actualmente tu lapiz de memoria? ......

Prueba cada una de las posibles formas de visualizar la informacién que
ofrece el explorador.

¢En qué fecha se modificd por ultima vez el fichero REDES que esta en tu
disco de trabajo? .........c.cevennntn.

Elige un fichero cualquiera que se encuentre en la carpeta de ejercicios de
tu CD ROM y anota su nombre y su tamafo: .........cccvcevvininnnne.
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3.- El Explorador de Windows.

Hay otra herramienta en Windows, mas sofisticada que Mi PC que muestra dos
ventanas en las que puede verse el llamado arbol de directorios y el contenido de
una de las carpetas. Para acceder a él el camino es Inicio, Programas y
Explorador de Windows o haciendo doble clic en su acceso directo si estd en el

escritorio o sujetando las teclas y E simultdneamente.

Estos dos tipos de presentacion estan fusionados en XP de manera que pulsando
la tecla Carpetas dentro de la ventana de Mi PC aparecen también las dos
ventanas que indican respectivamente el arbol de directorios a la izquierda y el
contenido concreto de la carpeta sefialada en el lado derecho.

% Reader

archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda o

|
i

@ﬁtrés - &2 'ﬁ? 7 ) Bisqueda | . Carpetas

Direccion |5 Cihacrobata\Reader v Edr
Carpetas * pﬁctiuex
- - ) Brovwser
@ 3 Discode 312 (81) EFonts
= s Disco local (T2 [SHELP
= ) Acrobat? “— [ZOptional
= ) Feader CIPLUG_ NS
[ ActiveX = ACROBAT .POF
B Bidivait ] ACROFX32,0LL

& dcroPs16.dl

F () Fonts e
= HELP 4 AcroPS532.dll
A ; }aﬁchRdBE.exe
D Optional JCOMPAT EXE
[+ I::I PLL{G_INS 3 |-LN Delsll.isu
% ¥
Esta ventana muestra el Pulsando en este
arbol de directorios. boton la ventana
Pulsando el botén + se vuelve al formato de
despliega la rama elegida. Mi PC, es decir, con
Con el botén - se repliega. una sola ventana y un

panel lateral.

El botdén Carpetas permite pues alternar entre los dos modos de trabajo.
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4.- Crear carpetas.

Ya sabemos que para crear ficheros o archivos se utiliza un programa especifico:
procesador de texto, programa de dibujo, hoja de cdlculo, etc. Para crear
carpetas o directorios donde organizar y agrupar ficheros utilizamos Mi PC o el
Explorador de Windows.

Lo primero que tenemos que hacer es situarnos en el elemento (unidad de disco,
carpeta, ...) en cuyo interior queremos crear la nueva carpeta: Bastara entonces
con elegir Archivo - Nuevo - Carpeta

8% ALMACEN (F:)

Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda o
fon e depcte | @ Accese diecto e % EE R l"j ¥ B X
i £ Maletin v B

9q Pfon;e:;:;n = 3. 1magen de maps de bits Tamafio  Tipo Fecha de madificad
-E_] Documento de Microsoft Word 3ario Carpeta de archivos 01/03/2008 16:26
ALMACEN (Fi) 3 %’I_] Aplicacidn Microsoft Office Access Carpeta de archivos  01/03/2008 16:54
S Cerrar ﬂ_" Presentacidn de Microsoft PowerPoink Carpeta de archivos 26/10/2008 19:22
R ? #Adobe Photashap Image Carpeta de archivos  25/10/2008 19:54

[ | Archivos de pr B archivo winRaR

Lt j Ean:sgcan [Z] Documento de texto
2 CorfigMsi | g ] -

B & Documierits an| 4] Hoja de caleulo de Microsoft Excel Pulsando con el botdn

] 7
& O el B Avchivo Wink AR Z1P derecho del ratén en

- jd‘:‘;m"‘;m) esta ventana y eligiendo
B - :
# e SECUNDARIO (E:) Nuevo y Carpeta se
= <o S G) puede hacer lo mismo.

¥ | ) Documentos de usuario

# I3 PFiles

) Temp
G Termp FO1 v € 5

(Crea una carpeta nueva y vacia.

Y aparecera la nueva carpeta (con el nombre por defecto de “Nueva carpeta”).
Ya sélo queda escribir el nombre que deseamos darle y pulsar la tecla Intro.

