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1. Carpetas y Archivos

Una carpeta, también denominada “Directorio”, es un area del disco donde
estan almacenados los nombres y las situaciones de los archivos. Los discos
contienen carpetas que a su vez contienen archivos y/o méas carpetas.

Las carpetas son una forma de clasificar los archivos que tenemos en el
disco duro o en un disquete. Imaginemos que todo el disco duro es un archi-
vo Ileno de documentos: para poder organizarlos crearemos carpetas distintas
donde guardamos y clasificamos los documentos seglin nuestro criterio.

@ Ejemplo

Creamos una carpeta donde guardaremos todos los documentos relacionados con nuestro
trabajo, otra carpeta donde guardaremos los juegos, otra para llevar las facturas de la
casa, etc.
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Por otro lado, un archive (también llamado fichero) es un bloque de infor-
macién almacenado en el disco duro o en un disquete. Un archivo puede con-
tener un programa, un documento o una coleccion de datos (como una lista de
correspondencia). Asimismo, el archivo se caracteriza por tener una extension,
que son las tres Gltimas letras precedidas de un punto después del nombre
del archivo. Asi por ejemplo, el archivo “RECIBOS DEL MES DE ABRIL.TXT”
tiene como extension TXT, siendo lo inmediatamente anterior su nombre. La
extensién sera lo que nos indique el tipo de archivo que se trata (las carpetas
en cambio no llevan extensién). Las extensiones mas comunes son:

.EXE: archivo ejecutable, es decir, un programa.
.DLL: una biblioteca de recursos.

.ICO: icono.

.BMP, .JPG, .GIF: imagenes, archivos de graficos.
.TXT, .DOC: contienen documentos de texto.
.MP3, .WAV, .WMA: archivos de Sonido.

.AVI, .MPG: archivos de Video.

A su vez, cada una de estas extensiones tiene asociado un icono caracteris-
tico para ser facilmente distinguibles en el Explorador de Windows.

WAV WAV
chimes.wav chord.wav
Nombre Extension

Por tanto, recuerde que los programas son archives que estan guardados en
carpetas dentro del disco duro y que con dichos programas usted creara docu-
mentos que puede guardar en otras carpetas. Podra crear, modificar o eliminar
tanto las carpetas como los archivos. Para ello deberéa utilizar el Explorador de
Windows. Pasemos pues a su estudio.
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2. Descripcion del Explorador de Windows

Una de las prioridades de Windows es simplificar al maximo el trabajo del
usuario. Para conseguir facilitar el trabajo con nuestros archivos de informa-
cién y hacer posible su organizacién, Microsoft nos ofrece el explorador de
Windows. Esta aplicacion es muy completa y potente, ya que permite mani-
pular todas las carpetas, programas y archivos guardados en cualquier unidad
de almacenamiento del PC y ademas acceder a otros PC o recursos de una red
como son las impresoras compartidas. Por lo tanto, debe recordar que el ex-
plorador unifica la busqueda de la informacion y sirve tanto para el disco duro
y demas unidades de almacenamiento del PC como para trabajar con archivos
compartidos en otros ordenadores de una red local Windows.
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El explorador puede utilizarse para ver el contenido del disco duro y “na-
vegar” a través de las carpetas. Con él pueden llevarse a cabo la mayoria
de funciones que impliquen el trabajo con los archivos (como copiar, buscar,
borrar, cambiar de nombre, etc.). El Explorador de Windows permite, ademas,
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acceder a los recursos de una red Windows, realizar busquedas por el equipo,
configurar el sistema, etc.

Existen numerosas formas de acceder al Explorador. Los menUs contextua-
les de muchos elementos, como las carpetas o el icono Equipo entre otras,
disponen de la opcién Explorar. Si la selecciona se abrird automaticamente la
aplicacion, mostrando en la ventana el contenido del elemento. También pode-
mos hacerlo a través del menu de Inicio / Todos los Programas / Accesorios. En
el submenU que se abrird, elija la opciéon Explorador de Windows. Aunque tam-
bién hay una forma mucho mas simple de acceder al Explorador de Windows,
esta forma es mediante la combinacion de teclas [WINDOWS] + [E].
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T Notas rapidas Muestra los archivos y carpetas en su equipo.
Paint
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£ Tareas iniciales
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La ventana que aparece al iniciar el Explorador dispone de unos cuantos
elementos basicos que hay que conocer antes de aprender a trabajar con los
archivos. El aspecto del explorador también puede cambiarse, incluyendo nue-
vos elementos en la pantalla inicial u ocultando los que aparecen de forma pre-
determinada. Veamos los elementos que conforman la Ventana del Explorador:

Barra de direcciones

Barra de menis

Barra de comandos

G-
Archivo  Edicion  Ver

Organizar

W Favoritos
& Descargas
Ml Escritorio

15l Sitios recientes

73 Bibliotecas
@ Documentos
[E] Imagenes
J’ Musica
B videos

& Equipe
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/8 EQUIPO3-JESUS
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FESHT  pingd
m i

Herramientas

=] Vista previa +

m
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. b Biblictecas » Imagenes » Imdgenes de muestra

Ayuda

Compartir con +

Biblioteca Imagenes

Imagenes de muestra

.

