Iniciacion a la Informatica

MODULO 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
este modulo, haciéndose una pequefa referencia al Explorador. En
Windows XP, con solo pulsar un botén, 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:
e Utilizar el arbol del directorio con el Explorador.
¢ ldentificar los tipos de archivos mas utilizados.
e Copiar y mover archivos.
e Crear directorios y archivos desde el explorador.

Contenidos:

Explorando el ordenador con Mi PC.
Usando Mi PC.

Usando el Explorador de Windows.

Crear carpetas.

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

Almacenar informacion en las carpetas.
Recuperar ficheros borrados.

Mover y copiar ficheros y carpetas.

lO Seleccionar varios ficheros y carpetas.

11. Buscar archivos y carpetas.

12. Crear un trabajo a partir de otro existente.

CENOOAONE
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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 version simplificada de éste llamada Mi PC y se
afadié su icono al Escritorio. Es una herramienta para, entre otras cosas, crear
carpetas o directorios y gestionar el contenido de los mismos.

Ademas 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 gue 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 Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda :,’

%

Do - © - (| Pomnn e |- (5 ¥ DD A9 X

A S Nombre Tipo Tamafio total Espacio libre 4

i 21 1B
Tareas del sistema =/ 8 ,L Archivos aimacenados en este equipo

Ver informaxion del sistema L Documnentos compartidos Carpeta de archivos
Ty Agregar o quitar programas () Documentos de Uisuario Carpeta de archivos

Go Carmbiar una confiquracion

I Unidades de disco duro

Bl « PRINCIPAL (C:) Disco local 40,0 GB 31,0 GE
< SECUNDARIO (E:) Disco local 40,0GB 37,568
8 nis sitios de red o ALMACEN (F1) Disco Iocal 69,0GB 56,4 GB

DOtros sitios

En X_P hay un () mis documentes e EXTERNO (G2) Disco local z3z 6B 216 GB
abanico de | Documenteos compartidas . N .
posibi lidades G’ Penl e contrel __ Dispositivos con almacenamiento extraible Tam b|én aq u|’ hay
que pueden A Unidad DYD-RAM (D3 Unidad de CD . ..
escogerse bl | Disco extraible (L:) Disco extraible info rnf_lgc:jon de d |a|
; capacida e

de_sde aqui PRINCIPAL (C) Otros disco marcado por
mismo, or ke q

- I |\F/)| - Sistema de archivos: NTFS o= el raton.
ejempilo, IS Espacio lbre: 31,0 GB &4 Mis carpetas para compartir Carpeta del sistema
documentos. Tamafio total: 40,0 GB

Escaneres y camaras

< ?

' Miequipo

Espacio libre: 31,0 GB Tamafio total: 40,0 GB

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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Iniciacion a la Informatica

2.- Usando Mi PC.

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

A=
o

&rchivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda
@ Alras - () Iﬁ 7 ) Blsqueda Ll Carpetas v
Direceion | () Mis documentos v | Ir
— & O, &
Tareas de archivo ¥ carpeta % _d__/ ‘__/ __’j ﬂ
9 Crear nusva carpeta Mi misica - Mis Mis videos Mi PC
@ Publicar esta carpeta en Web IMAGENES pae e
DOtros sitios
(Z Escriorio
(3 Documentos compartidos L4
d [ P
‘:; IMis sitios de red
W

Aqui también se resaltan las flechas atras 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 lIconos, pero
podemos elegir otras vistas.

== PRINCIPAL [C:)
. Archivo  Edicign Favoritos  Herramientas  Ayuda

EEX
I

: : | Barrasde herramientas ¥ | o - "

e.ﬁtras T | v Barra de estado By Corpstas ' B & }g Llhj D\j @ lJ n x

Barra del explorador 3

Vistas en miniatura L__J _,_J _,_J 'J _,.J

Otros sitios

Mosaicos ivosde  CanoScan Config.Msi Documents Intel WINDOWS
d Mi PC # Jronos qQrarna and Settings
[} Mis document  Lista " .
[ Documentas{  Detalles _ ] =]
&) Missitins de | Organizar iconos 4 :ataDD... sqmnooptﬁ...

