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Archivos y Carpetas

un programa, un conjunto de datos utilizados por un programa o
un documento creado por el usuario.

< Es la unidad basica de almacenamiento que permite a un |
equipo distinguir un conjunto de datos de otro.

< Es una recopilacion de datos que un usuario puede recuperar,

< Archivo: Coleccion de informacion completa con nombre, como l SN - N

I'_ . oam S
cambiar, eliminar, guardar, imprimir 0 enviar por correo - 1 | [ =3 |

electrénico. —

! '....| S > AN N

< Una carpeta es basicamente un contenedor donde se pueden it !-CSS‘ Jsi <&

almacenar archivos o también otras carpetas. Una carpeta dentro
de una carpeta normalmente se denomina subcarpeta.

< La organizacion de los archivos en grupos ldgicos facilita la
busqueda de archivos concretos.

D S

% Los archivos se encuentran almacenados en uno o0 mas
dispositivos de almacenamiento permanente.
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Archivos y Carpetas

< Los archivos se identifican con un nombre, un punto y una extension.

e La ruta y nombre del archivo no puede superar los 260 caracteres.

e No se puede utilizar ninguno de los siguientes caracteres en un nombre de
archivo: \ /? : *" > < |

e La extension indica el tipo de archivo, la clase de informacion que se encuentra
almacenada en el mismo.

% Las carpetas se identifican solo con un nhombre. @
Leame. htm
General.txt Javasec hip Hiped.qif Greca bmp / \

Nombre
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Formatos y tipos de archivos

% Archivos de texto plano

<&y>

e _html/.htm : El lenguaje en el cual estan escritos los documentos Web. Tipo de \wﬁ
archivo: ASCII. Este tipo de archivo requiere un navegador Web, como el Netscape HTML
Navigator o el Internet Explorer para poder ser visto. —_—

Xt i Un archivo de texto plano (ASCII). Tipo de archivo: ASCII. Estos archivos ~ [Z2"

pueden ser vistos con un procesador de textos como el Microsoft Word o un simple —
editor de texto como el Notepad. -

< Documentos con formato IXT
e .doc /.docx: Un formato de PC comun para archivos de textos formateados. DOC
Aunque ocasionalmente usted pudiera encontrarse con archivos con esta extension —

que no son documentos de texto, normalmente son documentos que fueron creados 'W==

usando el Microsoft Word. —

.pdf : Portable Document Format (formato de documento portatil), un tipo de
archivopropietario creado por Adobe Systems, Inc. que permite que los documentos
formateados sean transferidos por la red, para que se vean iguales en cualquier

maquina. Tipo de archivo: Binario. Este tipo de archivo requiere un Adobe Acrobat

Reader para ver archivos. Esta disponible en www.Adobe.com/acrobat \
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Formatos y tipos de archivos

% Archivos ejecutables y comprimidos
e .exe : Archivo ejecutable.

e .Zip, .rar: Estos archivos pueden ser descomprimidos
en la PC con WInZIP o WinRar o algunas otras herramientas. Todas gratuitas
que pueden descargarse desde la Web.

<+ Archivos de graficos

e .gif : El formato de graficos mas comun en la Internet, las siglas significan -
Graphics Interchange Format. Puede verse tanto en el Navegador como en ﬂ
programas para el tratamiento y visualizacion de imagenes. Generalmente las
animaciones de las paginas tienen este formato.

* .jpg/.Jpeg : Un popular estandar de compresion usado para fotografias e =
imagenes inmaviles. Los archivos JPEG pueden ser vistos en muchas
plataformas siempre y cuando usted tenga un visualizador JPEG. Ocupan
menos espacio pero se pierde definicion.

e .bmp : Mapa de bits de Windows. No es comun que se encuentre este tipo
de archivo ya que posee mas resolucion pero su tamano es mayor. No es
conveniente que se envién y descarguen imagenes en este formato.
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Formatos y tipos de archivos

+» Archivos de sonido

e .mp3 : El formato de archivo mas popular en la Web para la distribucion de musica
con calidad de CD. Archivos de 1Mb son iguales a aproximadamente un minuto de
musica.

e .ra: Un formato propietario llamado RealAudio. Creado por una compania llamada
RealNetworks, RealAudio le permite reproducir sonidos en tiempo real. Este tipo de
archivo requiere un Real Player

e .wav . El formato de sonido nativo para Windows.

+» Archivos de video

e .avi: El formato de video estandar para Windows. Se ejecuta con Windows Media
Player.

e .mov: El formato comun para peliculas en QuickTime, la plataforma de pelicula nativa
de Macintosh. Puede ejecutarse en Windows si se instala el QuickTime para Windows.

e .mpg/mpeg : Un formato estandar para “peliculas” en la Internet, usando el
esquema de compresion MPEG. Hay una variedad de MPEG Players (reproductores)
para Windows. Puede ejecutarse con el Windows Media Player.
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Archivos y Carpetas

< Propiedades: Varian segun el tipo de archivo del que se trate o bien de la
carpeta. Son caracteristicas o atributos que lo describen vy lo identifican.