0% ALMACEN (F:) QE|
-:‘n

¢ Archive Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

: @ntrés > | ? /.‘-'&‘quuada :J‘_'._'- Catpatas ' n.ki ._33' :% Ll:] I__'] ih] __J K’ X

 Direccion |des Fi) v T
Carpetas x Maormbre = Tamafio  Tipo Fecha de madificadg
= k mlsIca ~ l;_jDocumentos de usuario Carpeta de archivos 01/03f2008 16:26
[# ) Pocket-PC My Documents | IPFiles Carpeta de archivas  01/03/2008 16:54
= W mirc 2 Temp Catpeta de archivos  26/10/2008 19:22
= e PRINCIPAL (C:) e TEmp FOL Carpeta de archivos 25/10f2008 19:54
@ B Archivos ds programa Corpetade archivos  26/10/2006 23;24
# ) CanoScan
—J Config.Msi
[# ) Documents and Settings
B ) Intel
[ ) WINDOWS
# L Unidad DYD-RAM (D)

# e SECUNDARIO (E:)
= <ee ALMACEN (F:)
[# ) Dacumentos de usuario
:J MNueva carpeta
# ) PFiles
) Temp v ¢ »

1 abjetials) seleccionados  Miequipo
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En Mi PC de XP el proceso es aun mas sencillo ya que basta con pulsar en la
opcion Crear nueva carpeta.

*= Disco extraible (H:)

i Archivo Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda &
B ] = ‘ . At », [ 3
i @M{as > | i? Pl Blsgueda ||~ Carpetas ,.<! $ L3 % LJ -j Iﬂ ‘1'( q x
¢ Direceidn : . E} Ir
_ A Noebre - & Tamafio  Tipo e
JISFTIC Carpeta de archivos
(] Cambias romre a esta ngéMas Carpeta de arthl.vus
Carpeta = Ana 19KE Docurnento de Microsoft Wor
Iy Mover esta carpeta |!_:]tabscera 40KE Imagen WEG
T Copiroxta coroun L;lj(abacgrag U3KE  Imagen PEG
,__-]Cuns‘tlluclm Z0KE Documento de Microsaft Waor
e Publicar esta carpeta en Meb u s SKE Archive WinRAR Z1P
kd Compartir esta capeta BEFeso 19KE Dotumerto de Microsoft Wor
[ Enwiar por correo electrinico &) ejercicios 3KE Firefox Document
'D_’ ?r‘}’w’s deissta carpata )El_soidado 20KE Documento de Microsaft Wor
A Eliminar esta carpeta . infarmatica 3KE Icono
L“ﬂnlclu 1KE Imagen GIF
= i - W La_india 26KE Documents de Microsoft Wor
ros sitios .@__]Regreso 20KE Documento de Microsoft Wor
’j MiPE Carpeta de archivos v
I} Mis documentas v £ | >
1 objeto(s) seleccionadas 4 i equipo

Para crear una carpeta (por ejemplo, RECIENTE) dentro de otra ya creada (por
ejemplo, DATOS) hay que situarse previamente en la carpeta DATOS para
proceder después a crear la siguiente.

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramlentas  Avoda ;,'

@N:rés > | ‘? j“BL’ISCIJeda || Carpetas ' = | B é‘; |_:j l:j d‘} i\.{ q X

¢ Direccian |(2) H\DATOS % . L

—_— Tamafio  Tipo Fecha de modificacidn
2 ol
| Tareas de archivo y carpeta 2 CIE Carpetade archivos  26/10/2008 23:38

W} Cambiar nombre s ssta
carpeta
.Js Mover esta carpeta

[P} Coglar esta carpeta
@ Publicar esta carpeta en Web
ol Compartic esta carpeta

(2] Enwiar por correo elactrdnico
los archivos de esta carpeta

x Eliminar esta carpeta

Otros sitins R

g Disco etraibbe (H:)
L) Mis documentes i~
1 abietas) seleccionados o Misquipo

Si queremos después volver al directorio principal (raiz) del lapiz USB debemos
pulsar la flecha atras o el botdn Arriba.

Crea las siguientes carpetas en tu carpeta de trabajo:
- una llamada NOVEDAD vy otra llamada DATOS en la raiz.
- otra llamada RECIENTE dentro de la carpeta DATOS.
- otra llamada ULTIMA dentro de la carpeta NOVEDAD.

Crea una carpeta con tu nombre y otra llamada CURSO en el directorio
principal (raiz) del disco duro.
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5.- Cambiar el nombre de ficheros y carpetas.

Para cambiar el nombre de un fichero o una carpeta deberemos pinchar sobre él
y en el menu Archivo elegir Cambiar nombre (al final de la lista), también
podemos usar el botdén derecho del ratdn y elegir la opciéon “Cambiar nombre” del
menu de contexto. Hay que tener en cuenta que soélo se cambia el nombre del
fichero o carpeta pero nunca el contenido que pudiera tener.

% RECIENTE =13
‘?