Seleccionar detalles. ..
Ira »
Actualizar

Detalles

PRINCIPAL {C:)
Disco local

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

<

Contiene comandos para manipular la vista,
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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:) (=1
o

archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda ﬂ

entrés 2 \‘_J Lﬁ ):\1 Buisqueda . Carpetas - ._;,' i % I_ij Dlj |ﬂ |~f q x

: Direccion |w i v| Ir
Otros sitios .
Archivas de programa CanoScan
ig MiPC
@ Mis documentas o =
- ="
Sy e e Config.Msi l_,J Docurnents and Settings
& His sitins de red
{ "
Iritel — WINDOWS
Detalles |
PRINCIPAL {C:) * sgmdatald.sqm sqmnoopkdd, sgm
Disco local 3 Archiva SOM saal | Archivo SOM
Sistema de archivos: MTFS 1 s ] LKk
Espacio libre: 31,0 GB
Tamafio tokal: 40,0 GE
2 objetos 476 bytes :J i equipo

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

& Mis documentos El@l@

Archivo  Edicidn Ver  Favoritos  Herramientas  Avuda ;F

@Atrés T s .? /':ﬂ' Brisqueda ll_ Carpetas - |2 (3 % I_D E |i_h] |~.}' q x
ler

| Mombre - Tamafio | Tipo Fecha de modificacion 4

: Direccion |||_,rJ Mis documentos

Otros sitios . s videos Carpeta de archivos 15032008 2:14
@ EeritatiG EMUSICF\ Carpeta de archivos 11/10/2008 20:15
: ) [CZ)Pocket-PC My Documents Carpeta de archivos 01/08/2008 18:50
N} T s e s "= Calendario_Escalar_0809 SaKE  Adobe Acrobat Document  12)06/2008 22155
g MiPC & magennze 62KE Imagen JPEG 09/09j2008 21:34 -
id Mis sitios de red £ @ los simpsans 576 KB Sonido en formato MP3 06042005 22:49
@Mis carpetas para compartir 1 kB Acceso directo 2601002008 20141
~| ™ Neumaticos 91 KB Adobe Acrobat Document  15/08/2008 20:48 A
2,67 ME o Miequipo

XP tiene también una vista en miniatura que tiene interés, pero sé6lo cuando se
trata de imagenes, aunque, si el niumero de imagenes es grande, el proceso de
presentacion de las miniaturas puede prolongarse.
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Estas diferentes formas de presentacion se pueden activar todas empleando el
botén Vistas.

Pulsando en esta flecha aparece la
El' lista de opciones de presentacion y
podemos elegir la deseada.

Yistas

Pulsdndolo se despliega la lista de opciones de presentacion que hemos

comentado antes.

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

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

*= Disco extraible (H:)

Archivo  Edicién Mer  Favoribos  Herramientas  Avuda
: B = Y Y v W —
Q Akras - ? | ? P Busqueda Carpetas - a‘% |_|_"| |_L| Iﬂ
: Direccion | H;\ -
Tareas de archivo y carpeta 21 BA|  pombre Tamafio | Tipo Fecha de modificacion |
_.} & sk ntissa et . |[CPrécticas Carpeta de archivos 26/10/2008 21:39
) lﬂ_]ﬁ.na 19KE Documento de Microsoft Word 260072002 7143
@ fihear '_ﬂa eaipeiaEn fiss (B cabecera 40KB  Imagen JPEG 29/05/2002 20:14
g Compartir esta carpeta |7l cabeceraz 113KE  Imagen JPEG 02/02/2005 14:18
lﬂl]CDnstitucion Z0KE Documento de Microsoft wiord  26/10/2001 15:10
= 2 Des SKE  Archivo WinRAR, ZIP 08f02/2002 15:25
Otros sitios W Efeso 19KB  Documento de Microsoft word — 14/11/2000 11:25
_J Mi PC ,§] ejercicios 3KEB Firefox Document 0Z/0Z2[2005 14:40
B e _v__[_ﬂ_l__]__lfil___soldadn Z0KE Documento de Microsoft Ward 22{'"1_D,I'EDDD 16:07 h|
15 objetos 285 KE 4 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 modificé por ultima vez el fichero REDES que esta en tu
disco de trabajo? ........c..cceeennant
Elige un fichero cualquiera que se encuentre en la carpeta de “ejercicios” de
tu CD ROM y anota su nombre y su tamafo: .........cccccviiiiiiiiies avviiianns
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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 esta en el