Crisantemo

Pingdinos

Fecha de captura: 18/02,/2008 5:07
Etiquetas: Agregar una etiqueta

Clasificacion: i§ id W 7 1

Presentacian

Organizar por:

JE—

Desierto

Tulipanes

Imnprimir Grabar

Carpeta ¥

Hertensias

Faro

Dimensiones: 1024 x 768
Tamafio: |758 KB

»o Eow

1|elemento seleccionado

Panel de detalles

Barra de estado

Panel de navegacion

Area de contenidos

Panel de vista previa
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3.1. Mends del explorador

Primero van a ver los menus que contiene el explorador de Windows. En
esta seccion describiremos brevemente para qué sirven las opciones que con-
tienen, estudiandose de forma detallada méas adelante. Debemos saber que
la barra de menus del explorador en Windows 7 no esta activada de manera
predeterminada, es decir, en un principio no la veremos. Pese a esto, la barra
de menus nos permite realizar todas las operaciones que es posible realizar por
medio del resto de herramientas del explorador, por lo que nos sera de gran
utilidad si no recordamos cémo realizar cierta operacion por otros medios

@(?)"ﬂ » Bibliotecas »

Organizar = Mueva biblioteca
4 5.7 Favoritos B Bibliotecas
18 Descargas Abra una biblioteca para ver sus archivos y erganicelos por carpeta, fech..,
Ml Escritorio

=] Sitios recientes &) Documentes

1? Biblioteca

| 4 5 Bibliotecas

m

| Imagenes
4 @ Documentos iJJ? Billioteca
I» [E5] Imdgenes T,
b ) Misica ﬁ Masica
+ B8 Videos = Biblioteca
b (% Equipo ﬂ Videos
S Biblioteca
4 € Red =
4 elementos
- -

Podremos activarla momentaneamente para utilizarla pero sin que se quede
activada. Para hacer esto pulsaremos la tecla [ALT], con lo que aparecera la
barra de menuds. Como la hemos activado momentaneamente, se ocultara en
cuanto activemos un comando de alguno de los menus.
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@:)'Lﬁ » Bibliotecas »
- Edicién Ver Herramientas Ayuda

Organizar » Mueva biblicteca j:: > M @

Si lo que deseamos por el contrario es activarla permanentemente debemos
abrir el ment Organizar de la barra de comandos y desplegar en este el menu
Disefio, donde podremos ver la opcién activable Barra de menil, la cual activa-
remos para hacer visible permanentemente la barra de menu.

Organizar » Compartir con = Mueva carpeta

Cortar 3iblioteca Documento

Copiar hnovacion
Pegar
Deshacer

Rehacer

Seleccionar todo

L] Disefio » Barra de menuis

Opciones de carpeta y blsqueda Panel de detalles

Eliminar Panel de vista previa

Cambiar nombre Panel de navegacion

«|«|H =

Quitar propiedades Panel Biblioteca

Propiedades

Cerrar

A través del menu Archivo podremos realizar operaciones basicas con ar-
chivos, es decir, ejecutarlos, abrirlos, explorar una carpeta. Podremos crear un
nuevo archivo o carpeta y un acceso directo (accion a la que le dedicaremos
unos parrafos). Si quiere eliminar un archivo, cambiarle el nombre o ver sus
propiedades también debera dirigirse a este mend. En este menl pueden cam-
biar algunas opciones seglin tengamos seleccionado un archivo o una carpeta.
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Nuevo

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

Cerrar

Gracias al menu Edicién podremos Deshacer la Gltima operacién que hicimos.

a Ejemplo

Imaginese que le cambia el nombre a un archivoy decide que no deberia haberlo hecho, pues
no hay problema: Selecciona Edicion / Deshacer y los cambios desapareceran. Asimismo
podremos utilizar este meni para copiar o pegar del Portapapeles de Windows, asi como

para la seleccidn total de los archivos o carpetas.

Deshacer Mover
Rehacer

Cortar

Copiar

Pegar

Pegar acceso directo

Copiar a la carpeta...

Mowver a la carpeta...

Seleccionar todo

Invertir seleccian

Ctrl+Z
Ctrl+Y

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V

Ctrl+E
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Como su propio nombre indica, el mena Ver nos permitira gestionar la vi-
sualizacion que tendremos del Explorador de Windows. Podremos habilitar (o
deshabilitar), ver las barras de herramientas que incorpora Windows o podre-
mos indicar como ver los iconos y su organizacién, asi como la forma de esta-
blecer las opciones de personalizacion de las carpetas y del explorador.

Barra de estado

lconos muy grandes
Iconos grandes
Iconos medianos
Iconos pequerios
Lista

Detalles

@ Mosaicos

¥ Organizacién automatica

Alinear a la cuadricula

Ordenar por k
Agrupar por 3
Apilar por 3
Elegir detalles...

Personalizar esta carpeta...

Ira 3

Actualizar

Desde el ment Herramientas podremos conectarnos o desconectarnos a una
unidad de red, sincronizar tareas o acceder a las opciones de carpeta, que vere-
mos mas adelante en este tema. Este menU es especialmente relevante pues las
operaciones que nos ofrece no estan disponibles por otros medios del explorador.

Conectar a unidad de red...
Desconectar de unidad de red...

Abrir Centro de sincronizacidn...

Opciones de carpeta...
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Desde el menu Ayuda podremos abrir la ayuda de Windows.

Ver Ayuda

:Es legal esta copia de Windows?

Acerca de Windows

La mayoria de las acciones que podremos ejecutar a través de estos mends
también estan disponibles a través del menu contextual cuando seleccionamos
un archivo o carpeta o a través de los botones de las barras de herramientas
gue veremos a continuacion.

La Barra de Comandos
La Barra de Comandos esté situada bajo la barra de menus y la de direccio-

nes, a través de ella se ejecuta las acciones mas utilizadas en el Explorador sin
necesidad de recurrir a la barra de mends.

Organizar v Mueva biblioteca

- |0 @

e
n

Es una forma facil de activar las funciones principales del Explorador. Para
activar una funcion, sera suficiente con pulsar el botén correspondiente. Esta
barra es la Gnica que no es opcional en el explorador y que tampoco podremos
personalizar. La caracteristica méas notable de la barra de comandos es que es
sensible al contexto, es decir, los comandos o funciones que contiene esta ba-
rra van cambiando para adaptarse a los contenidos seleccionados en el panel
de navegacién o en el panel de detalles.
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P = E; ™
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JI—

Ml Escritorio
Crisantemo.jpg Desierto.jpg Hortensias.jpg

Organizar por: Carpeta ~

= Sitios recientes

Ml Escritorio

4 Bibliotecas
Ij Documentos Ll ]
[ Imégenes X
J’ Musica
E Videos

A lesus

1% Equipo

€ Red

@ Panel de control

& Papelera de reciclaje

m

Medusa.jpg Koala.jpg Faro.jpg
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Pingiinos.jpg Tulipanes.jpg

l 8 elementos

En cualquier caso, siempre apareceran los botones desplegables Organizar y
Vistas, que nos permiten organizar y modificar los componentes de la ventana
del explorador y modificar las vistas del panel de detalles respectivamente.
Entre estos dos botones y los que apareceran en la barra seglin el contexto se
sustituye practicamente a la barra de men, por lo que, como ya sabemos, la
barra de men(s esta desactivada de manera predeterminada.