: Archivo Edicidn  Ver Faworlbos Herramientas  Ayuda

. @Mrés - i ? 7 ! Blsqueda | Carpstas @- Gka ,}; }g _j'f I_] L-/L} ,\( n x

 Direccion |2 MADATOSIRECIENTE ad a v
: - 1 | Nombrs Tamafio  Tipo Fecha de madificacién
Tareas de archive y carpeta * i (5 (il pren Carpeta de archivos  26/10/2008 23:43
i r
'Q lZamk%ir nombre a esta | Explorar
carpeta Buscar
&y Moyer esta carpeta |
i B Add to Winamp's Bookmark list
[ Copiar esta carpeta Enqueue in Winamg
9 Publicar esta carpeta en 'Web Flay in Winamgp
e i carpet
! Compartic esta carpeta Compartir y seguridad. ..
(Z) Enviar por correa slectrdnico = Tunellp Shredder
los archiy st 2 -
o archivos de esta carpeta Elafiadir al archivo...

¥ Eiminar esta carpeta Blasadi a"Olina rar”
B Afiadir y enviar por email..,
Elaiadir a "(lima.rar" y enviar por emal

Dtros sitios .
Escanear Ultima

) PATOS

= Erwiar & 3
) Mis documentos
3 Documentos compartidos coetar

_J Mi P Copiar
N Mis sitios de red Crear acceso directa

Eliminar
Cambiar nombee

_Detalles ey [l
Carnbia el nombre del elemento seleccionado.

| Propiedades

El nombre del fichero o carpeta aparecera entonces dentro de un recuadro; ya
podemos modificarlo a nuestro gusto. Atencién: si se trata de un fichero
deberemos escribir el nombre y la extension o, también, sélo modificar el
nombre.

M (I3 H:\DATOS\RECIENTE

X Maombre

En Windows XP ademds de las opciones anteriores, al elegir una carpeta o
archivo, el panel derecho de la ventana ofrece la alternativa “Cambiar el nombre
a esta carpeta” o archivo, segun los casos.

Haz que la carpeta ULTIMA de tu disquete pase a llamarse OTRA.

Haz que el fichero ACUEDUCTO, que esta en tu unidad de practicas, pase a
llamarse SEGOVIA. Recuerda que no le debes cambiar la extensién, sélo el
nombre
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6.- Borrar ficheros y carpetas.
Existen diversos métodos para borrar archivos y carpetas:

Para borrar un fichero o una carpeta basta con poner en marcha Mi PC o el
Explorador de Windows, seleccionar el fichero o carpeta en cuestion y pulsar la
tecla SUPR. Windows nos pedira confirmacion de la operacién. Si se la damos, el
fichero o carpeta se borraran.

Confirmar la eliminacidn de carpetas

2 iConfirma que desea quitar |a carpeta "Reciente” v mover todos los
_5] componentes a la Papelera de reciclaje?

[ s J[ m |

En lugar de pulsar la tecla Supr también puede emplearse la Opcion
Eliminar del menu Archivo o del menu contextual del elemento x
sefialado (pulsando el boton derecho del ratén). También se puede
utilizar el botén Eliminar que hay en la barra de iconos de Mi PC. Si
no se ve es porque esta oculto a la derecha de la ventana.

Elirninar

Al borrar un fichero o carpeta es enviado a la papelera de reciclaje, que los
almacena de forma temporal. Si el fichero borrado es muy grande, el sistema
informa que el fichero sera eliminado de forma permanente, en lugar de enviarlo
a la papelera de reciclaje.

En XP al marcar una carpeta o archivo haciendo clic con el ratén, en el panel de
la izquierda aparece la opcién Eliminar. Basta con seleccionarlo y confirmar el
borrado para que la carpeta o archivo desaparezca.

&= DATOS

Archivo  Edicion  ¥er FEavoritos  Herramientas  Ayuda i’,"

@At’és > 'ﬁi f-._'\* Blsqueda | Carpetas

Direccidn |55 ADATOS v B

Tareas de archivo y carpeta & I | L_J

@ ambiar nombre a esta
carpeta

[ Maver esta carpeta

D Copiar estacarpeta
@ Fublicar esta carpeta en Weh

'_] Enwiat por correo elsckrdnico
los archivos de esta carpeta

x Eliminar eska carpeta

[Borra la carpeta RECIENTE que estd en tu lapiz de memoria. |
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7- Almacenar informacion en las carpetas.

Hasta ahora, siempre que deseabamos grabar nuestro trabajo en un fichero,
almacenabamos éste en el directorio principal (raiz) de nuestro disco de trabajo.

Si deseamos grabar nuestro trabajo en una carpeta determinada, bastara con
que lo indiqguemos asi cuando vayamos a efectuar la grabacién:

Guardar como

¢ | L) Mis documentos

Guardar en
Si no se 5
especifica st
otra cosa el recientss
archivo se V"‘f}
grabard en i
esta carpeta.
|
| Mis documentos|
8
Mi PC
<
Miz sitios de red

<y Documentos ecientes
=y Escritoro
)
4 MiPC
4 Disco de 3% &)
e SISTEMA (C:)
“e» DOCUMENTOS [D:)
“es SEGURIDAD [E:)
2 Unidad DVD (F:)
I Disco extrable (L:)
) Documentos compati
Wl Mis sitios de red

También podemos
movernos por Mi
PC empleando el
icono Arriba.