Escritorio o sujetando las teclas y E simultaneamente.

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 sefalada en el lado derecho.

% Reader

archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda i

v

@ﬁtrés <> | ﬁ P ) Blsqueda |'1Lﬂ Carpetas

Direccion | C:hacrobat3 Reader

Carpetas X @ﬁctiue}{
X |2 Bromeser
® J Disco de 3z (A1) A E)Fonts
= % Disco local (C:) EHELP
I Acrobat3 ) Optional
= ) Reader CIPLUG_INS
) ActiveX ACROBAT.POF
) Browser | %) ACROFX32.0LL

% AcroPs16.dll

F ) Fonts
% acraPsaz.dll

) HELP 3
I‘_.___"O b A= prroRdaz.exe
QOptonal  FmeompaT EXE
B LPLUGINS = DelsL 1. isu
< ¥
Esta ventana muestra el Pulsando en este
arbol de directorios. botén la  ventana
Pulsando el boton + 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 boton 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 calculo, 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:) =163
- BEIOEGN Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda ':,"
- = [V
: - . @ Acceso directo > L % EENTE I.“;] W8 X
i p b B Maletin e | Ir
q :fon;ied;z: A2 * Imagen de mapa de bits Tamafio = Tipo Fecha de modificad
E_i Documento de Microsoft Word 3ario Carpeta de archivos 01/03/2008 16:26
ALMACEM (F:) 3 'é—‘_] Aplicacién Microsoft Office Access Carpeta de archivos  01J03/2008 16:54
- [E— ) Presentaciin de Micrasaft PowerPoink Carpeta de archfvos 26/10/2008 19:22
o PRINIPHETCE -& Adabe Phatoshop Inage Carpeta de archivos  25/10/2008 19:54
[ ) Archivos de pr, E Archivo WinRLaR
- j Can;ﬁ;can i?:l Documento de texto
Config, Msi . £ y e
@ B9 Dosiureins o 5_}] Hoja de célculo de Microsoft Excel Pulsando con el botdén
® O Intel B schivo wirar 21p derecho del ratén en
@00 vnoows esta ventana y eligiendo
# 4 Unidad DYD-RAM (D:)
# <e SECUNDARIO (E:) Nuevo y Carpeta se
g AcEn () | puede hacer lo mismo.
¥ ) Documentos de usuario
[# ) PFiles
) Temp
¥ (e Temp FO1 v £ >
Crea una carpeta nueva y vacia,

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

B ALMACEN (F:)

¢ Archive Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda ,';'
: S YL . e \ v, (e
: @ Atras & I’T 7 Bidsqueda H Carpetas | ,_33 jﬂ H=| L_‘| ﬂ J E’ x
¢ Direccidn | e F:\ w . Ir
Carpetas x Mombre Tamafio  Tipo Fecha de modificad
® Jo MOsICA A |JDocumentos de usuario Carpeta de archivos  01/03/2008 16:26
# ) Pocket-PC My Documents |[CPFiles Carpeta de archivos  01/03/2008 16:54
= .j Mi PC 3 Temp Carpeta de archivos 26/10f2008 19:22
[ “e» PRINCIPAL (C:) e TEmp FOL Carpeta de archivos  25/10/2008 19:54
[# 1) Archivos de programa Carpetade archivos  26/10/2008 23:24
# ) CanoScan
) Config.Msi
[# ) Documents and Settings
2 Inkel
[ ) WINDOWS
# 4 Unidad DVD-RAM (D)
¥ “e SECUNDARIO (E:)
= e ALMACEN (F1)
4 ) Documentos de usuario
,_j MNuewva carpeta
& ) PFiles
) Temp v £ >
1 objetols) seleccionados 4 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:)
Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Avueda