El botén desplegable Organizar reline los comandos mas comunes en el
trabajo con ficheros y carpetas asi como los de configuracién de la ventana del
explorador. EI comando Nueva carpeta nos permitira crear una nueva carpeta o
directorio en el directorio donde estemos posicionados; los comandos Cortar,
Copiar y Pegar nos permiten cortar, copiar y pegar respectivamente los elemen-
tos seleccionados en el panel de detalles. Los comandos Deshacer y Rehacer
nos permiten cancelar la operacién realizada o volver a realizar una anterior-
mente cancelada respectivamente. EI comando Seleccionar todo nos permite
seleccionar todos los elementos de la carpeta donde estemos situados.
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Los comandos Eliminar, Cambiar nombre, Quitar propiedades y Propiedades,
también se utilizan para el manejo de archivos y carpetas, realizando respecti-
vamente las operaciones de borrar ficheros o carpetas, renombrarlos, eliminar
las propiedades o visualizar las propiedades de los elementos seleccionados.

La opcion Disefio contiene un subment donde podremos modificar el di-
sefio de la ventana del explorador, incluyendo o excluyendo elementos. La pri-
mera opcién que contiene es Barra de menu, que activara o desactivara dicha
barra permanentemente. EIl resto de opciones activa o desactiva los paneles
del explorador, que son: Panel de detalles, Panel de vista previa y Panel de
Navegacion.

m El panel de navegacion: es una parte principal del explorador que nos

Organizar =

Cortar
Copiar
Pegar
Deshacer

Rehacer

Seleccionar todo

Disefio

Opciones de carpeta y blsqueda

Eliminar
Cambiar nombre
Quitar propiedades

Propiedades

Cerrar

<|H|=

Barra de menus

Panel de detalles
Panel de vista previa

Panel de navegacicn

permite navegar y operar con los archivos y carpetas.

m El| Panel de detalles: nos permite visualizar muchas propiedades de los
archivos o carpetas seleccionados. Estos dos paneles estan activados
de manera predeterminada ya que nos permiten realizar operaciones

basicas del explorador.

m El panel de vista previa: es un panel opcional que no esta activado de
manera predeterminada y que nos permite tener una vista parcial o en

miniatura del contenido del archivo seleccionado.
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El botén desplegable Vistas nos permite elegir la vista que mostrara el ex-
plorador de nuestros archivos. Este botén posee un deslizador que nos permi-
tira arrastrarlo para ir modificando el tamafio de la vista del contenido de la
carpeta actual, o bien hacer clic sobre una de las opciones predefinidas.

[ Iconos muy grandes

| Iconos grandes

3 Iconos medianos

Iconos pequefios
G Lista

[ H= Detalles
5= Mosaicos

= Contenido

Con las vistas Lista y Detalles solo se mostraran los nombres de los archivos
o los nombres mas los detalles, pudiendo ordenarlos por ciertas caracteristicas
pulsando sobre la cabecera del detalle. La vista Iconos pequefios mostrara
Unicamente los iconos representativos del tipo de archivo junto a su nombre,
al igual que en las vistas anteriores.

=l g
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Organizar Compartir con » Presentacion Grabar Nueva carpeta 182 7| il @
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B Escritorio MNombre ‘ Fecha Etiquetas Tamafio Clasificacién
£ Sitios recientes
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3 Bibliotecas |i=!| Hortensias.jpg 24/03/2008 16:41 582 KB 3¢ W W
%) Documentos =] Medusa.jpg 11/02/2008 11:32 TBKB 34 3 W W W
=] Iméagenes | Koala.jpg 11/02/2008 11:32 T63KB 9 2 W 30
J, TR | || [l Faro.jpg 11/02/2008 11:32 549 KB
E Videos |=! Pinglinos.jpg 18/02/2008 5:07 TOO KB % %f B W T
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Las vistas de Mosaicos, Iconos Medianos, Grandes y Muy Grandes mostra-
ran los iconos de cada archivo en tamafio creciente, pero el icono sera una
previsualizacion del archivo o carpeta en lugar del icono representativo.

P

~ [ 4 | Buscar imégenes .. P

@uv\ T5 B » hte = D mme e

Grabar Nueva carpeta

Organizar = Compartir con v Presentacion \E‘ Bl [l @
Biblioteca Imagenes D pmiims o FCaeiar

It Favoritos
Imégenes de muestra

& Descargas
B Escritorio

i Sitios recientes

Bl Escritorio

- Bibliotecas
[ Documentos
[&] Imagenes
& Misica
B videos

B Jesus -

™ Equipo Crisantemo.jpg

i Red

[5 Panel de control
& Papelera de reciclaje

Desierto.jpg

Innovacion
1, RDesc_2.33_portablezip

Medusa,jpg =

Hortensias.jpg

] 8 elementos

En lugar de abrir el botén desplegable Vistas podemos simplemente hacer
clic sobre él, con lo que las distintas vistas se irén alternando conforme pulsa-
mos el botén, exceptuando Unicamente la vista Iconos muy grandes.