Moarnbre:

Tipo: Fommalo de text

Documento W P

|
Para cambiar al lapiz
de memoria lo mejor
es elegirlo en la lista
desplegada.

Guardar

Cancelar

w

L

o ennquecido [RTF)

Una vez que estemos en el lapiz de memoria, para entrar dentro de una carpeta
(abrirla) hay que hacer doble clic sobre ella o0 marcarla y pulsar Intro.

Guardar como
Guardar er:

A
P

D ocumento:
recientes

E zcritario
Mis docurmentos
- g
-
MiPC
J

Miz sitios de red

3
I3 Movedad vl O ¥ -
.i,i‘lotra
Ya hemos abierto la
carpeta Novedad. Para

entrar en Otra hay que
hacer doble clic sobre ella
o sefialarla y pulsar Intro.

Aqui tenemos que borrar
este nombre y sustituirlo
por el que deseemos.

Mombre: Diocumento W P ||
Tipao: | Formato de texto enriquecida [RTF) v Cancelar

Abre WordPad, escribe tu nombre y apellidos y graba el resultado con el nombre
YO en la carpeta OTRA de tu lapiz de memoria.

Elige Archivo-Nuevo para empezar un nuevo trabajo, escribe tu direccion
completa y graba el resultado con el nombre MI CASA en la carpeta que has
creado anteriormente con tu nombre en el disco duro.
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8- Recuperar ficheros borrados.

Con mucha frecuencia borramos ficheros que posteriormente deseariamos
recuperar. Cuando mandamos borrar un fichero de un medio extraible, éste se
elimina realmente, pero si se trata de un fichero del disco duro, lo que hace el
sistema es enviarlo a la "Papelera de reciclaje", lo que nos permite recuperarlo
posteriormente.

Para intentar recuperar un fichero que hemos borrado del disco duro L}‘ﬁ
(recuerda que los borrados del lapiz USB no pueden recuperarse) i
debemos abrir la Papelera de reciclaje cuyo icono se encuentra en el
Escritorio.

Papelera de
reciclaje

Al abrir la Papelera en el panel de la izquierda ya aparecen las opciones
disponibles: Restaurar el elemento y Vaciar la Papelera.

® Papelera de reciclaje

Archivo  Edicidn  Yer Eavoritos  Herramientas  Avuda ff

J biras J 'ﬁ‘ /.- ) Biisqueda [ Carpetas "

Direccidh | g Papelera de reciclaje
" W

7
Tareas de la Papelera

J;;j WVaciar la Papelera de reciclaje

E} Restaurar aste elemento

Otros sitios

@ Escritario

|;:'| Mis documentos
W MiPC
W Mis sitios de red

Ahi se encontrard el archivo que hayamos borrado, puede estar solo o
acompafiado (en ese caso puede no ser facil encontrarlo). Seleccionamos el
elemento a recuperar y elegimos la opcidn Restaurar del menu Archivo o
Restaurar este elemento, del panel izquierdo de la ventana.

El fichero asi recuperado vuelve a situarse en la ubicacidon que ocupaba cuando
se borrd; si estaba dentro de una carpeta que fue borrada también se recupera
la carpeta.

También podemos elegir la opcion de Restaurar todos los elementos, o marcar

un grupo de ellos y Restaurar los elementos seleccionados, y volveran a situarse
en la ubicacién en que se borraron.
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® Papelera de reciclaje |_._|[§lE|
Archive  Edicién  Ver Favoritos  Herraméenkss  Ayuda .","
' h o B i b R = W
Qus - @ [ Powee Promens [ (33 ¥ RE WY X
r,urf.v:-.a:r.'ln| & Papelera de reciclaje v Ir
A EAbrir 7 ia-fo_pautascreacionmaf
Tareas de la Papelera A Elj.f\brir disco extr Iy Microsaft
: o Eabrir g B premisas basicas elahor
2] Vaciar |a Papslera de recidaje {S)adobe B2 QuickTime
151 Flles:aurm todas los | ahead = reds01_mapa_competery
sierherkos _ | )Apple Computer I%]Sclil.n:’ml.’ies A1 CURSO AG
I@JF\LITCIE\l'.IT|.|.IJ.I'UCICIINES CURSC AGENTES EPA i]_"_jWirn:hws Genuine Advarg
Otios gitios @conclusﬁmﬂs pilataje junio 08_%7.1 Iﬂ Witord Pad guardar
] cPU front |_lj Word Pad guardar cambi
(B} Escritari HlcPU post |i5]wwerd Pad quardar coma
£ Mis documentas — |3 Cyberlink
i i BC '-E.Jegm_revisah_expertosae
& i sitios de red SREAe
Lot 4l >

6,42 ME

Los archivos eliminados temporalmente
estan ocupando espacio en el disco duro,
por lo que es conveniente vaciar Ia
papelera peridodicamente.

