Iniciacion a la Informatica

MODULO 5:

Explorando Windows

Antes de comenzar

En Windows 7 hay una herramienta para manejar archivos y
carpetas: El Explorador de Windows. Es potente pero sencilla de
utilizar, aunque debemos disenarla para que nos muestre Ia
informacion segun nuestras preferencias.

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:

Explorando el ordenador.

Usando el Explorador de Windows.
Novedades del Explorador de Windows 7.
Crear carpetas.

Cambiar el nombre de ficheros y carpetas.
Almacenar informacién en las carpetas.
Mover y copiar ficheros y carpetas.
Seleccionar varios ficheros y carpetas.
Buscar archivos y carpetas.

10 Borrar ficheros y carpetas.

11. Recuperar ficheros borrados.

12. Crear un trabajo a partir de otro existente.

WoOoNOU AW

Explorando Windows 83




S Iniciacien a la Informatica

S Explorando Windows 84



Iniciacion a la Informatica

1.- Explorando el ordenador

Desde la aparicion de Windows 98, ademas del ya conocido Explorador de
Windows, se incorpord una versidon simplificada de éste llamada Mi PC y se
anadid su icono al Escritorio. Es una herramienta para, entre otras cosas, crear
carpetas o directorios y gestionar el contenido de los mismos. En Windows 7 se
han unificado en un solo programa todas las funciones y operaciones que se
pueden realizar, 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.

Para acceder al Explorador en Windows 7 no tenemos mas que l'
seleccionarlo en la barra de tareas o hacer doble clic sobre el icono T
Equipo que hay en el Escritorio, que es equivalente a Mi PC de CHUTEY
versiones anteriores, pero hay mas accesos que nos abren el mismo

programa desde puntos de vista distintos, segun la llamada que hayamos hecho.

Ventana accediendo Ventana accediendo Ventana accediendo
desde el Explorador desde el icono Equipo desde el Icono Red
de Windows de la del Escritorio del Escritorio
barra de tareas

-
A / S
) @Oql‘aﬂ v Bibliotecas » VA + [ 3| [[uscar siioteces 2|
7/
Organizar + Nueva biblioteca / £~
| ¢ Favoritos =
SAudacity 13 B @va.ﬁ v PO - [ 42 [ Buscor Zqvia0 /
B Escrite .
=i T Excritorio Otganizar v Propiedades del sistems  Desinstalar o cambiar un programa  Conectara unidaddered  Abrir el Panel de control | £
e Sitios recientes L.
65 E =
a;g‘ Free ¥ Favoritos (==
i Biblictecas [B Descargas -ﬁj » Panelde control » Redes elnternet » Centro de redesy recursos compartidos ~ [ %2 [ Buscoren <1 Poneide controt o]
Documentos B E<critorio o-
[El Imégenes 98] Sities recien Ventana principal del Panel de . s . . M
o i cortrol Ver informacién basica de la red y configurar conexiones
Wisica ol
i = ™) £ Ver mapa complete
B videos B Bbliotecss Cambiar configurscién del E@—g! o @
= Bosuneni Staptacdor ITE-PC Network 2 Internet
8 Equipo Imigenes Cambiar configuracin de uso (Este equipo)
&, SISTEMA () o Msica somparide svantado Ver las redes activas Conectar o desconectar
a DATOS (D) BB videos
ke Metwork 2 Tipo deacceso:  Internet
& Red 8 e Y Red de trabsjo Conediones: [l Local Ares Connection
&, SisTEMA (Y
=5 DATOS (D) Cambiar Ia configuracion de red -
gk Configurar una nuevs conexién o red
€ Red "= Configurer una conexién inaldmbrica, de handa ancha, de acceso telefénico, ad hoc o VPN; o bien
configurar un enrtador o punto de acceso.
B TR g Conectarse 3 uns red ) )
i Conectarse o volver  conectarse 3 una conexién de red inalimbrics, cableada, de acceso telefénico
| [TE-pC
= o VPN,
Vea también 0% Elegir grupo en el hogar y opriones de uso compartido.
Firewall de Windows Obtener acceso a archivos & impresoras ubicados en otros equipos de fa red & cambie s
configuracién de uso compartide.
Grupo Hogar
Opciones de Intermet Selucionar problemas M

Diagnesticar v renarar de rec v ohtener informacian de solucién de

|

Asi las ventanas nos colocan en distintas localizaciones de nuestro ordenador y
pueden presentar diferentes configuraciones, dependiendo de la informaciéon que
se muestre, aunque con los elementos comunes del navegador local.

Si elegimos la opcion Equipo, 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 Bibliotecas y las
unidades de almacenamiento: discos duros, DVD y disco USB.
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B =R
P
L [y Equipe » ¢ Buscor Equipo
Al 14ip [ 4] P
Organizar = Propiedades del sistema Desinstalar o cambiar un programa Conectar 2 unidad de red Abrir el Panel de control ;i: - ij D
- Favorites 4 Unidades de disco duro (2)
& Descargas SISTEMA (C1) DATOS (D:)
B Escriterio T — |
= ‘N/ 1222 G disponibles de 1995 GB 7 166,5 G disponibl B
= Sitios recientes
4 Dispositivos con almacenamiento extraible (3)
4 Biblictecas 4 Unidad de DVD RW (E) Musica LUIS 05 (F:)

=] Documentos
= Imagenes
@ Misica

B Videos

M Equipo
&, sisTEMA (C)
u DATOS (%)

- -

&% Unidad de DVD RW (E) Musica

am LUIS 05 (F)
€M Red
. L ITE-PC Gru, o: FORMACION Memona: 2048 MB
E  [TE-PC Intel(R) Pentium(R) D C...