La Barra de Direcciones

La Barra de Direcciones esta situada en la parte superior de la ventana del
explorador, esta barra contiene la ruta del archivo o carpeta que se esta visua-
lizando o la direccion Web si lo que estamos viendo es una pagina Web. En
realidad en esta barra, ademas de la barra de direcciones propiamente dicha,
tenemos los botones de navegacion a su izquierda y la casilla de blsqueda a

su derecha.
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Barra de navegacion Barra de direcciones  Casilla de bdsqueda
l = B [
@Qv| .+ Bibliotecas » Imagenes » Imagenes de muestra - |‘f| | Buscar Imdgenes ... O |
| Qrganizar ~ Compartir con « Presentacion Grabar Mueva carpeta | &~ il @ ‘

Una forma de ir directamente a un archivo o una Web es escribir aqui la
ruta de acceso o la direccion -si la recuerda-. También podra usar la lista des-
plegable asociada al cuadro para acceder rapidamente a una unidad de disco
o al escritorio.

@@'Qm [:J "f| Buscar Jesus )
- [543 Panel de control
Organizar | || C:\Users\Jesus\Documents =~ @

&
¢ Favori 4 ‘\\gordo\morralla

D\ ,@ '
Des( &2
S 1 \\gordo |

M Escr S8 WA ¢ Descargas Desktop
B Sitid 58 7\

Ml Escritorio ,i:"' » u‘ [_\ k
- Bibliotecas Favoritos Juegos Mi musica Mis Mis
A Jesus guardados documente  imagenes

: s
1% Equipo

& Unidad de disquete (A) w
& Seven (C:) :
s Disco local (Dt) Mis videos Vincules

l_L} Unidad de DVD RW (E:)
5# etumodu (\\gordo) (W:)

12 elementos

También podremos navegar por nuestro sistema de ficheros mediante las
marcas de seguimiento que apareceran en la barra de direcciones. Estas mar-
cas son flechas que podremos desplegar, y permiten ir a otra parte de la estruc-
tura de ficheros siguiendo alglin camino paralelo de la situacion actual. Esto es
posible porque cada elemento de la direccién actual es un control desplegable
que nos mostrara las rutas que parten de él.
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ra - E EE ™
@@v| A |J5us|VI> - | 4 | | Buscar Jesus L |

Biblioteca de calibre
Organizar « i — l Grabar » BE ~ @ @
£ Bisquedas
»{ Favoritos = Centactos = 3
& Descargas 4 Descargas 14 = l‘i .|
B Escritorio m Desktop uedas  Contactos  Descargas Desktop
i Sitios recientd & Favoritos
# Juegos guardados .
Ml Escritorio dr Mimisica F? w [“ i
4 Bibliotecas =l Mis documentos tgos Mi musica Mis Mis
A Jesus = Misimagenes tados documento  imagenes
1% Equipe B Misvideos =
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Vinculos i
3—"' Seven (C:) l .

= Disco local (It) Mis videos Vincules

3 Unidad de DVD RW (E:)
5# etumodu (\\gordo) (W:)

l 12 elementos

Los botones de navegacion son Atras y Adelante y sirven para retroceder o
avanzar en las distintas carpetas que hemos visitado en nuestra navegacion
por el disco duro. Si pulsa la flechita que esta a su derecha, nos aparecera un
menU desplegable con la lista de carpetas visitadas, con lo que haciendo clic
sobre el nombre de una de ellas nos dirigiremos directamente a ella.

La casilla de blusqueda nos permite buscar ficheros o carpetas dentro de
la carpeta en que estamos situados, buscando en toda su estructura interna
de subcarpetas. Esto puede ser muy util para buscar archivos sobre los que
tenemos una idea de su ubicacién pero no sabemos la carpeta exacta en que
se encuentran.

El Panel de Navegacion
Es el panel de la izquierda del explorador. Permite ver todo el contenido
de las unidades de disco del PC y nuestros vinculos favoritos para asi acceder

rapidamente a cualquier lugar de nuestra estructura de archivos.

En su parte superior encontraremos los Vinculos, con los que podremos
acceder a las ubicaciones que incluyais en nuestra carpeta Vinculos. Bajo es-
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tos, con la cabecera “Carpetas” tenemos la estructura de carpetas de nuestro
equipo, que nos permitira navegar por toda las ubicaciones de nuestro equipo.
Podemos ocultar o mostrar las carpetas haciendo clic sobre la flecha que apa-
rece a la derecha de la cabecera “Carpetas”.

GU' “ » Equipe » - ‘T _____ " . »
Organcar » Propiedades del ustema Deunstalar © cambsar un programa =~ » = 1 @
4 5.0 Favoritos il 4 Unidades de disco duro (2
& Descargas Seven (C2)

M Escritorio b -

O o :
1= Sitios recientes

Desco local (Dx)
4 Ml Escritorio L __V _,
> [l Bibliotecas A o
> B Jesus £l # Dispositivos con almacenamiento extraible (2
4 1% Equipo
| b & Unidad de disquete (A:) | 'Qy EE—
3 g Seven (C:)
I = Disco local (D) $ Urndad de DVD RW (E:)
D._-___§_-r: Unidad de DVD RW (E:) =
& &) Mokia Phone Browser L8 « Otros (1
> € Red

> B8 Panel de control 3 Nokua Phone Browser
& Papelera de reciclaje o

. JESUS-PC Grupo de trabago: WORKGROUP Memona: 2,00 GB
i esador: Inted(R) Core{TM)2 Duo

La zona de carpetas tiene una estructura jerarquica (en forma de arbol):
primero aparecen los discos, luego las carpetas y finalmente los archivos. Fije-
se como a través del explorador puede acceder al escritorio de Windows: apa-
recen los iconos de Equipo, la Papelera de Reciclaje, etc. Es muy importante
que tenga esto en cuenta, ya que le sera de gran ayuda para agilizar todas las
acciones que requieran la utilizacién explorador y el escritorio de Windows a
la vez, asi como para copiar o mover archivos de cualquier carpeta del disco a
los elementos del escritorio (por ejemplo, la Papelera de Reciclaje) y viceversa.
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Organizar = Propiedades del sistema

4.7 Favoritos
4. Descargas
M Escritorio

"Gl sitios recientes

| &> Ml Escritorio

Area de Contenido de la Carpeta Actual

En éste area puede ver el contenido de la carpeta seleccionada en el arbol
de carpetas. El tamafio de esta zona puede variarse arrastrando la barra vertical
que separa las dos partes de la ventana. Esta area es la principal del explora-
dor, ya que es la que le da sentido y donde podremos ver los archivos y carpetas
para operar con ellos.