Propiedades de un archivo Propiedades de una carpeta
| Propiedades: MODULO WIN 7 &l
H General Segndad]Detales]meenom General .ConpatleewidaleemonesmmlPersonahzar‘
o Abrir
B Imprimir Fortiied dp horee J MODULO WIN 7
o Tipo de archivo Documento de texto (x) _
7-Zip Tipo: Cameta de archivos
Se abre con: ]| Bloc de notas Cambiar...
Copia en Creative ZEN V Ubicacion: C:\Users\Nico\Desktop
Copia en Creative ZEN V Plus Ubicacién: C:\Users\\Nico\Desktop Tamario: 25,8 MB (27.135.767 bytes)
@ Examinar con Microsoft Security Essentials... fhemexio: 106 bytes (106 bytes) Tamario en disco: 25,8 MB (27.156.480 bytes)
Abrir con Tamafio en disco:  4.00 KB (4.096 bytes) Contiene: 10 archivos, 0 campetas
Compartir con Creado: Ayer, 14 de marzo de 2011, 14:58:50
i i Creado: Ayer, 14 de marzo de 2011, 14:54:56
Restaurar versiones anteriores Modficado Hoy. 15 de marzo de 2011, Hace 38 minutos
Enviar a Uktimo acceso: Ayer, 14 de marzo de 2011, 14:58:50 Atributos: iSélo lectura (solo para archivos de la capeta)
S (7] Qcutto Opciones avanzadas...
Cortar Arbsos:  [F]SHalecis [7]Qouto

Copiar

Avanzados... |

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

(o ] (oo |

Archivosy Carpetas - Diapositiva 7



' +.\ |UNIVERSIDAD
Departamento de Informatica @lFASTA

ArCh |VOS y Ca rpetaS ' )  -Para almacenar archivos de procesamiento

Documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones y
otros archivos comerciales.

% Windows incluye una serie de carpetas
comunes, llamadas Bibliotecas que
puede usar como puntos de partida
para comenzar a organizar los
archivos.

% Existen varios modos de buscar estas
carpetas. El método mas sencillo es
hacer clic sobre el nombre de la
carpeta correspondiente desde el
panel de la derecha del menu Inicio.

*Para almacenar todas las fotografias digitales.

«Para almacenar toda su musica digital, por
ejemplo, canciones que copie de un CD de
audio o descargue de Internet.

«Para almacenar videos, tales como clips de
su camara digital, videograbadora o archivos
de video que descargue de Internet.

*Para almacenar archivos y programas que
descargue de la Web.

Descargas

==

< La carpeta personal tiene el nombre @ © XX Lo suscartema 9
de usuario que inici¢ la sesion. Para e — YO
abrirla, haga clic en el botdn Inicio y, a R S R
continuacion, haga clic en el nombre I ol Bowmwe v
de usuario situado en la parte superior w i
del panel derecho del menu Inicio. ‘ I Rsiam

i iq% elementos
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Explorar la PC

% Es la herramienta indispensable para
organizar y administrar los archivos y
carpetas de los distintos sistemas de
almacenamiento que dispongamos (abrir,
eliminar, copiar o mover archivos y
carpetas)

% Otro motivo habitual para abrir la carpeta
Equipo es ver el espacio disponible en los
discos duros y medios extraibles.

» Para acceder a Equipo:

e Clic en el icono Equipo del Escritorio

e Menu Inicio — Equipo

e Win+E

0

(4

L)

L)

L ESCRITORIO Grupo de trabajo: WORKGROUP
= Procesador: AMD Athlon(tm)

—

< Desde la opcion Organizar se podra

&

L)

configurar el explorador de Windows.

Archivosy Carpetas - Diapositiva 9



' +.\ |UNIVERSIDAD
Departamento de Informatica @lFASTA

Explorar la PC

% En la carpeta Equipo, puede tener
acceso a ubicaciones como discos
duros, unidades de CD o DVD, y
medios extraibles. También puede

icion Ver Hemamientas Ayuda

obtener acceso a otros dispositivos que | T Ll
pueden estar conectados al equipo, L i i
como discos duros externos y unidades T omotosonsmcrino ot
ﬂaSh USB. _:’magm' \{EB Vridad ds VD RW (E) =
< Las unidades que tenemos en la PC Brc -
suelen recibir el nombre de una letra . -
del abecedario. B ‘\;wY'?WW
% A las “viejas” disqueteras suelen
asignarseles las letras A y B. I
% Los discos duros, Unidad de CD o DVD, | - oeee

y Unidades extraibles reciben letras
correlativas del abecedario.
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Explorar la PC 2 ©® @

% Cuando abre una carpeta en el
escritorio, aparece la ventana de una

carpeta.