Abre el Explorador de Windows haciendo clic sobre su icono de la barra de
tareas. Sitlate sobre Equipo y comprueba que la ventana que aparece se
corresponde con la que acabamos de describir, mas o menos.

2.- Usando el Explorador de Windows.

En Windows 7 las carpetas de documentos se han organizado como Bibliotecas,
con sus particularidades especificas en funcién del contenido previsto. Para

acceder a mis
Documentos no
€s necesario
entrar en el

¢ Favoritos B Bibliotecas i Iconos medianes
< = Abra unz biblicteca para ver sus archivos y organicelos per carpeta, fecha y of]
IreC OrIO 4@ Descargas Ahi bibli P hivasy organiceles p . fachz v
B Escritoric

principal del disco
duro, sino que,
como acabas de

= Imagenes Documentes Imagenes
comprobar, se b »
puede acceder B viceos
directamente al 8 quipo
abrir el é?i::?;? Pulsando en esta flecha aparece la

Explorador desde
la barra de tareas
y asi seleccionar
la biblioteca
deseada.

=l

@Qv"ﬁ b Biblictecas »

Organizar v Nugva biblioteca

35 sitios recientes

. Biblictecas
5| Documentos

&% Unidad de DVD RW (E:) 30 newv 201
= LUIS 05 (F)

G Red
= 4 elementos

e

= | #2 | [ Buscar sitictecas & Iconos muy grandes

2 [Eleones grandes |

1 leones pequefies
FE Lista
42 Detalles

£ Mosaicos

4E Contenide

lista de opciones de presentacion y
podemos elegir la deseada.

Desde el menu Ver, o empleando el botén Vistas, puede presentarse =

la informacién de carpetas y archivos de modo distinto; hasta ahora
hemos visto el modo Lista o Iconos, pero podemos elegir otras
vistas.

Explorando Windows

= w

86



Iniciacion a la Informatica

El aspecto que presentan cada uno de ellos es distinto: el modo Mosaicos o

Iconos grandes ocupa mas espacio, pero se ven mucho mejor, como en la
imagen anterior.

La vista de Detalles muestra una informacién en varias columnas, donde figura
el nombre, tamafo, tipo y fecha de modificacién de cada carpeta o archivo y
otras que podemos afadir, pulsando el boton derecho del raton con el cursor
sobre la barra de los titulos de las columnas, para disefiar nuestro Explorador.

C=lE]=]
& () o[E > Easipe » DATOS D) » iniinfe 7 » « 43| [ Buscariniinfo_7 2|
Organizar v Incluir en biblicteca « Compartir con Mueva carpsta g= » 0 @
=
\ g = Membre Fecha de medificacion Tipe Tamanio
i Favoritos
4, Descargas | Ejercicios Carpeta de archivos
B Escritoric €] auteres Firefox Document 3KB
__;; Sitios recientes (=1 auterun Aplicacién 3KB
3;;_, AUTORUN Informacicn sohre la instalacién 1KB
A Biblictecas 4 | content i == |
. L2y Elegir detalles -
| Documentes @] index
=] Imagenes Qz indice Selecdone los detalles que desea mosirar para los slementos en
T == esta carpeta,
Vidsica ol i 7/ 0212
d : 7 infermatica Detal
Videos
= ] | : 2 Subir
B e modificadidn E|
1M Equipe =] T
&, SISTEMA () [ Tamafio Mostrar
s DATOS (D) (] Aficiones
D B Abum Lesiza
| Documentos [ Abes
" iniinfo_ W7 [ aimacén
L ITE-PC [F] alto
) Progremas [F] Alto fotograma
] Anch
; Temp ,: ] i
i [T] Ancho fotograma
) WindewslmayeBackup [] Aniversaria
i [E] afio -
?ﬂ Red = T! [T b
=3
§ elementos Ancho de la columna seleccionada (en plxeles): 134
Aceptar ] [ Cancelar

Aqui también se resalta la flecha atras para volver a la ventana anterior.

Utiliza el Explorador de Windows y visualiza los archivos que hay en la
carpeta Bibliotecas empleando las diferentes vistas de presentacion: Lista,

Iconos grandes y Detalles. éCuantas carpetas y archivos hay dentro de
Bibliotecas?
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Para visualizar el contenido de la carpeta de practicas del |apiz de memoria,

basta con elegirlo en la lista de elementos del Explorador de Windows.