O -
e 1
°\_/ ® R Jens » w|dg | B . 2
‘ Organcar = Inchur en bibbotecs = Compants con = Grabae Nueva carpeta = | v | ‘ |
—
r Foveritos = Nombre Fecha de modifica... Tipo Ta
B8 Descargas ). Biblioteca de calibre ~ 03/09/2010 12:14 Carpeta de archivos
I Escritono £ Bisquedas 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
. Smos recientes = Contactos 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
4 Descargas 15/10/2010 9:20 Carpeta de archivos
M Escritono % & Desktop 15/10/2010 9:26 Carpeta de archivos
<4 Biblotecas i Favoritos 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
‘ B Jesun # Juegos guardadoes 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
). Bibhoteca de cabbre W Mi musica 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
# Busquedas | Mis documnentos 14/10/2010 9:38 Carpeta de archives
i3 Contactos =| Mis imagenes 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
& Descargas B Mis videos 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
i Desitop W Vinculos 22/06/2010 19:00 Carpeta de archives
L Favortos
# luegos guardados
& M musica
I M documentos “ « m 3
R 12 elementos
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Debemos comentar que el panel donde se muestra éste area es fijo y no
podremos nunca desactivarlo, ya que careceria de sentido en este caso el uso

del explorador.

El Panel de Detalles y la Barra de Estado

En la barra de estado aparecen mensajes referentes a los elementos selec-
cionados, como por ejemplo su tamafio medido en bytes o informacion sobre el

comando sobre el que esta situado el cursor.

mﬁlg

——
@u'| . » Bibliotecas » Imagenes + Imdgenes de muestra - |4,|| Buscar Imdgenes ... Pl
Organizar = [=] Vista previa Compartir con = Presentacién Irmprimir > = - i @
- e .
it Favoritos — Biblioteca Imagenes PR Carpet >
|8 Descargas Imagenes de muestra
Ml Escritorio
2l Sitios recientes
M Escritorio
= Bibliotecas = Crisantemo,jpg Desierto.jpg Hertensias.jpg
@ Documentos &
[E&] Iméagenes
J? Musica
;ij Midres Medusa.jpg Faro.jpg
esus
e
¥ Equipo 4 -
€l Red
@ Panel de control -
Pingiiinos.jpg Tulipanes.jpg

& Papelera de reciclaje -
5 elementos seleccionados Fecha de captura: 11/02/2008 11:32 - 24/03/2008 16:41

Wt

5 elementos seleccionados

Panel de detalles Barra de estado

Esta barra, en realidad, se mantiene en Windows 7, pero esta superada por
el panel de detalles, que muestra mas propiedades que la barra de estado.
Ademas esta barra estd desactivada de manera predeterminada y solo podre-

mos verla si la activamos mediante el menu Ver.
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El Panel de Detalles muestra informacién adicional sobre los elementos que
tenemos seleccionados en el area de contenido. Si se trata de un archivo mos-
trara datos como el icono correspondiente, el nombre, el tipo de documento,
la fecha de la ultima modificacién, el tamafio y la fecha de creacién. Si lo que
tenemos seleccionado es una unidad de almacenamiento (disco, CD, DVD o
memoria USB) mostrard un resumen de su capacidad total y del espacio utili-
zado y el espacio libre restante y si se trata de una carpeta, el panel de detalles
mostrara el nimero de objetos (carpetas o archivos) que contiene.

U w Disco local Espacio disponible: 166 GB Sistema de archivos: NTFS U

La informacion o detalles que el panel mostrard dependera también del
tipo de archivo seleccionado, asi, mostrara informacién especifica en algunos
tipos de ficheros; por ejemplo, para los ficheros MP3 se mostrara la informa-
ciéon guardada en las etiquetas de catalogacion de musica, como el Artista, el
Album o el Género al que pertenece la cancién, asi como su duracién, entre
otros datos. En el caso de una fotografia, se mostrara la fecha de captura, las
dimensiones de la imagen, las etiquetas de clasificacion que tenga y el tamafio
de archivo.

| Imagen JPEG Etiquetas: Agregar una etiqueta Tamafio: 759 KB
Clasificacion: i W W W

El panel de detalles también nos permitira editar algunos de los detalles
del fichero que nos muestra. Por ejemplo, en los archivos MP3 que incluyen
informacion editable, podremos modificarla desde este panel, introduciendo el
Artista, Album, etc. Una vez editados los datos deseados podremos pulsar el
botén Guardar, para almacenar dichos datos en el fichero.
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MmESCrufF Kalimba Intérpretes colabor... Mr. Scruff Duracién: 00:05:48
Sonido en formato MP3 FATN A Ninja Tunal |Clasificacion:
ninja ";'{)] Género: Electronic L Guardar ] [ Cancelar

Si seleccionamos varios archivos en el area de contenido, el panel de de-
talles mostrarad informacion sobre el grupo, como el nimero de archivos que
hemos seleccionado y el tamafio que ocupan en total. Esto puede ser muy Util
al copiar archivos a otra unidad de almacenamiento, como una memoria USB,
ya que asi sabremos si dispone de suficiente espacio libre para guardar el con-
junto de ficheros seleccionado.

I ‘; Tamafio: 7,28 MB
= : Fecha de creacién: 24/06/2010 19:00 - 14/10/2010 9:38

Si hacemos clic con el botén derecho del ratén en una zona vacia del pa-
nel de detalles se abrira un mend contextual que nos ofrece la posibilidad
de “Ocultar el panel de detalles” o de modificar su “Tamafio” mediante un
submenu con tres tamafios: Pequefio, Mediano y Grande. De manera prede-
terminada su tamafio es mediano, y, como es légico a mayor tamafio, el panel
mostrara méas detalles de los archivos seleccionado.