Para vaciar la Papelera deliberadamente
deberemos pinchar sobre su icono con el
boton derecho y elegir Vaciar papelera de
reciclaje, que también se encuentra en el
panel izquierdo de la ventana. Si ya esta
vacia no estara disponible esta opcidn.

Abrir
Excplorar

Yaciar Papelera de reciclaje

Crear acceso directo

Propiedades

El proceso de recuperacién en Mi PC es similar: al abrir la Papelera y marcar un

archivo borrado, en el panel de la izquierda ya aparecen
disponibles: Restaurar el elemento y Vaciar la Papelera.

las opciones

Vacia la Papelera de reciclaje si contiene algun elemento
Borra los ficheros YO y MI CASA que creaste recientemente.

Ve a la papelera de reciclaje y comprueba si se encuentran en ella.

comprueba que efectivamente se encuentra de nuevo en ella.

Recupera el fichero MI CASA y después ve a tu carpeta del disco duro y
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9.- Copiar y mover ficheros y carpetas.

Para copiar un fichero o carpeta hay que marcarlo desde Mi PC y pulsar el botén
Copiar.

& cjercicios

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda i";'
9 - | T T % [ == 2

Abras fudatant Arriba Carpetas Mover a Copiar a Cortar Copiar Pegar
Dareccion || Filejercicios /\ v It

Tareas de archivo y carpeta # s :___:.]sonil:l'as @Jla_lnl:ia

I_E_].ﬂ.na Lﬁ]&egrem
Eﬂ Cambilar nombre a este ] cabecera
= archivo _ ¥ cabeceraz
ﬂ Mover este anchiva i constibucion Una vez marcado el
[ Copiar este archiva A Des archivo que queremos

copiar Pulsamos este
botén o en el panel
izquierdo.

& Fublicar este archivo en Web
T p—
£2) Enwiar este archivo par correa .éB]Bﬂ:K_IDS
electrénica el _soldado
£ Imprimir este archivo jinicin

¥ Eliminar este archivo
v

Tipo: Documenito de Microsoft Word Autor: yo Thulo: Informacidn general sobre Efeso Fecha de me 19,0 KE 4 Mi equipo

Después buscamos el destino para el archivo que hemos copiado y elegimos el
botdn Pegar.

CEX

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

7 - v L] = =
O - iy ? 1 v . & J Ij
Akras fudelants Arriba Carpetas Mover.a aplar & Cortar Copiar Pegar
Direccién | £ G:\ISFTIC|Novedad\Otra il = R

1 .' A Nombre -~ Tamario  Tipo Fecha de modifig
Tareas de archivo y carpeta =

J CrEar nuEva carpeta

&} Publicar esta catpeta en Web Seleccionado el destino
para el archivo, con el
botén Pegar se realiza la
copia.

h; Compartir esta carpata

Dkros sitios

) Movedad
iif_] Mis documentas

0 objetos Obytes  Miequipo

En lugar de los botones Copiar y Pegar pueden usarse estas mismas opciones
dentro del menu Edicidn y también dentro del menu contextual del archivo o
carpeta que deseemos copiar.

Copia el fichero EFESO (de la carpeta Ejercicios del CD) en la carpeta OTRA de la
unidad de practicas. Si no consigues ver los archivos del CD porque se abre la ventana
del curso, lo mejor es que hagas clic en Mi PC, pero, sin hacer doble clic en el CD. Pulsa
el boton derecho sobre él y elige Explorar, de esta manera no se te abrira el menu del
curso y podras elegir los archivos sin problemas.
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En XP el proceso se puede hacer desde Mi PC empleando la opcidon del panel
izquierdo “Copiar este archivo”. Aparece entonces una ventana donde elegir un
destino para el archivo copiado.

| Copiar elementos

3 ) ; A Seleccione el sitio donde desea coplar "Constitudon”, & = o = 2
@ CHRE L7 ?‘ AN continuacion, haga ciic en el botdn Copiar, :] ""j | '\'r
| Direccion |[C3) D:\ejercicios v = B
=Ll ® ) Ini_Infor _OS {D:) ~ | .
Tareas de archivo y carpeta 4 & Ze8 SECUNDARIONE:) =,
@ <e ALMACEN (F1)
Cambdar nambre 3 este o |
e ;::I e Lt._IIS_l[ll (i5:) I [-:1 l
{dy Mover este archiva . =3 2‘” extyable (Hi) e R
= DATOS
[} Copiar este archiva
0 p_ - = 1) Novedad
@ Publicar este archivo n Yeb o & - 5
:j Enviar aste archivo por comreo = =
electronico =
4";‘ Imnprimir eske archivo Haga diic en el signo mas para ver todas las subtarpetas. ) L]
Fliminar eske archiva. _ s
| Tipo: Dotumento de Microsaft Word Aukd I Crear nueva carpeta ] I Lopiar ] [ Cancelar ] lnaﬁo'. 19,5KE
B |