vf L v Equipo » LUIS.04{F) » Iniciacion a lainformatica » ejercicios » - I 4y H Buscor gjercicic bd |
Organizar » =] Vista pravia = Imprimir Nueva carpeta =~ G @
o Nombre s Fecha de modificacién  Tipo Tamaio =
48 Equipe — -
5 ﬂ SISTEMA (C:) j,‘- Nn-ve-dad ].E.'l.‘,-".QUID 18:30 Carpeta de archivos
o Practicas 16/12/2010 158:51 Carpeta de archives
T DjﬁTOS ED:]‘ A sonidos 16/12/2010 18:30 Carpeta de archivos
* um Do eiaiie () = Ane 30/11/201012:31 Documenta de Microsoft Word:. 6 KB
8 L , = pia 30/11/2010 10:04 Texto de OienDocariznt 13KB
E Copias de segundad | Ana 09/12/2010.17:30 Documenta de texto ennguecide 6.KB
g ;::T;Zﬁos i & cobecers 29/05/2002 21:14 Imagen JPEG w0Ke |8
= cabecera2 02/02/2005 14:18 Imagen JPEG 113 KB
2 :' ;:i::cién S E Constitucien 30/1142010 12:31 Decumento de Microsoft Waerd... 6 KB
| > Heeiies | T_ Constitucien 30/11,2010 10:05 Texto de OpenDocument 15 KB
2 == Constitucien 09/12/201017:20 Documento de texto enniquecido 6 KE
{1; ::z:;ca = '-j.-& Des 08/02/2002 15:25 Carpeta comprimida (en zip) 5 KB
@ R I:'|_ Efeso 30/11/2010 12:31 Decumento de Microsoft Word... 7KB
= Heso 30/11/2010 10:05 Texto de OpenDocument 12k8
- [TE = Ffeso 09/12/2010 17:30 Documento de texto enniquecido 7KB
? . l!l ejercicios 02/02/2005 14:40 Firefox Document 3 KB
t ﬁj:’“ .IZ-E El_soldado 30/11/201012:31 Docurnento de Microsoft Word.. 6KB
=i = El_soldade 30/11/2010 10:05 Texto de OpenDocument 12 KB
i: ::;i::;:sdel portitil |T El_seldade 09/12/2010 17:30 Documento de texto enrigquecide 6 KB
[§ inicic 29/05/2002 21214 Imagen GIF 168 B

b Win_lconsB ~ 4 i | »

i ~ cabecera2 Fecha decaptura: Especificar |a fecha de c... Clasificacion:
4 2 Imagen JPEG Etiquetas: Agregar una etiqueta

¢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? .....................

Elige un fichero cualquiera que se encuentre en la carpeta de “ejercicios” de
tu CD ROM y anota su nombre y su tamafo: .....ccccovviiiiiiiiiiiiins cvvevnenn,
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3.- Novedades del Explorador de Windows.

La principal novedad que presenta el Explorador en Windows 7 es que sirve para
toda la navegacion por nuestro ordenador, por las redes locales e, incluso, nos
llama a otros navegadores para Internet. Es la base para la presentacién de
todos los elementos del sistema operativo, tanto de carpetas y archivos, que era
su principal funcién en las anteriores versiones, como todo lo relacionado con el
panel de control, el disefo y gestidon de redes y la navegacién por las mismas,
adaptdandose a cada recurso de forma automatica, o pudiendo el usuario
disefarlo a su gusto, como ya hemos visto en el punto anterior.

Ahora nos aparece permanentemente en la barra de tareas del Escritorio (a no
ser que lo eliminemos de ahi), aunque sigue existiendo el antiguo camino por:
Iniciar, Todos los programas, Accesorios y Explorador de Windows, o
pulsando las teclas y E simultdneamente.

Estos dos ultimos métodos nos permiten abrir, a la vez, mas de una ventana del
Explorador; muy util para comparar contenidos de distintas carpetas o elementos
de almacenamiento.

La nueva barra del menu tiene accesos directos a funciones Uutiles, incluida la que
nos permite modificar nuestro navegador, Organizar, en la que encontramos la
posibilidad de cambiar el Disefio de presentacion de los paneles de la ventana e,
incluso, recuperar el disefio antiguo de la Barra de menuds, aunque la nueva
configuracién tiene, igual de accesibles, todas las funciones.

oo e |
@C'L‘ » Equipe » DATOS(D:) » v | 4y H Buscar DATOS (D: Pl
Organizar o4, Incluir en biblicteca v Compaitir con = MNueva carpeta =~ [ @&
Cortar ombre = Fecha de modifica., Tipo Tamaneo
o
S I Documentos 23/11/20101030  Carpeta de archivos
H Pegar 2 ini_info_W7 30/11/201010:11  Carpeta de archivos
e TRacer ITE-PC 25/10/201019553  Carpeta de archives
Rier | Programas 25/10/20101939  Carpeta de archivos
Seleccionar to ; Temp 23/11/201012:54 Carpeta de archivos
| - =t = 25/10/2010 19:54 Carpeta de archivos
. % :
!@ i : ik 25/10/20101953  Archivo BIN L K8
Opcicnes de car| busqueda 3 | e e
| < Eliminar [l Panel de vista previa

Cambiar nombre ¥ Panel de navegacién

Quitar propiedades
Propiedades

Cerrar

€ Red

7 elementos

‘::'.,,

Pulsando en este botén nos
apareceria la barra de menus

del antiguo Explorador de
Windows.

Esta pestafia despliega
las opciones de Diseiio
entre otras funciones.
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Esta nueva barra cambia su configuracion en funciéon de los contenidos que nos
muestra el Explorador. Por ejemplo, es interesante, cuando seleccionamos un
archivo, la posibilidad que nos ofrece de permitirnos elegir con qué programa
deseamos abrirlo; no tenemos mas que desplegar la pestafia Abrir con el
archivo que deseamos abrir seleccionado.