= Imagen JPEG by 2
‘ “ C|aj Quitar propiedades... | |y
Grande

4. Navegar con el Explorador

Aunque el Explorador incorpora caracteristicas nuevas, la forma de operar
con él es muy parecida a como se hacia en versiones anteriores de Windows.
El aspecto inicial del programa es similar al contenido de una carpeta (por
ejemplo, una carpeta que se abra directamente del escritorio de Windows). De
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hecho, desde la ventana asociada a una carpeta pueden realizarse las mismas
acciones que desde el Explorador, ya que al abrir la ventana de una carpeta
mediante un acceso directo, lo que abris es el explorador pero ubicado en esa
carpeta.

El panel que aparece a la izquierda del Explorador es el Panel de Explo-
racion y ofrece un sistema féacil y rapido para la navegacion a través de la
estructura de archivos del ordenador. Se trata de emplear el arbol de archivos
y carpetas.

4 Wl Escritorio
4 4 Bibliotecas
> @ Documentos
> =] Imagenes
o Gh Musica
> B Videos
Carpeta replegada > B Jesus

4 18 Equipo
> < Unidad de disquete (A:)
Carpeta desplegada a & Seven (C)

. and

> | Archivos de programa
J downloads
 Perflegs

> i RDesc

El &rbol de carpetas ofrece una visién general del contenido del ordenador.
En un primer momento, las unidades y carpetas aparecen replegadas, lo que
quiere decir que no se muestran sus subcarpetas. Asi lo indica la cabeza de
flecha blanca que hay a la izquierda de cada carpeta o unidad de disco y que
sefiala en horizontal a cada elemento. Para ver su interior hay que hacer clic
en dicha flecha, lo que desplegara la carpeta a la que corresponda, girando la
cabeza de flecha hasta los 45° y apareciendo ahora de color negro.
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Después de desplegar unas cuantas carpetas, sobre todo si éstas contienen
muchos archivos, puede resultar bastante dificil encontrar el fichero que se
busca. En este caso, lo mas recomendable es replegar algunas carpetas pul-
sando sobre la cabeza de flecha, con lo que se volvera a replegar el contenido
de la carpeta.

Para visualizar el contenido de una carpeta, pulse sobre ella. En la zona
derecha de la ventana (area de contenidos) apareceran todos los archivos y
carpetas que contenga.

Carpeta seleccionada Contenido de la carpeta
==
S
@U" A v Jesus » - |4’| Buscar Jesus o
Organizar v Incluir en biplioteca + Compartir con ~ Grabar Mueva carpeta g== = [l @
= Nombre & Fecha de modifica...  Tipo Tamafig
< Ml Escritorio o :
% i J. Biblioteca de calibre | 03/03/2010 12:14 Carpeta de archivos
4 - Bibliotecas i
2 Busquedas 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
2 @ Documentos -
2 Contactos 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
I &) Imagenes :
J’ s 8 Descargas 15/10/2010 9:20 Carpeta de archivos
3 lisica
i Desktop 15/10/2010 9:26 Carpeta de archivos
2 i Videos
| B | i Favoritos 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
4
= Eesu.s # Juegos guardados 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
‘j uipo - g
A ) = W' Mi musica 22/06/2010 19:00 Carpeta de archives
D\__",,' Unidad de disquete (A:) -
| Mis documentos 14/10/2010 9:38 Carpeta de archivos
2 ﬁ Seven (C) - .
3 = Mis imagenes 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
I = Disco local (D:)
= Bl Mis videos 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
I 53 Unidad de DVD RW (E) - i
= @ Vinculos 22/06/2010 19:00 Carpeta de archivos
2 g Nokia Phone Browser
» € Red il
4 @ Panel de control
& Papelera de reciclaje -« m »
| 12 elementos

Para que en todo momento sepamos en qué carpeta nos encontraremos,
el Explorador la distingue del resto mostrandola seleccionada, rodeada con
un cuadro en color azul o gris y adoptando el icono la forma de una carpeta
abierta. Ademas, en la barra de direcciones también podra ver el nombre de
dicha carpeta.
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@ ) | 3» !
.3 3
l\._.,/‘l' / ESUS

Incluir en biblioteca «

-~

4 Ml Escritorio
4 Bibliotecas
4 @ Documentos e
I [ Imégenes
2 J‘i Musica
> B Videos
Carpeta seleccionada — > [ Jesus |

a8 Equipo
I> 24 Unidad de disquete (A:)
[ ﬂ_’ Seven (1)
[» =g Disco local (D)
I &4 Unidad de DVD RW (E;)
I G Mokia Phone Browser
[ “! Red
> B8 Panel de control

£ Papelera de reciclaje =

| 12 elementos

m

El arbol de carpetas se denomina “bosque virtual” porque su estructura es
muy similar a la de los arboles reales. Las unidades de disco son como las ra-
mas principales del arbol. De ellas se derivan nuevas ramas, representadas por
las carpetas. A su vez, las carpetas pueden contener otras carpetas -siguiendo
con la comparacién, vendrian a ser ramas mas pequefias-. EI Gltimo nivel del
arbol, las hojas, es el equivalente a los programas y a los documentos. En in-
formatica también se utiliza el término raiz, con el que se hace referencia al
elemento principal del cual surge el resto. Por ejemplo, C: es la raiz del disco
duro, a partir del cual van apareciendo carpetas y archivos.

De este modo, la principal forma de navegar con el explorador por nuestro
sistema de ficheros es ir desplegando carpetas, ya sea mediante el panel de na-
vegacion o haciendo doble clic sobre una carpeta en el area de contenidos, con
lo que iremos visualizando los contenidos de las carpetas que nos interesen.
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También podremos dirigirnos a una ubicacion en concreto del sistema de
ficheros, de la red local o incluso de /nternet, introduciendo su direccién com-
pleta en la barra de direcciones y pulsando la tecla [Enter], lo que nos llevara
directamente a visualizar los contenidos de la ubicacién indicada. En la si-
guiente imagen podemos ver como visualizamos los contenidos de la carpeta
“winxp” introduciendo en la barra de direcciones su ruta de acceso completa,
que es “c:\asesoria\winxp”, es decir, unidad de disco duro “c:”, carpeta “ase-
soria” y, dentro de ésta, carpeta “winxp”.