R
Be
B oo
P

Notas

(4

L)

> Ademas de mostrar el contenido de la L
carpeta, la ventana de una carpeta

cuenta con diversas partes que estan
disenadas para ayudarle a desplazarse

por Windows o trabajar con archivos y
carpetas con mayor facilidad.

L)

Recibos
Carpetas ~

Facturas
Documento de texto

Informe de viages

sOxoee 19/00/2006 1918

eacore 19/00/2006 1918

) Panel de navegacion
Botones Adelante y Atras

Barra de herramientas

S (W (N (=

Barra de direcciones

5) Encabezados
6) Lista de archivos
7) Cuadro de busqueda

8) Panel de detalles
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Explorar la PC

< Organizar: Desde el disefio del ++ enr—s - = ‘1‘
organizador es posible habilitar y c ﬂf'fjfm re—— ey o e Y
deshabilitar diferentes opciones para la o s capessni
exploracion en Windows 7

e Barra de menus

e Panel de detalles =
e Panel de vista previa
e Panel de navegacion T

% En la Barra de Direcciones aparece la
direccion o ruta y nombre de la carpeta en
la que nos encontramos.
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Explorar la PC

% Vistas: Si abre una carpeta y ve sus archivos, puede que
prefiera tener iconos mas grandes (0 mas pequenos), o una

disposicion que le permita ver diferentes tipos de informacion M fconos Ly grances
sobre cada archivo. Para realizar estos cambios, utilice el =) Iconos grandes
boton Vistas de la barra de herramientas. 25 Iconos medianos
, ] Iconos pequenos
<+ Cada vez que haga clic en el boton Vistas, la ventana de la % List

carpeta cambiara el modo en que muestra los iconos de los
archivos vy las carpetas, alternando entre iconos grandes, una
vista de iconos mas pequenos denominada Mosaicos y una
vista denominada Detalles que muestra varias columnas de
informacion sobre el archivo.

== Detalles

[ == Mosaicos

4= Contenido
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Conexiones USB

+ Las conexiones USB (bus serie universal) se usan, por lo general, para
conectar dispositivos, como mouse, teclados, escaneres, impresoras,
camaras web, camaras digitales, teléfonos maéviles y discos duros
externos, al equipo.

* Muchos dispositivos deben tener un cable USB conectado a ellos antes de
poder conectarse a un puerto USB del equipo, por ejemplo una camara de
fotos. Otros dispositivos USB, como mouse o teclados mas antiguos,
tienen un cable USB permanentemente conectado a ellos. Y otros
dispositivos USB, como unidades flash USB o pendrive, tienen un
conector USB integrado que les permite conectarse directamente a un
puerto USB en un equipo sin ningun cable.

» Los dispositivos USB se encuentran entre los dispositivos que mas facil I l {b
se conectan a un equipo. La primera vez que conecta un dispositivo que
se conecta a un puerto USB, Windows identifica automaticamente el
dispositivo e instala un controlador para ese dispositivo. Los
controladores permiten al equipo comunicarse con los dispositivos de
hardware. Sin un controlador, un dispositivo USB que se conecte al
equipo, no funcionara correctamente.

Archivosy Carpetas - Diapositiva 14
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Conexiones USB

« Encendido y conexién del dispositivo: Para instalar un J Insislando software de cortrolador de dispasitivo & X
dispositivo USB, conéctelo al equipo a un puerto USB. Haga cic aqu pra ves e estado.

« Si Windows puede encontrar e instalar el controlador de
dispositivo automaticamente, el sistema le avisara de que el
dispositivo esta listo para usarse. De lo contrario, se le pedira
que inserte el disco que contiene el controlador.

Quitar hardware de forma segura y expulsar el medic

* En ocasiones, Windows no reconoce el dispositivo USBy no se

cuenta el disco que incluya el controlador. En este caso, puede ]*H;ga clic en

intentar buscar el controlador para el dispositivo en linea.

Empiece por el sitio web del fabricante del dispositivo. % s,“o,wwa«
- Desconexién de un dispositivo USB: Antes de desconectar s SR

un dispositivo de almacenamiento, como una unidad flash USB & T

o pendrive, debe asegurarse de que el equipo ha terminado

de guardar informacion en el dispositivo. Si en el dispositivo et =

hay un indicador luminoso de actividad, espere unos segundos Ao sa uiede e con b saguakdad o dispoditive

después de que la luz haya dejado de parpadear antes de ey et

desconectar el dispositivo.

ativaoniine blogspot.com <%
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Conexiones USB

Si ve el icono de Quitar hardware de forma
segura en el area de notificacion situada en el
extremo derecho de la barra de tareas, significa
que los dispositivos han terminado todas las
operaciones en curso y se pueden quitar. Haga
clic en el icono y vera una lista de dispositivos.
Haga clic en el dispositivo que desea quitar.
Windows mostrara una notificacion para
informarle que puede quitar el dispositivo de
forma segura.