Mover una carpeta o archivo exige desplazarlo de sitio, es decir, quitarlo de
donde estd y ponerlo en otro lugar. Para mover un archivo o carpeta desde Mi PC
primero lo marcamos y empleamos el botén Cortar, después elegimos destino y
pulsamos el botdn Pegar. De igual manera podria hacerse empleando las
opciones Cortar y Pegar del menu Edicidn o del menu contextual del elemento
elegido.

& ANTONIO
. Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramienkas  Ayuda w
@Htrés b > i? /.Fi Blsqueda || Carpetas v $ E x L[lj] :']J "

: Direcchon

[ CHUANTONIO -
Tareas de archivo y carpeta & | Mombre -~

N 5]
~|Carkar .
o Tipo

B Documento dy

Cambiar nombre a este

archivo
Eﬁ Mower este archiva e
3 Copiar este archiva
e Publicar este archivo en Web

:_j Enviar este archiva por comren
elactrdnico

‘g Imprimir este archivo
€ Eliminar este archivo v € I | >

Tipo: Documento de Microsoft Word Autor: LUIS Tibuo: MI CASA Fechz 23,5 KB '_J Mi equipo

Marcamos y pulsamos
Cortar. Después
buscamos destino vy
pulsamos Pegar.

Desde el panel izquierdo una vez mas el proceso es similar: se elige el archivo y
se pulsa la opcidon Mover este archivo, luego se selecciona el destino en la
ventana que se abre posteriormente y se confirma con el boton Mover.
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§ Mover elementos [Lz| E|

Seleccione el stio donde desea mover "ML CASA", A
continuacian, haga clic en el botdn Maver,

= % MiPC
& <ee PRINCIPAL (C:)
® O Ini_Infor_05(D:)
[ %e® SECUNDARIC (E:}

i* e ALMACEM (F:)

H <ee LUIS_101 (Gt)

[+ “» Disco extraible (H:)

&) Fublicar este archive en Web ) Dispositiva de video LUSE

() Enviar este archivo por correo # [ oispostive mévil 2 s
electrdnico

‘é Imgrimir este archibva

Tareas de archivo ¥ carpeta #

Zambiar nombre a este
archivo

._f;ﬁ Morver este archivo

fD Zopiar eske archivo

Haga clic en &l signo mas para ver todas las subcarpetas,
¢ Eliminsr este archivo

[Crear m.revacarpata] [ Mover ] [ Cancelar

Tipo: Documento de Microsoft Word Autor: LUES Titulo: MI CASA Fecha g8 moica 24, % 10 equpo

Mueve el fichero MI CASA, que estda en la carpeta que has creado en tu
disco duro, y que has nombrado con tu nombre, a la carpeta DATOS, en el
lapiz de memoria.

10.- Seleccionar varios ficheros y carpetas.

Si queremos realizar la misma operacién con varios ficheros y/o carpetas puede
resultar pesado llevarla a cabo sucesivamente con cada uno de ellos.

Dado que el primer paso para borrar, mover o copiar un elemento es abrir el
Explorador y seleccionarlo, si queremos realizar una misma operacién
simultdneamente con varios elementos deberemos empezar por aprender a
seleccionar un grupo de elementos, para ello tenemos dos posibilidades:

- pinchamos en un elemento, pulsamos la tecla Mayusculas y sin soltar
pinchamos en otro elemento; con esto quedan seleccionados esos dos
elementos y todos los comprendidos entre ellos.

& iniciacion_informatica |Z| @H‘E

Archivo

Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda :?a

) : e, F oy =y, »
Q . © F |k ¥ @ ¥ B B
Atras Arriba Carpetas Maver a Copéar a Cortar Copiar Pegar

| () Fi\iniciacion_informatica

19) Hacemos
clic sobre el

A | Jiconos

Mueve los elementos 20) Con la tecla

. seleccionados |_Jimages )
primer Chrecursos mayusculas
elemento de T Ea pulsada, hacemos

clic sobre el ultimo
elemento. Toda la
los lementas siguientes lista . queda
¥ Elminar [os elementos seleccionada.

9 objetals) seleccionadas 105 KB ¥ Fiequipe

la lista.