@'\Jv| . » Equipo » Discolocal () » ASESORIA » winxp » ~ [ 43 ||| Buscar winp )
Organizar « Incluir en biblioteca « Compartir con « Grabar MNueva carpeta BE ~ [ @‘
4 ;j-i_ Bibliotecas = | bmp || glosario.der

[ ij Documentos | dat help.der
> [E] Imédgenes g |_|intro.der
> o) Musica | | help | login.der
> B8 Videos T | parrafos || menu.der
> & Jesus . Sim || pengine.der
4 M Equipo | sound || SimEngine.dcr
> 24 Unidad de disquete (4:) b s [ winxp.jpg
> 5_’ Seven () | xtras
4y Disco local (D:) creditos.der
) 5a3cB12198bcele?d3f075 m:urso.exe
L ALUMNOSFC | cursa.ini
[> |\ Archivos de programa cursores.cct
4 | ASESORIA 5] Desinstalar.EXE

> FM“QUUE || jercicios.der

Do i, £ EMPEZARINI

I> 1) assembly -

' 24 elementos

Como se puede observar, una vez situados en dicha carpeta, no aparece en
la barra de direccion su ruta completa, si no las carpetas que llevan hasta ella
como controles. Estos controles se Ilaman marcas de seguimiento, y nos sirven
para navegar a ubicaciones paralelas de nuestra ruta actual. Las marcas de
seguimiento son una nueva utilidad del explorador de Vista que no presentaban
las anteriores versiones de Windowsy que nos permiten otra forma de navegar
por el sistema de ficheros con el explorador.
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@u'v| . ¢ Equipo » Disce local (D) >|A5ESORL|\|>|winxp 3 v [ #4
L
| Organizar = Incluir en biblioteca = Comypartir con = Grabar Mueva carpeta

Al situar el puntero del raton sobre el nhombre de una carpeta en la barra
de direcciones, tomara la forma de dos botones (marcas de seguimiento), uno
de ellos es el mismo nombre de la carpeta, que al pulsarlo nos permite ir
directamente a dicha carpeta. El otro botén es una flecha que abre una lista
desplegable al hacer clic sobre ella; esta lista incluye todas las carpetas que
hay dentro de la carpeta en cuestion, de modo que nos permite ir a cualquiera
de ellas sin méas que seleccionarla en la lista.

@Q'| . » Equipo » Disco local (D) » | ASESORIA |+ | winxp » 'l;’
FMI2004
winxp m

| Organizar = Incluir en biblioteca « Comparti|,

No obstante, podremos ver la ruta completa de la ubicacion que muestra el
navegador ocultando estas marcas de seguimiento, para lo que debemos pulsar
sobre el botén con forma de carpeta que aparece a la izquierda de la barra de
direccion.

@le o: ASESORIA Winsp -4
| Organizar = =] Abrir Incluir en biblicteca = Grabar Mueva carpeta

4.1. Visualizacion de los Archivos

Para facilitar el trabajo del usuario, el Explorador permite ver de diversas
maneras la informacién que se muestra dentro de las carpetas. Dependiendo
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del nimero de elementos que contenga o de lo que quiera hacer con ellos
(copiar archivos, consultar la fecha de la Gltima modificacién, etc.), sera con-
veniente elegir un tipo de vista u otro. Existen varias posibilidades, como ya
hemos visto. Para cambiar la forma de visualizar los contenidos, puede utilizar
las opciones del menu Ver, pero lo normal es utilizar el botén Vistas de la barra
de comandos. A continuacién, vamos a estudiar cada modo de visualizacién
detalladamente.

| Iconos muy grandes

=| Iconos grandes

||~ afal Iconos medianos

Iconos pequefios
G Lista

> = Detalles
=]

5= Mosaicos

2= Contenido

Las vistas Iconoes medianos, Iconos grandes e lconos muy grandes, son muy
adecuadas cuando las carpetas contienen muchos graficos o paginas HTML,
en lugar del icono de cada archivo mostraran una imagen en miniatura o pre-
visualizacion del archivo.
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Biblioteca Imagenes

Imdgenes de muestra

[——

Organizar por:  Carpeta ™

Crisantemo.jpg Desierto.jpg Hortensias.jpg
2 iy ™
Koala.jpg Faro.jpg Pingdinos.jpg Tulipanes.jpg

Cuando la carpeta tiene pocos elementos, puede ser (til la opcién Mesai-
cos, que aumenta el tamafio de los iconos, pero sin llegar a mostrar una vista
previa.

Biblioteca Imagenes

Imagenes de muestra

Crisantemo.jpg i
- Imagen JPEG

858 KB
P Desierto.jpg

Imagen JPEG
826 KB

Organizar por:  Carpeta ~

»

m

Hortensias,jpg
Imagen JPEG
581 KB

Medusa.jpg

E Imagen JPEG i
757 KB

L

Koala,jpg
Imagen JPEG
762 KB

Faro.jpg -
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Cuando nos interese mostrar muchos ficheros o carpetas de una sola vez, nos
sera (til la vista lconos pequefios, ya que reduce el tamafio de los iconos, con
lo que podremos visualizar muchos mas elementos de una sola vez, pero iden-
tificando rapidamente el tipo de elemento mediante su icono correspondiente.