También es posible quitar dispositivos de forma
segura de la carpeta Equipo. Haga clic en el
botén Inicio, en Equipo y, a continuacién, haga
clic con el botdn secundario en el dispositivo
que desee quitar y, luego, haga clic en
Expulsar.

A » Equipo »

Archivo Edicion Ver Herramientas Ayuda

Organizar v

Favoritos
# Descargas
M Escritorio

<» Sitios recientes

M Escritorio
Bibliotecas
Documentos
&, Imagenes
4. Musica
§ videos
+ Grupo en el hogar
R telma

A Equipo

¥ Unidad de disquete (A)

& Disco local (C)

«® Unidad de DVD RW (D2)

w» Disco extraible (F)
> Disco extraible (G)
«» Disco extraible (H:)
« Disco extraible (1)
«» PENDRIVE ()
w» DATOS (L)
Mis sitios Web en MSN
PENDRIVE ())

Reproduccion automatica Expulsar

Propiedades Propiedades del sistema »

4 Unidades de disco duro (2)

& Disco local (C)
w» DATOS (L)
4 Dispositivos con almacenamiento extraible (7)
¥ Unidad de disquete..
#» Unidad de DVD RW.
Disco extraible (F)
Disco extraible (G)
Disco extraible (H:)
« Disco extraible (L)

w~ PENDRIVE () Abrir

4 Ubicacion de reg Abrir en una ventana nueva
Activar BitLocker...
Mis sitios Web €
Abrir Reproduccién automatica...
Compartir con
Abrir como dispositivo portatil
O Analizar J\
B Adadir al archivo.
B Adadir a "Archive.rar”
B Ahadir y enviar por email
B Afadir a “Archiverar” y enviar por email
% Sincronizacion de carpetas compartidas

B8 té Cortar
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¢Como conectar y ver el contenido de un pendrive?

1. Conecte el pendrive a un puerto USB de su equipo.

Aguarde unos instantes a que su equipo reconozca el
dispositivo @ g

2. En el cuadro de dialogo Reproduccion automatica 2)%
que aparece, haga clic en Abrir carpeta para ver los &
archivos. e

3. Se abrira una ventana del Explorador de Windows para
que pueda ver el contenido del pendrive (carpetasy  BEE———
archivos) q ey e S e
NOTA:

Si no se abre el cuadro de dialogo Reproduccién automatica:

EEM 16
universidad

FOTOS
PAMI
sw video

urDrive
_disk id.pod
# Asistencia

BOOTEXLOG

1. Abra Equipo y en el panel de navegacion de la izquierda de

£ ]MODELO PLANTILLA MENSUAL Hex.

la ventana,
. - 'uvi)'.‘ccv:
2. Haga clic en el puerto USB correspondiente
(probablemente aparezca con el hombre de la marca de su &
pendrive o también puede aparecer con el nombre Memoria o .-

extraible o Unidad extraible). En el panel de la derecha se
mostrara el contenido del pendrive (archivos y carpetas)

Archivosy Carpetas - Diapositiva17
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Trabajar con archivos y carpetas

\/

%+ Para crear una nueva carpeta:

1. Vaya a la ubicacion (una carpeta o el escritorio) donde
desea crear una carpeta nueva.

2. Haga clic con el botdn secundario en un area en blanco
del escritorio 0 en la ventana de la carpeta, seleccione
Nueva y, a continuacion, haga clic en Carpeta.3.
3. Escriba un nombre para la carpeta nuevay presione e
ENTRAR.
% Otra manera es desde el Explorador, estando en la
ubicacion donde se desea crear la carpeta, presionar
el boton Nueva carpeta.

o Ver

Ordenar por
Actualizar

Deshacer Cambiar nombre
i Sig dage carpetas compartidas

=) Microsoft Access Base de datos

£ Imagen de mapa de bits

Documento de texto
& Hoja de cilculo de Microsoft Excel
i, Carpeta comprimida (en zip)
8 Moletin

=
@ Q i Bl Escritorio »

Archivo Edicion Ver Herramientas Ayuda

Organizar v Incluir en biblioteca v Graba

»{ Favoritos " Bibliotecas
& Descargas Carpeta de sistema

o
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Trabajar con archivos y carpetas

% La forma mas normal de crear

archivos es a travées de las
aplicaciones asociadas, pero si lo = | e
requiere puede crear un nuevo archivo e A
“en blanco” desde el Explorador. =l
- nniiese v
<+ Dentro de la carpeta en que desee ao =
crearlo, active el Menu contextual, elija | oo bt e

Nuevo y alli seleccione el tipo de -
archivo asociando con la herramienta |
O programa que se corresponda.

Propiedades

% Luego personalice el nombre.