9] Enwiar por corren electronico

= sutoevaluacion
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- pinchamos en un elemento, pulsamos la tecla Control y, sin soltar, vamos
pinchando en todos los demas elementos que deseemos seleccionar; esto nos
permite seleccionar varios elementos que no aparecen en posiciones
consecutivas en la lista.

® iniciacion_informatica [';] @@
"'

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

1 . - % Ry
O . & 4 ; I3 ¥ ¥ ) Con la tecla
flrés felant frriba Carpetas Mover a Copéar a Cortar Copiar Control pulsada
, - vamos haciendo
Direccion () Fhinicacion_informatica clic en los
o ———— - ————
i Musve los slermentas “'jfcms ? t“’;de g'“:t‘_” elementos que
Sl et mhages | cabecera Siriicio
Seieoionados iy Wycaecs 4ty deseemos, sean o
Coplar los elementos L recursos B contenido Brifor no consecutivos
selectionados =i Edefaul B arerigles | '
&) Publica enel Web o Ear 1 descripion Eindex . .
il elernentas seleccionadas i Bindice . Si repfat|mos una
(] Enviar por correo electronica & sutoevaluacion B seleccidn el
los elementas sigulentes 2 ' - . elemento se
et il s | b desmarcara
10 objeta(s) seleccionados 96,8 KB “f Miequipo /

Estas operaciones son idénticas en Windows Vista y en XP salvo cuestiones de
aspecto de la pantalla que no afectan al procedimiento.

Una vez que tenemos seleccionados los elementos que nos interesan podemos:
- borrarlos: pulsando la tecla Supr.

- moverlos: arrastrando el grupo sobre el elemento (carpeta, disco, ...) al
que queramos llevarlo.

- copiarlos: arrastrando el grupo sobre el elemento (carpeta, disco, ...) al
que queramos llevarlo, manteniendo pulsada la tecla Control.

Utilizando cualquiera de las vias aprendidas, desde el menu Edicién, desde la
barra de herramientas o pulsando el botén derecho con el cursor sobre uno de
los archivos seleccionados

Selecciona tres ficheros consecutivos de la raiz de tu disquete de practicas y
copialos en la carpeta ZETA que debes crear en tu disco duro, dentro de la
carpeta CURSO.

Selecciona los ficheros REDES y TORTOLA de tu lapiz USB y muévelos a tu
carpeta del disco duro, que acabas de crear, con el hombre de ZETA.

11.- Buscar Archivos y Carpetas.

Si queremos localizar un archivo determinado, en el disco duro o en algunas de
las unidades de disco disponibles de forma rapida, podemos usar el Explorador
de Windows:
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Selecciona la opcion Busqueda en la Barra de herramientas, Windows nos
mostrara una lista de modos, lugares y objetos a buscar. Indicaremos a partir de
donde se realizara la busqueda en “Buscar en”. En el cuadro Nombre se escribe
el nombre del archivo o carpeta que se quiere localizar. Se pulsa el botdn
“Busqueda”.

Windows nos mostrara una lista con todas las apariciones del objeto que se
quiere localizar.

B Resultado de la bisqueda

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda l‘;'

@Atrés = \Ji Iﬁ‘ ‘I- Carpetas ' Isp I % LiLj E \ﬂl }J w x

i Direccldn i.j Resultado de |a blsqueda v| It

/':\' Blsqueda

Asistente para bisqueda x Mornbre Enla carpeta
z = " Buscanda...
Buscando archivos que contengan  ~

"TORTOLA™ en el nombre de
archivo.

- Buscando en MiPC v en subcarpetas,
- Buscando en carpetas de sistema,

= Omitiendo archivos ooultos v carpetas
e siskema. b

[ ]

Buscando S:MOISICANDuke Elington ¢ Tchaikowsk) - Mutcracker Suite

Otro modo de ir a la opcidon Buscar es desde el botén Inicio, Buscar, Archivos y
carpetas. Aparecera una ventana equivalente a la mostrada anteriormente.

12.- Crear un trabajo a partir de otro existente

En el apartado 8 de la unidad 4 se explicaba cdmo modificar el contenido de un
fichero que ya existe; lo que haciamos en esa ocasién era abrir el fichero,
modificar su contenido y volver a grabar éste usando la opcidon GUARDAR con lo
que la versidn “nueva” sustituia a la versidon “original”.

Si, por ejemplo, el texto que queremos modificar estd almacenado en un fichero
llamado LISTA, el proceso descrito se puede esquematizar como sigue:

Abrimos el Modificamos el Lo almacenamos
fichero LISTA »| texto que contiene » | usando GUARDAR

Cuando escogemos la opcion GUARDAR el programa no nos plantea pregunta
alguna, sino que directamente almacena el texto modificado en el fichero LISTA.
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Asi pues, al terminar el proceso en nuestro disco tenemos los mismos ficheros
gue teniamos al principio; el Unico cambio que se ha producido es que ha variado
el contenido de uno de ellos (LISTA).