: Direccidn | Se He

Tareas de archivo y carpeta (2] 1 EISFTIC

Tamario

@N:rés A > | l? /:'Btlsq.leda || Carpstas - &j x LJ —l:] Iﬂ I-,( !’ X

N ﬁ Ir
Tipo 2
Carpeta de archivos

- E33Pr Acti ;
[!:4 Coribiae it A BelE __JPrécticas Carpeta de archl.vos
carpeta Ana 19KE Documnento de Microsoft Wor
[ Mover esta carpeta ﬂcabuera 40KE Imagen WEG
D Cr ot onbi s @cabaeraz 113KE Imagen PEG
; lﬁ__](onsti.tucim 20KB Dooumento de Microsoft Wor
e Publicar esta carpeta en Web A pes SKE Archivo WinRAR 21P
ke Compartir esta carpeta [ EFeso 19KE  Documnento de Microsoft Wor
(2] Enviar por correo electrdnico &) ejercicios 3KE Firefox Document
los archivos de esta carpeta #1el_soldado 20KB Documento de Microsoft Wor
x Eliminar esta carpeta B s ormatica 3IKE Icomo
L‘ﬂmlclo 1KE Imagen GIF
R e [¥]La_tndia 26KE Documents de Microsoft Wot
vos sitios I.E__]Regr‘esn Z0KB Documento de Microsoft Wor
:J MipC Carpeta de archivos 3
L) Ms documentos v £ | 5
1 objeta(s) seleccionados 4 Mi 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.

& DATOS
¢ Archivo Ediién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayoda
@,qu-és - @ I? Pl Blsgueda ! -~ Carpetas

¢ Direccion (25 HH\DATOS

Tareas de archivo y carpeta &

Em Cambiar nombre a esta
carpata

[ Mover esta carpeta

D Copiar esta carpeta
g Publicar esta carpeta en \Web
it Compartir esta carpeta

() Enviar por corren electrinico
los archivos de esta carpeta
¢ Elminar esta carpeta

Otros sitios A

e Disco extrable (H:)
(L} Mis documentos v

B 3@ dRE QY X

Tamafio  Tipo
Carpeta de archivos

~ Ir
Fecha de modificacion
26/10§2008 23:38

1 objeto(s) saleccianadas

J Miequipo

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

principal (raiz) del disco duro.

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
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5.- Cambiar el nombre de ficheros y carpetas.

Para cambiar el nombre de un fichero o una carpeta, deberemos pulsar sobre él
y en el menu Archivo 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 s6lo se cambia el nombre del
fichero o carpeta, pero nunca el contenido que pudiera tener.

[ RECIENTE EJ @ @

Archive  Edicidn  Wer Faworkos  Herramientas  Ayuda
@ Aras - ? ! Bisqueda Carpetas FH ks 3 ;‘) x [ ./L' J n x
/ . T [ L B e |
¢ Direceion | HA\DATOS|RECTENTE vi@r
—_— \ | Nombre Tamafio  Tpo Fecha de modificacion
] Tareas de archive y carpeta # i thl Carpeta de archivos 26/10/2008 23:48
r
!ij! Cambiar nombre 4 esta Explorar
carpeta Buscar
(@ Mover esta carpeta | Add ko Winamp's Baokmark st
[ Copiar esta carpeta | Enquaue in Winamg
g Publicar esta carpeta en'Web I|| Flay in Winamgp
=] o |
& Compartir esta carpefa Compartir y seguridad. ..
{2 Enviar por corren electrdnica = TuneUp Shredder
los archives de esta carpeta BEAfiad o archiva...

fimina a i
¥ Eliminar esta carpsta (ST —
B Afiadir y enviar por email. ..