L I e ——————
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Trabajar con archivos y carpetas

<+ Para cambiar el nombre de una
carpeta o archivo, seleccione el Objeto | smmwiocaiuo-esoseramavn smmis o
y edite su nombre con... e e

X horarios_fil¢ Abrir be Acrobat D
Nuevo

- FZ Imprimir

71-Zip >

e Dos clics espaciados Copi enCresve 2N .
e Menu contextual — Cambiar nombre SEE i :

@ Examinar con Microsoft Security Essentials...
Abrir con...

Restaurar versiones anteriores
Enviar a »

Cortar

1 Copiar etas: Agreg

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Archivosy Carpetas - Diapositiva 20
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Trabajar con archivos y carpetas

.:’ Pa ra seIeCCiona r u n a rCh ivos o ca rpetas, Cacho Castana - Mas Atorrante Que Nunca (2010)
simplemente haga clic cobre el icono o nombre Cacho Castafia - Y Ya Nada Fue Lo Mismo (2007)
del Ob] eto - Jd01--El regreso del ladron

JJ 02--Canciones son canciones
dd 03--Con la manta en el piso
dd03-La Cumparsita

H H H 04-La Ulti d
<+ Para seleccionar varios archivos y/o dobia s ot
--Si queremos podemos
ca rpetas, 44 05-Tango triste
’ ai . dd 05--Tenes a Bs As en los 0jos
¢ Silos elementos son consecutivos, marque el primer 13 06-Garus
elemento, presione SHIFT mientras hace Clic sobre el 43 06--Trampa y juego
ultimo elemento del grupo. Otra manera es dibujar un area J3 07-Entre curdas
que contenga a los elementos del grupo (arrastrando) & DSC02401 & DSC02430 & DSC02459 r—
= DSC02402 . DSC02431 | & DSC02460

= DSC02403 | & DSC02432 | & DSC02461
¢ Silos elementos NO son consecutivos, marque el primer = DSC02404 & DSC02433 | & DSC02462

. . . m DSC02405 & DSC02434 . DSC02463
elemento, presione CTRL mientras hace Clic sobre cada e R — =

uno de los elementos del grupo. & DSC02407 & DSC02436 i DSC02465
& DSC02408 | i DSC02437| i DSC02466
& DSC02409 & DSC02438 i DSC02467

++ Para seleccionar todos los elementos de una & DSC02410| & DSC02439 i DSC02468

= DSC02411 & DSC02440 & DSC02469

carpeta o unidad, CTRL + E & DSC02412 i DSCO2441 i DSC02470
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Trabajar con archivos y carpetas

L)

< Mover y Copiar archivos y carpetas: En ocasiones, es
posible que desee cambiar el lugar donde almacena los archivos
en el equipo. Por ejemplo, puede que le convenga mover |os

J9 03-La Cumparsita

archivos a una carpeta diferente o copiarlos en medios oo
extraibles (por ejemplo, CDs o tarjetas de memoria) para G o ""
compartirlos con otra persona. s e

<% La mayorfa de los usuarios copia y mueve los archivos con un T30 o & e s
método denominado arrastrar y colocar. op——

e Abra la carpeta que contiene el archivo y/o carpeta que desea
mover, y abra la carpeta a la que desea mover el archivo o Ia
carpeta.

e Coloque las ventanas de las carpetas en el escritorio de manera que
pueda ver el contenido de ambas.

e Arrastre el archivo o la carpeta desde la primera carpeta hasta la
segunda.

8]

b Y

e Otra opcion es usar el Portapapeles, utilizando las opciones de
Copiar o Cortar y Pegar desde el Menu contextual, o desde teclado
CTRL + C (copiar), CTRL + X (cortar y CTRL + V (pegar)

L I e ———————
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Trabajar con archivos y carpetas

< Arrastrar con Botdon derecho (secundario) .
iz . ! <] Documentos ] Horarios 2011
e Arrastre |la seleccion hasta el destino y al soltar m- &) Imagenes #X horarios filolercuatr2011

elija del menu contextual, si desea Mover o éyd
Copiar |
ﬁ& Grupo en el hogar
+ Tenga en cuenta: ¥ Equipo

e Siarrastra un elemento entre carpetas que se Son et
encuentran en la misma unidad de disco duro, los
elementos se mueven, por lo que no se crean dos
copias del mismo archivo o de la misma carpeta en la
misma unidad de disco duro. Si desea crear una copia [

presione CTRL mientras arrastra la seleccion.