o= |
_v! QU v Equipe » DATOS(D:) » ini_info_WT » ejercicios » - | 44 1 l Buscor ejercicios pel |
Organizar = | F=) Abrir I L. Irnprirnir Nueva carpeta *~ [ @
%) Openoffifiorg Writer 1 Fecha de medifica..  Tipe i
[ Biblict
ﬁ ID‘ oo E B 21/12/2010 13:04 Carpets cle archives
CCUMmE
e Elegir pregrama pXedeterminade... 21/12/201013:15 Carpeta de archives
| Imagene .
d\ it 1 scrides 30/11/2010 10:07 Carpeta de archives
E V’:Srca 26/07/2002 8:43 Documento de Microseft Word 97-20(
e 30/11/201010:04  Texto de OpenDocurnent E
: abecera 29/05/2002 21:14 Imagen JPEG
1% Equipe = )
o ecera? 02/02/200514:18 Imagen IPEG
&, sIsTEMA (C) = P : :
&l ConNjtucion 261072001 16:10 Documento de Microsoft Word 97-20(
=z DATOS (D) = N\ ;
i =] ConstitNcion 30/11/201010:05 Texto de OpenDocument
L Decumentos i ;
=T |4 Des 08/02/200215:25 Carpeta comprimida (en zip) _
e B Efeso 14/11/200011:25  Documents de Microsoft Word 97-20C
W gjercicios Dl -
)\ DATOS =) Efese 30/11/2010 10:05 Texto de OpenDocument
j HOVEDED E gjercicios 02/02/200514:40 Firefox Document
= - =l El_soldado 22/10/2000 17:07 Documente de Microsoft Word 87-20C
otz T El_soldado 30/11/20101217  Texto de OpenDacument
L sonidos = : ) o
2 El raldadn 20711 /A 1794 Dimimimnasinbe s bebm smrinizmide
Lil Des - 4 \ 1. r
. Ana Fecha de medifica.. 30/11/2010 10:04 Fecha de creacién: 30/11/2010 10:07
Texte de OpenDocument Tamano: 121 KB
N '
Pulsando en esta pestafia,
se nos despliega la oferta
de programas que permiten
abrir el archivo -

w('_', Al » Bibliotecas » Musica Mica v Musica de ruestra pel '
Organizar = Reproducir | '(Reproduci! todo Compartir con = Mueva carpeta =~ [ @
B Faioitios Reproductor de Windows Media lisica ) .

B  Windows Media Center Organizar por:  Carpeta
|8 Descarga
! Escritorig Elegir programa predeterminado.., Intérpretes colabe,.,  Album M., Thule Tamafic Duracién
& Sitios recientes
E'. Kalimba Mr. Scruff Ninja Tuna 1 Kalimba 8.218 KB 00:05:43
[ Bibliotecas |£. Maid with the Flaxe..  Richard Stoltzman...  Fine Music, Vol 1 2 haid with the Flaxen H... 4018 KB 00:02:42
9 pocumentos S (D) Steepaway BoksAzn Bob Acri 3 Sleep Away 4730 K8 0003:20
Imagenes
J’ Misica
[ Mi masica
A Masica piblica
Ay Midsica de muestra |4
BE videos
L Equipo
&L SISTEMA (C) bt It +
mEEouE £ : LR g : s =
Kalimba Estacle: Compartido Album: Ninja Tuna Duracién: 00:05:48
i T Sonide en formate MP3 Intérpretes colabor... Mr, Scruff Génere: Electronic
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4.- Crear carpetas.

Ahora es muy sencillo crear carpetas o directorios donde organizar y agrupar
ficheros en nuestro ordenador. Lo primero que tenemos que hacer es situarnos
en el elemento (unidad de disco, carpeta,...) en cuyo interior queremos crear la
nueva carpeta: bastard entonces con pulsar la opcion Nueva carpeta y
aparecera la nueva carpeta (con el nombre por defecto de “Nueva carpeta”). Ya
s6lo queda escribir el nombre que deseamos darle y pulsar la tecla Intro.

=3 o8 =5
@©v| J « DATOS(D) » iniLinfo W7 » eercicios » Movedad » DATOS » ~ [ 43 |[ uscarpaTOS 2|
Archive Edicién  Ver Herramientas Ayuda
Organizar = = Abrir Incluir en biblicteca « Compartir con v Nue\ra‘\carpeta = ~ Hi @
= MNembre “ \ Fecha de modifica... ' Tipe Tamaric
= Biblictecas f = ;
iy [ Ji[RectEnTE | 1220101243 Carpeta de archivos
[ Imagenes ]
o Misica
Videes
1% Equipo 5
& .
“;ISTTZ";‘A;C" Pulsando en Nueva carpeta
— DA -
- - iﬂ se crea en el lugar donde nos
I Decumentes L
=Tt encontramos, permitiendo
&4 ini_info_V =
N que le pongamos un nombre.
1l ejercicios
| Movedad
i DATOS
1 senides
|3} Des L ] | r
i MNueva carpeta Fecha de medifica... 21/12/2010 12:43
, Carpeta de archivos

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.

Si gqueremos después volver al directorio inicial, podemos pulsar la flecha atras o
situarnos en él pulsando en el panel lateral.

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 hacer clic sobre
él y en el menu Organizar elegir Cambiar nombre (al final de la lista); también
podemos usar el botdén derecho del ratén y elegir la opcion 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.