B adiadic a"Ulima.rar" y enviar por emal

Dtros sitios .
(I Escanear Ultima

) DATeS Enviar a 3
'___] IMis documentos
() Documentos compartidos Cortar

g MPC oRY
hj Mis sitios de red Crear accaso directa

Eliminar

Cambiar nombre

_Detalles - -
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. Atencion: si se trata de un fichero
deberemos escribir el nombre y la extensién o, también, so6lo modificar el
nombre.

i [I23) HH\DATOS\RECIENTE

X Mombre

~ S |

En Windows XP, ademéas 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 moédulo de précticas, pase a
llamarse SEGOVIA. Recuerda que no le debes cambiar la extension, 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 operacion. Si se la damos,
el fichero o carpeta se borraran.

Confirmar la eliminacidon de carpetas

éConfirma que desea quitar la carpeta "Reciente” v mover tados los
’-J componentes a la Papelera de reciclaje?

En lugar de pulsar la tecla Supr también puede emplearse la opcidn
Eliminar del mend Archivo o del menu contextual del elemento x
sefialado (pulsando el boton derecho del raton). También se puede
utilizar el boton 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.

Eliminar

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 opcion Eliminar. Basta con seleccionarlo y confirmar el
borrado, para que la carpeta o archivo desaparezca.

& DATOS

Archivo  Edicion ¥er Favoritos  Herramientas  Ayuda 'ﬂ’

Afrds - 'ﬂ' ®, Blsqueda || Carpetas -
_/I | ¥ - ﬂ

Direccion |3 A:\DATOS « @r

( i B ==
Tareas de archivo y carpeta . | i LJ

@H Cambiar nombre a esta
carpeta

,J& Maower esta carpeta
D Copiar esta carpeta
@ Publicar esta carpeta en Web

(=) Enviar par correg eleckrdnico
los archivos de esta carpeta

x Eliminar eska carpeta

|Borra la carpeta RECIENTE que esta 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, bastarad con
que lo indiguemos asi, cuando vayamos a efectuar la grabacion:

Guardar como

Guardar en: | L) Mis documentos ~ o ¥ i * -
|y Documentos recientes

3 2y Escritono
9 [SYis documentod

Si no se
especifica

| Doc:J.:men&os i Wi PC
recierdes N . .z

otra_cosa, e i ._5 2;@06&3!{.[&] También podemos
archivo se T <o SISTEMA [C:) .

bara <ee DOCUMENTOS (D:) movernos por Mi
grzs ara ten Escitorio - 3eoun||)|::?"|:sl:; PC empleando el
esta carpeta. b Unidad ; . .

P (L3 Disco extrable (L:) icono Arriba.

‘ 3 ) Documentos comparti I
) vy W) Mis sitios de red
Miz documentos

\/ R L.
I Para cambiar al lapiz

-,JE de  memoria, lo
T mejor es elegirlo en
la lista desplegada.
‘-__'! MNombre: Documento W P b Guardar
Mis stios de red | Tipa: Fomato de testa erviquecido (RTF) v

Una vez que estemos situados en el lapiz de memoria, para entrar dentro de una
carpeta (abrirla) hay que hacer doble clic sobre ella 0 marcarla y pulsar Intro.

Guardar como
Guardar er: _; Novedad -vlj o ¥ = M-
Y :--E]Otra
) Ya hemos abierto la

D?eccl;;ﬂnﬁ:tsﬂs carpeta “Novedad”. Para
entrar en “Otra” hay que

. hacer doble clic sobre ella

E sciitaria o sefalarla y pulsar
Intro.

-

\§

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

Mis documentos

-
!
']

o
i PC
‘l‘l Mambre: ;.Documento WP | Guardar

Miz sitios dered = Tipo: :.Formato de texto enniquecido [RTF] -

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 \_"ﬁ
(recuerda que los borrados del lapiz USB no pueden recuperarse) 1
debemos abrir la Papelera de reciclaje cuyo icono se encuentra en PE;E'E!?ESE
el Escritorio.