Mover aqui

oTios de acceso directo aqui

Cancelar

~— horarios_filolercuatr2011 Fecha de modifica... 03
Adobe Acrobat Document Tamano: 21

e Si arrastra el elemento a una carpeta que se encuentre
en una unidad de disco duro diferente (por ejemplo,
una ubicacion de red) o a un medio extraible como un
CD, el elemento se copia. De este modo, el archivo o
la carpeta no se quitan de su ubicacion original.
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ke L o4 03-La Cumparsita
Trabajar con archivos y carpetas
J9 04--Si quer¢ Reproducir
d9 05-Tango te Agregar a la lista del Reproductor de Windows Media
- - N . Jd05--Tenes a 7-Zip »
< Eliminar archivos o carpetas: Cuando ya no necesite un RGs | oo en e TNV ;
1 H H - - lramp3 opia en Creative VPlus »
archivo, puede quitarlo del disco duro para ahorrar espacio y e e
. H % 07--Quierer, xaminar con Microsoft Security Essentials...
evitar que el equipo se llene de archivos no deseados. Anseny Mobem »
08-Que solc estaurar versiones anteriores
i} Og-gjeras d s >
Jd10--E5 por € T
< Para eliminar un archivo o carpeta, abra la carpeta que lo T
contiene y, a continuacion, seleccionelo; luego presione Supr -

(Del) y, a continuacion, en el cuadro de dialogo Eliminar
archivo o carpeta, haga clic en Si.

<+ Otra manera es utilizando el menu contextual, opcion Eliminar. (w nee t =)

¢Estd seguro de que desea eliminar esta carpeta de forma permanente?

Cambiar nombre

Propiedades

X My Shared Folder
Fecha de creacion: 15/03/2011 11:24

% Cuando elimina un archivo o carpeta, se almacena
temporalmente en la Papelera de reciclaje. i

< Considere la Papelera de reciclaje como una carpeta de
seguridad que le permite recuperar archivos o carpetas que

elimind accidentalmente. ;
4 ATENCION! M
% Si desea eliminar archivos o carpetas en forma directa y CI:_SS ”S\i;’gd‘;sg’gfgz't?ﬁ gﬁrﬁg:egf’;‘fd;
definitiva (sin que pasen por la Papelera de reciclaj,e) al rec>ilclaje 'por —— eIiminacign o
eliminarlos presione SHIFT y confirme su eliminacion. - clementoses deitiiny 2
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Buscar archivos y carpetas

% Cuando necesite encontrar un archivo concreto y no -
recuerde su ubicacion especifica, puede ahorrar tiempo
y trabajo, utilizando el cuadro de busqueda. -

Seleccionar una fecha o un intervalo de fechas:

< El cuadro de busqueda se encuentra en la parte A o
superior de cada carpeta. | -

¢+ Para buscar un archivo, abra la carpeta o unidad que i
contiene el archivo que esta buscando, haga clic en el e
cuadro de busqueda y comience a escribir el nombre. Al princiio de ete mes

La semana pasada
Al principio de esta semana

% [Esta funcion busca en la carpeta actual, asi como en [ S
todas sus subcarpetas.

M ejercici tamafiof X
E] Z

Vacio (0 KB)
Mintsculo (0 - 10 KB)

< Ademas puede especificar una fecha o intervalo de Pequero (10~ 100 KE)
modificacion del archivo y un determinado tamaiio. s bl

Grande (1 - 16 MB)
Enorme (16 - 128 MB)
Gigantesco (mas de 128 MB)
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Buscar archivos y carpetas

< El cuadro de blsqueda filtra la R ——
vista actual basandose en el texto = s cail
que escriba y resalta los
elementos encontrados.

Los archivos se muestran como
resultados de la busqueda si el
término de la busqueda coincide
con el nombre del archivo, las
etiquetas u otras propiedades de
archivo.

*+ Los documentos de texto se
muestran si el término de la
busqueda aparece en alguna parte
del texto incluido en el
documento.

\/
0.0

*

L I S ————————
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Buscar archivos y carpetas

\/

< Otra alternativa es iniciar la busqueda abriendo una ventana de busqueda
mediante la combinacion de teclas WIN + F.

» Puede especificar ademas del nombre, fecha de modificacion y tamano, el tipo y
clase de archivo.

» Puede utilizar * y ? para ajustar el nombre del archivo.

(4

L)

L)

(4

L)

L)

clase]

Calendario

m » | X

Comunicacion
Contacto
Documento
Correo electrénico
Fuente

| ©) » Resultados de la bisqueda | [ Carpeta

Archivo Edicion Ver Herramientas Ayuda 'ejefCiCl tamano: .
| ejercici fechademodificacion: | tino: X

) | ejercici db
Escriba en el cuadro de bisqueda , - :aCC

2 e . avi
Clase: Fecha de modificacion: Tipo: | Tamaiio: | Nombre:

.contact
dlc
.doc

.docx

.exe
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Papelera de reciclaje

% Si cambiara de idea y decidiese que necesita una " .
carpeta o archivo eliminado, podria recuperarlo., 9 -
mediante el proceso de Restauracion, que :
implica mover nuevamente el objeto al mismo lugar e 3 .