Puede darse el caso de que deseemos trabajar a partir de un fichero que ya
existe, pero deseemos conservar tanto la versién “original” como la que
obtengamos una vez hechas las modificaciones. Por ejemplo: supongamos que
hemos escrito una carta a un amigo, la hemos grabado en el disco con el nombre
CARTA y ahora queremos escribir otra carta similar (pero distinta) a otro amigo y
conservar ambas grabadas.

Evidentemente una posibilidad es escribir la nueva carta “desde cero”, creando
un nuevo documento, pero otra posibilidad seria:

Abrimos el _ Modificamos el Lo almacenamos usando
fichero CARTA M texto gque contiene GUARDAR COMO

La opcion GUARDAR COMO nos permite guardar el texto modificado en un fichero
diferente del que contenia el texto original, para lo cual el programa nos
preguntara el nombre del fichero en el que queremos almacenarlo.

A diferencia de lo que sucedia cuando utilizdbamos GUARDAR, al final de este
proceso en nuestro disco tenemos, ademas del fichero CARTA con su contenido
original, un nuevo fichero con el contenido modificado.

Cuando elegimos la opcion GUARDAR COMO se nos presenta el siguiente cuadro
de dialogo:

Guardar como @

Guardar ent | e Disco extraible (H:) v @ -3 Q X Ci B3 - Herramientas =
L | [Eoatos

€] E=1sFTIC

Mis documentos | || =) Practicas
; [
recentes | @Macuepucto

Fa Elg'l_].ﬂna
L:} [ canstitucion

Escritorio | []Efeso

fl%a__'lEl_soldadu
gl"‘ill.a_rndla
|5 Redes
| Mis documentos :@Regreso
lﬁ‘ﬂ_]Tértola
| '
Mi PC
Q) oo se e [ormas neves 3
|Mis siios deved | & ardar como tipa: | Documento de Ward v

Explorando Windows 102



Iniciacion a la Informatica

Abre el fichero REDES, afade al final del mismo el parrafo que sigue y graba el
resultado en tu disquete con el nombre OTRAS REDES:

Una de las revoluciones que se avecinan es la de redes inalambricas;
¢desapareceran por fin los complejos cableados que unen unos
equipos con otros?

Abre el fichero TORTOLA, sustituye las palabras “musa” por “inspiracion” y graba el
resultado en tu disquete con el nombre de PERSONAJE.

Abre el fichero REDES y comprueba que su contenido no se ha modificado; haz lo
mismo con el fichero TORTOLA.

Abre los ficheros OTRAS REDES y PERSONAJE para comprobar que contienen los
textos con las ultimas modificaciones realizadas.
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Ejercicios de recapitulacion.

1.- Crea una nueva carpeta dentro de la carpeta CURSO de tu disco duro y
lldamala REPASO.

2.- Usa WordPad para copiar este texto:

Esta bien tu maquina- dijo Eudes.

iBah! - dijo Godofredo - tengo una mejor en casa, que me comprdé mi papa, con
flash.

Todos empezaron a gastarle bromas, es cierto que Godofredo dice cualquier
cosa.

¢ Y qué es un flash? - le pregunté

Bueno, es una lampara que hace "pif", como un fuego artificial, y se pueden
sacar fotos de noche - dijo Godofredo.

Grabalo en un fichero que llamaremos NICOLAS dentro de la carpeta REPASO.
Cierra WordPad.

3.- Usa Mi PC para averiguar el tamafo y la fecha y hora de creacién de
NICOLAS.

4.- Recupera NICOLAS y afade al final del texto las siguientes lineas:
Eres un mentiroso, eso es lo que eres - le dije

Te voy a dar una torta - me dijo Godofredo

SI quieres, Nicolas - dijo Alcestes -, puedo sostenerte la camara de fotos

Sustituye la versién original del texto por ésta versién "ampliada".

5.- Aiade al final del texto estas lineas:

Entonces le di la maquina, diciéndole que tuviera cuidado; no me fiaba yo
mucho, porque tenia los dedos llenos de mantequilla y tenia miedo a que se le
resbalara. Empezamos a pegarnos y el Caldo llegd corriendo y nos separo.

Graba el texto completo con un nuevo nombre: ALCESTES, en la carpeta
REPASO.

Cierra WordPad.

7.- Pon en marcha WordPad, recupera los ficheros NICOLAS y ALCESTES vy
comprueba que su contenido es el que debe ser.
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8.- Crea una nueva carpeta dentro de REPASO y Ildmala RECAPI.

9.- Copia a RECAPI el fichero NICOLAS.

10.- Mueve la carpeta RECAPI a la raiz de tu disco de trabajo.

11.- Mueve el fichero ALCESTES a la carpeta RECAPI.

12.- Borra el fichero NICOLAS.
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