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 =1
grchiva  Edicidn  “er Eavoritos  Herramientas  Ayuda ;'f
<) </ l_'_ﬁ' /-.-\’ Blsqueda I~ Carpetas '

Direccidn ‘ 2 Papelera de reciclaje v | Ir

Tareas de la Papelera E

_;!j Vaciar la Papelera de reciclaje

!3 Restaurar este elemento

Otros sitios

@ Escritorio

[D Mis documentos
:; Mi PPC
\ﬂ Mis sitios de red

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

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

También podemos elegir la opcién 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.
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® Papelera de reciclaje =] r?
P J el bl L
Archiva  Edicién  Ver Favortos Herramdentas  Avuda ﬁ"
- = Gl . e
Que - @ @ Pt o= (- [ & BE MY X
Direccion | @/ Papelera de reciclaje _ _ v-| .
A 1] Abrir = ia-fo_pautascreacionmat
Tareas de la Papelera !__I_:!]Abrir disco extr [CyMicrosoft
| abrir i} premisas basicas elabor
2] Vaciar la Papelera de recidaje Igﬂdob: IéQl.ickTime
lj Restaurar todos los |_hAhead ':'.;:redsm_mapa_compatan
elementos |- Apple Computer @]Sd[m' nes Al CURSO &

@JF\UTOEUN.IMCIONES CLURSO AGEMTES ERA
lEJCDI‘IdL.ISiEITBS pilotaje junio 08_v7.1
] CPU front

b

Otros sitios

(B} Escritorio | CPU past
) Mis documentos | iCyberlink
i Mi P IEJegm_rE:a.l‘i*;aal.’rcr_e)q:ert[:saf:
& Mis sitios de red Chcocgle
v £

Iy Windows Genuine Advary
iﬂ Whord Pad guardar

|#5] word Pad guardar cambi
|i) sord Pad quardar como

6,42 MB

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

Para vaciar la Papelera deliberadamente
deberemos pulsar sobre su icono con el
botén 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.

Ahrir
Explorar

Yaciar Papelera de reciclaje

_rear acceso direcko

Propiedades

El proceso de recuperacion 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 Ml 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

X

Archivo  Edicdn  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda '
b Er = =
Q. O 5 3 X | B B
Akras fidelante Arriba Carpetas Maover a Copiar a Corkar Copiar Pegar
Dwrecelon |IC3) Fi\ejercicios /\ v Ir
Tareas de archivo y carpeta & # | soridos @La_lntia
lﬂ_].t‘ma I{E_l'lllegrescn
IEE Cambiar nombre a este ﬂcabecera
= archivo ) ¥ cabeceraz
[d¢ Maver este archivo H] constitucion Una vez marcado el
[y Coplar este archiva Epes archivo que queremos
&N Publicar este archivo en Web copiar Pulsamos este
T
(5} Enviar este archivo por cofren Ecjercicios botobn o en el panel
electrénico H1E|_soldado izquierdo
iy Imprimir este archivo = inicio )
X Eliminar este archivo
R
Tipa: Docurriento de Microsoft Word Autar: yo Titulo: Informacién general sobre Efeso Fecha de me 19,0 KB f Miequipo

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

Archivo  Ediidn  Ver Favorkos  Herramientas  Ayuda ;f
! n =1 S
QO . © % i > ¥ db ) B
Abras fudelanit Arriba Carpetas Mover g Cortar Copiar Pegar
Direccién | ) G:\ISFTIC|NovedadiOtra A EEr
e Tamafio  Tipo Fecha de modifig
Tareas de archivo y carpeta *
o Crear nueva carpeta
&0 Fublicar esta carpeta en Web Seleccionado el destino
! Compartir esta carpsta para el archivo, con el
boton Pegar se realiza
la copia.
Dtros sitios
=) Movedad
(£} Mis documentos 3¢ >
0 obijetos 0bytes 4 Mi equipo

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

Copia el fichero EFESO (de la carpeta “Ejercicios” del CD) en la carpeta OTRA del
modulo de préacticas. 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 opcion del panel
izquierdo Copiar este archivo. Aparece entonces una ventana donde elegir un
destino para el archivo copiado.