esktop C\Users\telma\AppData\Loc

0 ruta de donde fue eliminado. -
| €jerg Restaurar

: : ; . ] Grup
< Para restaurar un objeto, visualice el contenido de la o) |
Papelera, seleccione el objeto y elija Restaurardel  =con
menu contextual. H ARM

\Users\telma\Desktop

)

Eliminar

(@ (®
D
g

-l -

o Y sV v
(@]
1)
A
FaY
o]
S

@
(D
- > =
1)) o )
&
o}

Propiedades

« Si esta seguro de que no volvera a necesitar los ; —
elementos eliminados, puede vaciar la papelera RSy

de reciclaje. Al hacerlo, eliminara = itm
permanentemente los elementos que contiene y R carsl e L2darBapeler de recicic

Crear acceso directo

recuperara el espacio de disco que ocupaban.

| carta ¢

N Cambiar nombre
| estimé

]FASTA Propiedades

(d

) (&

% Para Restaurar todos los elementos, 0 bien
Vaciar la Papelera de reciclaje, puede utilizar los
botones la barra de herramientas.
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Papelera de reciclaje

% Accediendo a las Propiedades de la Papelera,
puede cambiar su configuracion para que se
adapte a su forma de trabajar.

s Propiedades: Papelera de reciclaje

General

Ubicacion de la Papelera de recidaje  Espacio dispo...

e Sino vacia la Papelera de reciclaje con

frecuencia porque no quiere descartar archivos S o
que podria necesitar recuperar alguna vez, L

pUEde aumental‘ el tamaﬁo méXimO de Configuracion para la ubicacion seleccionada
almacenamiento de |a Papelera de reciclaje. ° Témf:n?a%fff;’;ifﬁ?&:e); —

No mover archivos a la Papelera de recidaje. Quitar
los archivos inmediatamente al eliminarlos.

e También puede desactivar el cuadro de
dialogo de confirmacion que aparece cada
vez que se envian archivos a la Papelera de
reciclaje

(V| Mostrar cuadro de didlogo para confirmar eliminacién

e Incluso puede decidir no mover los archivos
a la Papelera de reciclaje y que se quiten
inmediatamente del equipo cuando los elimine.

[Aceptar ][Cancelar]

Tl I e —————
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Opciones de Carpeta

2 >

< Desde Opciones de carpeta, puede cambiar el modo en el ?—g
: . ’ yuda

que funcionan los archivos y las carpetas, asl como el MOdo il pue————
en el que se muestran los elementos del equipo. Descanectn inind de vert D

Abrir Centro de sincronizacion...

L)

< Para abrir Opciones de carpeta, haga clic en el botdn Inicio, Opciones de capeta:
en Panel de control, en Apariencia y personalizaciony, por . ' .
ultimo, en Opciones de carpeta. o "
= SEia et
< También puede acceder a estas opciones desde el =] © st catecopet n yertars et
Explorador, menu Herramientas, opcion Opciones de o ——
carpeta. B i e e dreom e s

© Doble clic para abriro (un clic para seleccionario)

<+ Desde esta opcidn podra: rem———

e Para cambiar la configuracion general de archivos y carpetas T —

» Para cambiar la configuracion avanzada de archivos y carpetas e
e Para aplicar la configuracion de vista actual a otras carpetas

L4

1\ Restaurar valores predeterminados J

Cémo se cambian las opciones de campeta?
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Opciones de Carpeta

- ==

.
Opciones de carpeta

Generol [Ver | Buscar|

Examinar campetas
B © Abrir todas las carpetas en la misma ventana
=

Abrir cada carpeta en ventanas dferentes

Acciones al hacer clic en un elemento

Un solo clic para abriro (sefialar para seleccionarlo)

@ Doble clic para abrido {un clic para seleccionario)

Panel de navegacién

4 ["] Mostrar todas las campetas

| Expandir automaticamente a la capeta actual

{ Restaurar valores predeterminados ]

£Como se cambian |as opciones de campeta?

(_Aceptar_] [ Cancelar |

' —

Configurar una vista como
predeterminada

Opciones avanzadas, como por

ejemplo:

» ver archivos y carpetas
ocultas

* mostrar letras de unidad

* mostrar la ruta y nombre del
elemento en la barra de
direcciones o barra de titulo

*  Mostrar las extensiones de

los nombre de archivo

// || Abrir ventanas de carpeta en un proceso independiente

-
Opciones de carpeta - @

[General | Ver | Buscar]

Vistas de campeta

/ 4 Puede aplicar la vista que esta usando para esta
[ campeta (como Detalles o Iconos) a todas las capetas
de este tipo.