(=1 o |
@®w| ) « DATOS(D:) » iniinfo W7 b ejercicios » Novedad » DATOS » « [ % |[ guscar DATOS o
Archive  Edicion  Ver Herramientas  Ayuda
Organizar * = Abrir Incluir en biblioteca « Compartir con = MNueva carpeta =~ [ @
= MNembre Fecha de medifica...  Tipe Tamafic
=) Bibliotecas -
| RECIEMTE 1712/201012:43 Carpeta de archivos
Ej Documentos =i .
| Abrir
Imagenes .
o Abrir en una ventana nueva
,ﬁ Muisica :
— 7-Zip >
e Videos
Compartir con »
1M Equipo = Restaurar versiones anteriores
&, SIsTEMA (C) | @) Analizar RECIENTE
o= DATOS (D) Incluir en biblicteca
\ Documentos -
Enviara »
€4 ini_info_W7 =
L gjercicics Cortar
M Movedad Copiar
li: DATOS Crear acceso directo
)i sonides e
§ |—¢ Eliminar ;
) Des = A [ L
. 1 Cambiar nombre
RECIENTE Fecha de modif|
l Carpeta de archivos Propiedades

El nombre del fichero o carpeta aparecera entonces dentro de un recuadro; ya
podemos modificarlo a nuestro gusto.

ooy
i(Dd » iniinfo W7 » ejercicios » NOVEDAD » v | %3 || Buscar NOVEDAD e
Jtas  Ayuda
uir en biblioteca = Compartircon » Mueva carpeta == - O @3
oy Nombre 3 Fecha de modifica... Tipo T;
[AEmE ] 2112/20101314  Carpeta de archives
=

Atencion: si se trata de un fichero, no podremos cambiarle el nombre si esta
abierto por algun programa y lo mismo ocurre con cualquier carpeta que
contenga algun fichero abierto; deberemos proceder a cerrar el fichero, antes de
cambiar el nombre a la carpeta o el sistema no nos lo permitira.

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

Copia el archivo de texto “Ana”, de tu unidad de practicas, en la carpeta
RECIENTE y cambiale el nombre, por ejemplo Pepe.
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6- 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:

S Guardar como
@Qv| _.F] Biblictecas » Documentos » Mis documentos V__| s || Suscor Mis documentos p|
B Pwgteric } 2
Organizar & = ¥ &
= Bibliote
¥ Favor 2 ite umentos Organizar por:  Carpeta »
8 Des| M Equipo J
I.:EE::-VTI' i Red Fecha o Tipe Tamafhio
il Sitig Panel de control
Papelera de reciclaje ., - \ Si no se
También podemos especifica
movernos por las otra cosa,
carpetas y el el archivo
Equipo empleando se grabara
- el desplegable. en esta
. carpeta.
cumento WP

Para cambiar al lapiz
de memoria hay que
seleccionarlo dentro Elrd e ey
de Equipo

mato de texte enriquecido (RTF) v]

Guardar ] [ Cancelar ]

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

\':.‘a Guardar como |
@Qv| <« iniciacicn_informatica_W.7 » ejercicios ¢ Novedad » - | .;.,| [ Buscar Novedad 2 |
Organizar v Mueva carpeta e @

4 o LUIS 05 () o IMombre ’ Ya hemos ablerto |a Tamaﬁ;
'g o cscquias | B 0o carpeta Novedad. Para
b 1l CursosITE Recivnts entrar en Otra hay que
AT ITE hacer doble clic sobre ella
> Ll FileZiloPortoble | | o sefialarla y pulsar Intro.
> &Y Publicacién de e =
< §8 Windows 7
2 | || iniciacien_info
4 il sjercicios ﬁqui tenemos que borrar
SEguibloveras este nombre y sustituirlo
o Bl %/\por el que deseemos.
MNembre:  Documente WP =
Tipo: | Formate de texto enniquecido (RTF) v]
< Ocultar carpetas oo preduminags,|__Guarder ] [ Canceler ]

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 direccidon
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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7.- Copiar y mover ficheros y carpetas.

Para copiar un fichero o carpeta, hay que buscarlo y marcarlo desde el
Explorador y pulsar la opcion Copiar del menu Organizar, o del menu
contextual del botdon derecho del ratén sobre el archivo.

=il s
@®v| | < DATOS(D) » iniinfo W7 » ejercicios » [ % | [ Buscorgiarcicios 2|
Organizar = €2 Abrir Imprimir MNueva carpeta =~ M @
& Corter kTos || NOVEDAD
{5 Copiar niclos Tl4na
/D Pegar ha ) cabecera
Deshacer beceral =] Constitucion
Rehacer cnstitucion {j Des
Seleccicnartodo =" E-|feso
ercicios E|Elsoldade
[ Disefic * |seldade 2| El_seldade
Una vez Opcicnes de carpeta y busqueda icio =] La_India

marcado el 7<  Eliminar India [JLaindi
archivo que Cambiar nembre greso =) Regrese
queremos Quitar propiecades umbs
Copiar, Prepiedades
seleccionamos la Cerrar tEey—
Opcién Copia r. | Texto de OpenDecurment Tamafo: 11,1 KB

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

==Es

@Qﬂ | <« iniLinfo_W7 » ejercicios » NOVEDAD » Otra v [ 4] [ Buscer Ore 3
Organizar * Incluir en biblioteca » Compartircon = Mueva carpeta F= o> @\.'

Cortar :re . . Fecha de medifica... “Tipc i

S o 11/01/201113:57  Documento dete

El  Pegar
Deshacer \

Rehacer
Seleccionar tode

] Dicefic 3 Seleccionado el destino
Opcicnes de carpeta y bisqueda para el arChiVO, con la
- opcion Pegar se realiza
chiminar

la copia.

Cambiar nombre

Quitar propiedades

L F

Prepiedades

Cerrar

En lugar del menu Organizar también se puede pegar con el menu contextual,
dentro de la carpeta en 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 Equipo, pero sin hacer doble clic en el CD. Pulsa
el boton derecho sobre él y elige Explorar; de esta manera no se te abrird el menu del
curso y podras elegir los archivos sin problemas.
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En Windows 7 ha desaparecido la opcion de Mover archivos o carpetas como
instruccién directa en los menuds. Mover una carpeta o archivo exige desplazarlo
de sitio, es decir, quitarlo de donde esta y ponerlo en otro lugar. Para mover un
archivo o carpeta desde el Explorador de Windows primero lo marcamos y
empleamos el botén Cortar; después elegimos destino y pulsamos el botdn
Pegar.