& ejercicios - [- [B]X]
TE—— (opiar elementos :,-
" : N Selecoone el sitio donde desea coplar "Constitucion”, & = W B
@ frras ~ (g ﬁ‘ A continuacion, haga clic en el botdn Copiar. J "ﬂ i ¥
i Direccion |C3) D:\ejercicios v £ Ir
|Et tei # ) Ini_Infor_0S (D:) ~ | '
Tareas de archivo y carpeta 4 * e SECUINDARION(E:) 2
# <e ALMACEN (F:)
Carnbi b ok i
= e B H e LUIS_101 (5:) [‘I’l:‘l
I =l e Disco extraible (H:) | :
iy Mover este archivo = ) DATOS 2 Constitucion
It 1 ]
[ Copiar este archivo -
) Cop = ) Movedad
@ Publicar este archivo en \Web 5 3 - L9
'E_j Enviar este archivo por corren : =
electronico iy
igy Imprimic este archivo Haga dlic en e signo mas para ver todas las subcarpetas. & vl
iminae este archive | e
Tipo: Documento de Microsoft Word Autg ICrear nueva carpeta l | Copiar l [ Cancelar ] fpafio: 19,5kB
|

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 Mi
PC primero lo marcamos y empleamos el boton Cortar; después elegimos
destino y pulsamos el botén 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  Wer Favoritos Herramientas  Avuda

 Qui - © - | Prones B | T | 3 %[ B

. 5 y - |
¢ Direcc] 1
: Direccidn |I|_'| CHANTONIO {Corkar

fio  Tipo
B Documento dy

8=1[e3
}'.,.

»

Tareas de archivo y carpeta & #| Nombre =

L0 I Cass

iﬂ Cambiar nombre a aste
archivo

lj Maver este archiva

a Copiar este archiva
g Publicar este archiva en Web

:.__?'} Enviar este archivo por corren
electronico

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

iy Imprimir este archivo
¥ Eliminar este archivo v < ¥

Tipo: Documento de Microsoft Word Autor: LULS Titulo: MICASA Feche 23,5 KB

J M equipa

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

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

. = i MiPC
Tareas de archivo ¥ carpeta % | [# e PRINCIPAL (C:)
[ ) Ini_Infor_DS(D:)
Cambiar nombre a eske e SECUNDARIO (E:)
archivo 2 :
- . [# <e® ALMACEN (F:)
[ Mover este archivo B < LUIS_101 (G)
‘D Goptat ectp aechivn [+ == Disco extraible (H:)
e Publicar este archivo en Web Y Dispositivo de videa LISE
() Enviar este archivo por correo # [ pispositive mévi e

electronico

ok : .
i Imprimir este archivo Haga clic en &l signo mas para ver bodas las subcarpetas.

¢ Eliminar este archivo

[Crear nueva carpeta ] [ Mover ] [ Cancelar
Tipa: Dacumenta de Micrasaft Word Autor: LULS Titulo: MI CASA FEcha g8 moanca !5,5 4 g M aqu'l':n

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.

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 operacion
simultaneamente con varios elementos, deberemos empezar por aprender a
seleccionar un grupo de elementos; para ello tenemos dos posibilidades:

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

& iniciacion_informatica
Archivo

Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda i

-0 2le|B o|x B B

fkras Adelante Arriba Carpetas TMover a Copiar a Cortar Copiar Pegar

7 F\iniziacion_informatica

1°) Hacemos

# | Tinonos

i Mueve los elementos - 20 n la tecl
clic sobre el |0 . Cdimages )Cfo a tecla
primer Cobia e eleuiariias [Sirecursos mayusculas
elemento de T @ pulsada, hacemos

clic sobre el dltimo
elemento. Toda la
lista queda
seleccionada.

la lista.