[Ppﬁcaralascatpe(as] [Bestableoercatpetas}

Configuracién avanzada:
/ Archivos y campetas -

Al escribir en la vista de lista
Escribir automaticamente en el cuadro Buscar
@ Seleccionar el elemento escrito en la vista
Archivos y carpetas ocultos
@ Mostrar archivos, campetas y unidades ocultos
No mostrar archivos, carpetas ni unidades ocultos
|¥| Mostrar con otro color los archivos NTFS comprimidos o ¢
V| Mostrar controladores de vista previa en el panel de vista

¥ 'Mostrar descripcién emergente para los elementos de car ~
< m »

m

{ Restaurar valores predeterminados }

[ Aceptar | [ Cancelr ]

\ — = — =
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Acceso Directo

\/
0.0

\/
0’0

\/
0.0

\/ \/
0‘0 0.0

Un acceso directo es un vinculo a un archivo o programa, representado por un
icono.

Si hace doble en un acceso directo, se abre el archivo o el programa.

Es una excelente manera de conservar archivos utilizados a menudo en una
ubicacion unica, de facil acceso, como una carpeta o el escritorio. Para trabajar de
una manera mas eficiente y no tener que acordarse de memoria donde estan
aquellos programas, archivos o carpetas que utiliza con mas frecuencia.

Los iconos de acceso directo tienen una flecha en la esquina inferior izquierda.
Generalmente se ubican en el Menu Inicio , en la Barra de tareas y en el Escritorio.

A

Archivo de texto Archivo de texto -
Acceso directo
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Accesos Directos

=
» Equipo » Datos (D:) » Nicolas » Filosofia » Investigaciones » Autoengaiio »

< Para crear un acceso directo: ” T S _—

e Abra la ubicacidn que contiene el elemento b |G — =
para el que desea crear un acceso directo. =i ; A :

e Haga clic con el botén secundario en el yreeilll
elemento y, a continuacion, haga clic en B e B R ’
Crear acceso directo. El nuevo acceso directo | 8% o [EEEEEL :
aparecera en la misma ubicacion que el Wermeamer | B ; :
elemento original. PR L T e

e Sial desea crearlo en el Escritorio elija la o o At
opcion Enviar al Escritorio (crear acceso o
directo) - .

% Otras posibilidades:

e También puede arrastrar el objeto con el
botdn derecho del mouse y en el destino
elegir la opcion Crear icono de acceso

Copiar aqui
B N , Mo Lii
directo aqui, del menu contextual. @;de acceso directo aqui_ l

e Para crear acceso directo de carpetas, puede S
arrastrar el icono de la barra de direcciones
del explorador al lugar de destino.
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Accesos Directos

% Si lo desea puede acceder al Asistente para crear un acceso directo estando
en la carpeta destino o en el escritorio.

< Desde el menu contextual, elija la opcién Nuevo, Acceso directo.
\/

< Indique la ubicacion del objeto (botén Examinar), indique el nombre del acceso
directo y confirme su creacion.

¢A qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o direcciones
M de Internet ya sea locales o de red.

Escriba |a ubicacién del elemento:

“ | Examinar... |

Haga clic en Siguiente para continuar.

Cancelar |
e

.
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Accesos Directos

\/

++ Para eliminar un acceso directo:

< Haga clic con el botén secundario en el
acceso que desea eliminary, a
continuacion, haga clic en Eliminar.

<+ Cuando elimine un acceso directo, solo
se quita el acceso directo. No se elimina
el elemento original.

Abrir

Abrir la ubicacion del archivo

Nuevo

Imprimir

EditPlus

Abrir con

Anadir al archivo...

Afadir a "Horarios semanal FASTA.rar"

Afadir y enviar por email...

Anadir a "Horarios semanal FASTA.rar" y enviar por email

Restaurar versiones anteriores
Enviar a »

Cortar
Copiar

Propiedades
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Accesos Directos

. | Propiedades: Mdsica

% En las Propiedades del acceso directo se [ Detales | Versiones anterores |
. A General | Acceso directo L Seguridad A
observa la ruta completa del objeto al que | I
apunta. @ e »
Tipo de destino:  Campeta de archivos
g DA
Destino: >
Iniciar en:
Tevaor 0% Ninguno
Ejecutar: [Ventana nomal v]
Comentario:

[ Abrir ubicacién ] {Cambtar»oono] {Opdormavan;adas... ]
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Anclar accesos directos

L)

Con Windows 7 puede anclar un programa, carpeta o archivo a la barra de

tareas para abrirlo de forma rapida y comoda, en lugar de tener que buscarlo en el
menu Inicio.

0

Basta con arrastrar el acceso directo de una aplicacion a la barra de tareas.

WIEGER ® Anclar a Barra de tareas
ikl a 0 201

< Para desanclar un acceso directo hacer clic derecho del mouse sobre él y elegir la
opcion Desanclar este programa de la barra de tareas.

Tareas

33 Nuevo mensaje de correo electrénico
8 Nueva cita

,@ Nueva reunién

8+ Nuevo contacto

<) Nueva tarea

0| Microsoft Outlook 2010

o Desanclar este programa de la barra de tareas
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