.

(= R

@(\Jw| ) < DATOS(D:) » mni_info W7 » gercicios » v[vF,l Suscar efercEios ,'Di
Oryanizar = =) Abrir - Imprimir Mueva carpeta == o« [l @

‘g Cortar Mamlire = Fecha de modifica.. Tipe =
52, Copiar \ = . Todsd

El Pegar \‘-&L\/
e L) Marcamos y pulsamos xl
eshacer = ;

: =] El_soldado Cortar. Después Im
Rehacer T| El_soldlacle buscamos destino y 3 d
Seleccionar tedo 3 El_soldado pulsamos Pegar. Tas)

— %) inicic — Tfagen
[] Diseric 4 f_-..'\l . " i 2
i ) =] La_India 22/10/200017:03 Docurn| |
Updiones de carpeta y busqueda = La_indis 20711/2010 10:08 Texto d| 7|
75 Eliminar = La_India 23/11/201010:25 Decum
Cambiar nombre | Regress 22/10/2000 17:08 Decum
Quitar propiedatles 2| Regreso 30/11/2010 10:05 Tetod +
Propiecades bl |l | 4
Fecha de modifica... 22/10/200017:03
Cerrar 03

Las opciones Cortar y Pegar las encontramos en el menu Organizar o en el
menu contextual del elemento o elementos elegidos, pulsando sobre él con el
botdn derecho del raton.

=
T Abri B
W7 » gjercicies » 4f
i = Nuevo i
imir Mueva carpeta Imprimir
= Nombre 7-Zip L™ Ver ¥
Analizar La_inclia.odt Crelenar per L
Abrir con r Agrupar per »
Restaurar versicnes antericres Actualizar
Enviara 4 Perscnalizar esta carpeta...
Certar
8! gjercicio: Beger
e =
=l soldac Copiar Pegar acceso directo
Crear acceseo directe Deshacer Copiar Ctr+Z
Eliminar Compartir con »
Cambiar nembre
Nueve 4
Propiedades B !
= La_India ] Propiedades
gl i
chz de medifica., 30/11/2010 10:04
Tamano: 224 KB

También podemos Mover archivos, carpetas, o grupos de ambos, si, después de
seleccionarlos, los arrastramos con el ratén hasta su nueva ubicacién. Esto
implica poder llegar hasta esa nueva ubicacion sin que se nos queden por el
camino, por lo que deberemos tener la carpeta de destino en el panel de
navegacion, a la izquierda, o tener abierta una segunda ventana del Explorador
con la carpeta de destino a la vista.
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Para abrir una segunda ventana, lo mas rapido y facil es utilizar el
atajo explicado en el apartado 3 de este capitulo: sujetando la tecla
Windows, junto a la barra espaciadora, presionar la E.

M

Al arrastrar, e ir pasando por encima de otras ubicaciones, nos aparecerda una
leyenda con la indicacion Mover a y el lugar donde se quedaria nuestra
seleccidn, en el caso de soltar el botén del ratéon en ese momento.

)
rede =
@uﬂ , < DATOS(D:) » iniinfo \W7 » gjercicios » v |¢1 || Buscar gjercicios ,O|
Organizar » <) Abrir w Irprimir MNueva carpeta = 0 @
(2 Documentos = Memibre 5 echa de modifica.. Tipe =
b‘_ Imégene: l— T T _“-hu‘v P ._‘-“U T
P & ejercicios 02/02/2005 14:40 Firefox |
@ Misica e i s
=i 22/10/2000 17:07 i
E Videos I..—_T El_scldade __4 10420001 Decum
=| El_scldado 30/11/2001012:17 Texdo d
ok . ,_ El_scldade 30/11/201012:14 Docum
8 Equipe S S HE
£, SISTEMA (C) | _‘r_ﬁ inicie 29/05/2002 21:14 Imagen
T | La_India 22/10/200017:03 Decum
=5 DATOS (D) 2 e same .
R e | [=] La_India 30/11/201010:04 Texto d
. — g Indl 23/11/201010:29  Docum|E
1) Reciente | = Mover 2 Documentes T' i : el
5 2271072000170 C
Bl ini_info, W7 : FEQress f10/2000 17:08 Docum
T =] R H 3041172010 10:05 Texto d
/| EJErcicios I___‘T:gre: A ; qulﬁ PL OP( (B |
%] Thumbs 1/12/2008 15:3 Jata Ba «
8 ITE-PC v x
g > A [T | 3
La_India Fecha de modifica.,. 30/11/2010 10:04
Texte de OpenDocument Tamano: 22,4 KB

No debe preocuparnos cometer una equivocacion, pues siempre podremos
Deshacer la ultima accion con la opcion correspondiente del menu Organizar.
Y, si deshacemos la accion, también podremos Rehacer con la opcidon que
encontramos en el mismo mend.

Mueve el fichero MI CASA, que esta 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.
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8.- Seleccionar varios ficheros y carpetas.

Si queremos realizar la misma operacidon 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:

« Seleccionamos un elemento, pulsamos la tecla Mayusculas vy, sin soltar,
hacemos clic en otro elemento; con esto quedan seleccionados esos dos
elementos y todos los comprendidos entre ellos.