Enwiar por correo electrnica
los elemantos siaulentes

¥ Elminar los elsmentos

= autoevaluacion

3 objeto(s) seleccionados 105 KB ¥ Miequipe
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- Hacemos clic en un elemento, pulsamos la tecla Control y, sin soltar, vamos
pulsando 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 Ver Favortos  Herramienkas  Ayuda a

o . © 5y _ 3 3 X B

Atrés Arriba Carpetas Taver a Copiar a Cortar Capiar

Con la tecla
Control pulsada
vamos haciendo

Direccian | ) Fiijniciacion_jnformatica clic en los

by Musve los elementos | &9 iconos Eborde Slinici elementos que
seleccionados _I]Images (I_‘_']Lahece.ra i(_,",fn!cm deseemos, sean o
&) Publica en el Web los Eaz & descripcion Eindex

Si repetimos una
seleccion el
elemento se

desmarcara. /

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

4 adas - G i
elementos seleccionados = anerica Eindiee
] Enviar por correo electronico @adoev&luamn . M

los elementos siguientes

x Efrninar los al=mentos
10 objeta(s) seleccionadas 96,8 KB _J Mi equipo

(4

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
qgue queramos llevarlo, manteniendo pulsada la tecla Control.

Utilizando cualquiera de las vias aprendidas, desde el menu Edicion, 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 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 opci6bn Busqueda en la Barra de herramientas. Windows nos
mostrard 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 botén
Busqueda.

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

B Resultado de la busqueda EHEJE
 Archiva  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda l'f
@ Abras - =2 .? /:\1 Bilsqueda Carpetas v = % |_|2| E \ﬂ |J n x

i Direccidn |._1 Resultado de la bisqueda V| Ir

Asistente para blsqueda x Morbre En la carpeta
2 . : © Buscando...

Buscando archivos que contengan
“TORTOLA™ en el nombre de A
archivo.

- Buscando en Mi PC v en subcarpetas,
- Buscando en carpetas de sistema,

- . I
- Omitiendo archivos ocultos v carpetas |
Ar sistema. B

Buscando G:4MOSICANDuke Elington (Tchaikowsky) - Mutcracker Suike

Otro modo de ir a la opcién 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 del médulo 4 se explicaba cémo modificar el contenido de un
fichero que ya existe; lo que haciamos en esa ocasion era abrir el fichero,
modificar su contenido y volver a grabar éste usando la opciéon Guardar con lo
que la versién “nueva” sustituia a la versioén “original”.

Si, por ejemplo, el texto que queremos modificar esta 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 opciéon 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
que 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 versiébn “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 que contiene GUARDAR COMO

La opciéon 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 utilizabamos 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 @

Guardaren: | “e Disco extraible (H:) v|@ @@ X Cu EH - Herramientas ~

N | [ 04105

) (Ey1sFTIC

Mis documentos | |[5)Practicas
recientes | @)acuenucro

o [®} Ana
L% ;“—i](onstitur.mn

Escritorio | [M])gFeso

Zlﬂ_JEl_soldado
#La_Indis
fl—'il_]Redes
| Mis documentos ;IﬂJRegreso
(1Y Téreals
58
Mi PC
‘:a Mombre de archivo: |oTRAS REDES v
Mis sitios dered | = ardar como tipo: | Documento de Word v
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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 uUltimas modificaciones realizadas.
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Ejercicios de recapitulacion.

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

2.- Usa “WordPad” para copiar este texto:

Esta bien tu maquina- dijo Eudes.

iBah! - dijo Godofredo - tengo una mejor en casa, que me compré 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 tamafio y la fecha y hora de creacion de
NICOLAS.

4.- Recupera NICOLAS y afiade 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

Sl quieres, Nicolas - dijo Alcestes -, puedo sostenerte la cAmara de fotos

Sustituye la version original del texto por ésta version "ampliada”.

5.- Anade 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 llegé 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 y
comprueba gue su contenido es el que debe ser.
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8.- Crea una nueva carpeta dentro de REPASO y llamala 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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