=5 Eo8 )
@uvl < ini_infe W7 ¥ ejercicios » - | g |= Bus ,Dl
Organizar » ¥=) Abrir MNueva carpeta 3 -~ O @
* [JDaTOS |Constitucion | [ inicie
10) Hacemos | oo . NOVEDAD TEiteing
_ SISTEMA (C) ; = \
clic sobre el Tl Titel 20) Con la tecla
A DATOS (D:) = B ,
primer 2 G JE|Ana p=| LSO = mayusculas
comento == ST =
elemento de =T ANl |6 gjercicios E pulsada,
la lista. —— | |[Ecsbecen] | T hacemos clic
EJETEICIos = |[Ecabecera sobre el Ultimo
te me-pc [EiCenstitucion | [5] Elsoldlade elemento. Toda
Jii Prograimas - la lista queda
—| 11 elementos seleccionados Fecha de medifica... 22/10/2000 17:07 - 30/11/201012: seleccionada.

/

E. Tamano: 258 KB

« Seleccionamos un elemento, pulsamos la tecla Control y, sin soltarla,
vamos haciendo clic en todos los demas elementos que deseemos
seleccionar; esto nos permite seleccionar varios elementos que no
aparecen en posiciones consecutivas en la lista.

o[- =]
@Qvt U %< ini_info W7 » gjercicios » 'i{"?| Suscar gjercicios 2
Organizar = P=) Abrir Mueva carpeta i + 0l @ Con la tecla
= . = Control pulsada
s ) DATOS ‘=] Constitucion .i?r'.iinicic vamos haciendo
M Equi | NOVEDAD i) Des || Laindia | i
& s L L (L | clicen los
=y A e J sonides =|Efese | =] La_India elementos que
o DATOS (D) . | Ana | ‘=|_|lEfes¢ | [7] La_ineia | deseemos, sean o
Pt || Titne |¢] gjercicios | | E|Regreso | no consecutivos.
74 ini_info_\W7T —| || cabecera %}El_soldaclo =
| gjercicies [=] cabecera? =|El_seldadlo Si repetimos una
ﬁ:;’ ITE-PC =] Constitucion | | [ El_scldado | seleccic')n, el
| Pregramas = elemento se
[ 9 elementos seleccionados Fechz de modifica... 22/10/200017:08 - 30/11/2000 12:14 desmarcara.
| —@ Tamano: 130 KB
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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 botdn 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 nombre ZETA.

9.- Buscar Archivos y Carpetas.

Si queremos localizar un archivo o carpeta determinados, en el disco duro, o en
alguna de las unidades de disco disponibles, de forma rapida, podemos usar la
opcion de Busqueda del Explorador de Windows:

Situate en la unidad o directorio en que quieres buscar y escribe el nombre del
archivo o carpeta en el cuadro de Busqueda, a continuaciéon de la Barra de
direcciones; Windows nos mostrara la posibilidad de anadir un filtro de busqueda
para reducir el niumero de resultados, como la fecha de modificacion o el

tamaino aproximado.

@ u ¥ |“/J 3 Res.u.ka:.lcs E.|E la b.L-[SqLIEdE en [}"T\“.TOS I’_D.:}. .>

Crganizar = Guardar busqueda

j] Documentos e Mombre
=] Imégenes S i
&) Musica =

B2 videos il

H

M Equipe Buscar de nuevo en:
&, SISTEMA (C)

ca DATOS (D)

=i Biblictecas M Equipo

Fecha de medifica...

v |45

Tipo

Texto de OpenDocum...
Texto de OpenDocum...
Decumente de Micro..

Bl personalizar... @}]niernet 2]

Ana *

Agregar un filtro de blisqueds

¢ Tamane!

Fecha de madificac

Tarnanc Carpeta
13 KB
13KB
19 KB

Reciente (DM\Documentos

Contenide del archive

;:) 3 elementos

Surgira una lista con todas las apariciones del objeto que se quiere localizar y su
ubicacion, si seleccionamos Detalles en el tipo de vista. También se ofrece la
posibilidad de repetir la busqueda en otras ubicaciones y unidades.
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10.- Borrar ficheros y carpetas.
Existen diversos métodos para borrar archivos y carpetas:

Para borrar un fichero o una carpeta, basta con abrir el Explorador de Windows,
seleccionar el fichero o carpeta en cuestion y pulsar la tecla SUPR.

En lugar de pulsar la tecla Supr también puede emplearse la Opcion Eliminar
del menu Organizar o del menu contextual del elemento sefalado (pulsando el
botdn derecho del raton).

Fo e ks
@uvl 1) » Equipo » DATOS (DY) » Documentos » [ %2 |[ Buscar Documentos £
Organizar v = Abrir Incluir en bibliotecs v Compartir con v Mueva carpeta = @ @
& Cortar bre Fecha de medifica..  Tipe Temafic
i | C
18 | Seple kciente 11/0L/2011 1019, Carpeta de archivos |
[l | Pegar
Deshacer
Rehacer
Seleccionar tede
[L]  Disefio 2
Qpcicnes de carpeta y busqueda
7<  Eliminar
Cambiar nembre
Quitar propiedades
Prepiedades
Cemar
ECLIEE
|di Des
1@ mE-pC -
Reciente Fecha de medifica... 11/01/2011 10:19
Carpeta de archives

Windows nos pedird confirmacién de la operacion. Si se la damos, el fichero o
carpeta se borraran.

Eliminar carpeta @

(Estd segurc de que desea mover esta carpeta 2 la Papelera de reciclaje?

Reciente
| Fecha de creacidn: 11/01/2011 10:18

s [ we |

Al borrar un fichero o carpeta es enviado a la Papelera de reciclaje, que los
almacena de forma temporal y de la que podrian recuperarse segln veremos en
el siguiente apartado. Si el fichero borrado es mas grande que la capacidad
asignada a la papelera, el sistema informaria que el fichero serd eliminado de
forma permanente, en lugar de enviarlo a la papelera de reciclaje.

Borra la carpeta RECIENTE que esta en tu lapiz de memoria.
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11.- 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
(recuerda que los borrados del lapiz USB no pueden recuperarse),
debemos abrir la Papelera de reciclaje cuyo icono se encuentra en
el Escritorio.

Al abrir la Papelera, en la barra superior aparecen las opciones disponibles segun
los archivos que seleccionemos: Restaurar los elementos seleccionados,
Vaciar la Papelera, o Restaurar todos los elementos.

o[- B e
e, = — = - - ==
'\./“\./' '8 ¢ Papelers de reciclzje » 'l""“ Suscor Popelera de Pl
Organizar v Vaciar la Papelera de reciclaje Restaurar los elementos seleccionados il @
=S [ = E‘: La_India | Novedad
s _ | Documento de texto 1 il Carti ot HeGrehivas
& Descargas | 513k [ Larpet. chivos
B Escriteric

Y] Sitics recientes | Otra | Reciente
i Carpeta de archives | Carpeta de archivos

1 Biblictecas

[¥] Decumentes
(=] Imagenes
th Iisica

EE videos

1% Equipe
&, sisTena (<)
5 DATOS (DY)

o

| 2 2 elementos seleccionados Fecha de modifica... 27/05/2010 13:43 - 23/11/2010 10:23
|

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 opcién Restaurar este elemento, del menu
de la barra superior.

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 ubicacion en que se borraron.

O también se puede seleccionar Eliminar del mend Organizar para eliminar
definitivamente los elementos seleccionados, dejando en la papelera los demas.
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Estas opciones también estan disponibles con el boton derecho del ratén,

pulsando sobre el elemento o elementos seleccionados.

i O ——
ua. &) » Papelera de reciclaje »

Organizar « Vaciar la Papelera de reciclaje Restaurar los elementos seleccionados
& Cortar .. Lendiz
Copiar Documento de texto
513 KB
Pegar =
Deshacer Otra

Rehacer
Seleccionartede

[C] Disefic »

Opciones de carpeta y busqueda

7<  Eliminar
Cambiar nombre
Quitar propiedades

Propiedades

Cerrar

Carpeta de archivos

e

2 elementos seleccionados Fec

& de modifica.., 27/05/2010 13:43 - 237/11/2010 10:28

~[ 4]

Buscogr Popeisro ge

MNovedad
Carpeta de archivos

Reciente
Carpeta de archivos

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

Para vaciar la Papelera deliberadamente,

deberemos hacer clic sobre
botéon derecho y elegir la
Papelera de reciclaje,

disponible esta opcion.

gue también se
encuentra en el menu de la barra superior de
la ventana. Si ya esta vacia,

su icono con el
opcidon Vaciar

no estara

Abrir

Vaciar Papelera de reciclaje

Crear acceso directo

Cambiar hombre

Prepiedacles

Vacia la Papelera de reciclaje, si contiene algun elemento.
Borra los ficheros YO y MI CASA que has creado anteriormente.
Ve a la papelera de reciclaje y comprueba si se encuentran en ella.

Recupera el fichero MI CASA y después ve a tu carpeta del disco duro y
comprueba que efectivamente se encuentra de nuevo en ella.
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12.- Crear un trabajo a partir de otro existente

En el apartado 8 del mddulo 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 opcién GUARDAR con lo
que la versidn “nueva” sustituia a la versidon “original”.

Si, por ejemplo, el texto que queremos modificar estad 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 opcidén GUARDAR, el programa no nos plantea pregunta
alguna, sino que directamente almacena el texto modificado en el fichero LISTA.

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

[ Guardar come @
o
uu ~ T Equipc » DATOS(D:) » ini_info W7 » ejercicios » - | 4 | | Suscarefercicios b o) |
Organizar Mueva carpeta = - @
= -
i 25| Documentos * Mombre Fecha de madifica...  Tipo Tarnafic
b (=] Imédgenes
& g ) DATOS Carpets de archives
b o Misica SEYEAT e e
J MOVEDA Carpeta de arc
i E Videes y - i :
‘ senidos Carpeta de archives
A 5 Ana Documento de texto enrig.. 2 KB

oM Eryipe =i =
-,}, i | 55| Constitucicn
» &L, SISTEMA () ‘

Documento de texto enrig.. 2KB

i %% Efeso Documento de texto enrig... 1KE
4 —; DATOS (Dv) —! /e i 2
|_scldade Documento de texto enrig.. 2KB
I= 1) Decumenteos ’ : e
| La_India Decumento de texto enrig... 7 KB
4 2 ini_info_ W7 = ) i
—ee—— 5| Redes Documento de texto enrig... 2 KB
= 1. glercicios frm i 4
Y m:j = - |==5 Regreso Decumente de texdo enrig... 2 KB
da TTEL
MNombre: OTRAS REDES o
Tipo: LFormatc de texto enriguecido (RTF) vJ
[/] Establecer este formato Guard l I C = |
= Qcultar carpetas como predeterminado uarcar anceia)

Abre el fichero REDES, anade 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 creacion 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 versidn original del texto por esta 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.

Explorando Windows 104



Iniciacion a la Informatica

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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