»

, bmp i
, dat
€

| help

m

. parrafos
. Sim

, sound

J usr

. xtras

|| creditos.dcr

m CUrso.exe

£ | curso.ini
|| cursores.cct
E;E]Desinstalar.EXE

eiercicins.der

La vista de Lista es muy parecida a la vista anterior, sélo que los archivos
aparecen agrupados en una disposicion vertical.

| brp || gjercicios.der
) dat 2% EMPEZAR.IMI
] || glosario.dcr
, help || help.der
. parrafos | |intro.dcr
| Sim || login.der
. sound || menu.dcr
J usr || pengine.dcr
, utras || SimEngine.dcr
|| creditos.der [2) winxp - Acceso directo
MCurso.exe =] winxp.jpg
]| curso.ini
|| cursores.cct
5] Desinstalar.EXE
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La vista Detalles es la opcién que ofrece una informacién mas exhaustiva.
Los datos referentes a cada uno de los archivos se ordenan en varias columnas.
De manera predeterminada esta vista muestra cuatro columnas. En la primera
columna aparece el icono y el nombre del archivo; en las siguientes, la fecha
de la Gltima modificacion, el tamafio y la ruta de acceso, pudiendo mostrar
muchos mas detalles de cada archivo que podremos seleccionar. Este tipo de
vista es muy recomendable para carpetas con una gran cantidad de archivos,
sobre todo para poder ordenarlos, visualizar sus propiedades y visualizar una
gran cantidad de elementos a la vez.

Blb“Oteca Imagenes Organizar por: Carpeta ¥
Imagenes de muestra
-

MNombre Fecha Etiquetas Tamario Clasificacion
|i=| Crisantemo.jpg 14/03/2008 13:59 859 KB %7 % d W T4
|i= Desierte.jpg 14/03/2008 13:59 82T KB %5 % 3
|i=) Hortensias.jpg 24/03/2008 16:41 S82KB 3§ %7 14 ;
=] Medusa.jpg 11,/02/2008 11:32 758 KB 547 % W8 W0 3
= Koala,jpg 11/02/2008 11:32 T63 KB 54 50 38 W 1
|| Farojpg 11/02/2008 11:32 S49KB %7 W W W W
|| Pingiiinos.jpg 18/02/2008 5:07 To0KB 55 %% %8 W5 1
|i= Tulipanes.jpg 07/02/2008 11:33 60T KB %5 %8 38 W

4 m oo

Por Gltimo, la vista Contenido es nueva en el explorador de Windows 7y nos
ofrece una vista muy parecida a la de Mosaicos pero en forma de listado, de
esta forma podemos buscar mejor un archivo cuando tengamos una gran canti-
dad de ellos, ya que separa los archivos por lineas, facilitando la visualizacion
de los detalles.

36|



U.D. 1 | El explorador de Windows

Biblioteca Imagenes

3 Organizar por: Carpeta ¥
Imagenes de muestra

»

- Crisantemo.jpg F
Tamario: 858 KB

-"' Desierto.jpg
Tamario: 826 KB

m

n Hortensias.jpg
Tamafio: 581 KB

ﬂ Medusa.jpg i

Tamafio: 757 KB
H Koala,jpg

Tamafio: 762 KB

4.2. Ordenar, agrupar y filtrar los archivos

Ademas de cambiar el tipo de vista, es muy recomendable que todos los
archivos aparezcan de forma ordenada en la ventana. Esto resulta muy util
cuando se tiene que localizar un archivo concreto dentro de una carpeta reple-
ta de iconos. El contenido de una carpeta puede ordenarse por cualquiera de
las propiedades de archivo, asi por ejemplo podremos ordenarlos por nombre,
tipo de archivo, tamafio o fecha de modificacion.

Para ordenar los contenidos de una carpeta por un determinado criterio pul-
saremos sobre su encabezado en el area de contenido del explorador, es decir,
si queremos ordenar por nombre pulsaremos sobre el encabezado “Nombre”,
si queremos ordenarlos por tipo de archivo pulsaremos sobre el encabezado
“Tipo”. La primera vez que hagan clic sobre el encabezado, los elementos se
ordenaran por ese criterio en orden ascendente, y si pulsan otra vez sobre el
encabezado se volveran a ordenar pero esta vez por orden descendente. De
esta forma podran ordenar los contenidos por cualquiera de los criterios que
definen los encabezados que aparecen en el area de contenidos.
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E=re
@O'| .. v Equipo » Discolocal (0z) » Proyectos » 0Windows7 » Libro » ud2 1 - |4—1| Buscar ud2 1 P |
Organizar « Incluir en biblioteca = Compartir con = Presentacian Grabar > = - i @
I} Decumentacién “ | MNombre Fecha Tipo Tamafic *
4 | Libro S .
T | & Fig0l.tif 20/11/2008 18:37 Imagen TIFF s
| u = =
a d1_3 || Fig02.tif 20/11/2008 18:42 Imagen TIFF 1]
| u s
- d1_4 |®&] Fig05.PNG 13/10/2010 18:28 Imagen PNG 16
y udl s L i
- dl_S || Fig06.png 13/10/2010 18:33 Imagen PNG (1]
= ud1'6 R Fig7.PNG 13/10/2010 18:37 Imagen PNG 26
= udz_l R4 Fig08.PNG 13/10/2010 18:42 Imagen PNG 5
_— @] Fig09.png 13/10/2010 18:43 Imagen PNG 1
i Archivados =gl
i i |m&| Figl0.png 15/10/2010 12:15 Imagen PNG 1
I» | Formacion Continua e
|| Figll.png 15/10/201012:19 Imagen PNG
1 fuentes =
> & Fig11.tif 20/11/2008 19:08 Imagen TIFF 1
P Graficos
|| Figl2.tif 20/11/2008 19:11 Imagen TIFF 1
I* Ji Prueba Presenter T
i || Figl3.png 15/10/2010 12:20 Imagen PNG
i Sonidos R . e
|l Fim13 i 2011 /08 1817 Trnanen TIFF bl
|4} Action_Script,0.zip | T 3
] 49 elementos

Una vez que han ordenado por un criterio, el encabezado correspondiente
quedard marcado por una flecha para que puedan saber de un vistazo el cri-
terio con el que estan ordenados los archivos. Si la ordenacién es Ascendente
se mostrara una flecha que apunta hacia arriba y si es Descendente la flecha
apuntara hacia abajo.
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Otra forma de realizar la ordenacién es mediante el menU contextual del
area de contenidos, seleccionando el submen( “Ordenar por” y dentro de éste
el campo de detalles por el que ordenaremos los archivos. También podremos
seleccionar si la ordenacion mediante este criterio seré ascendente o descen-
dente. Si seleccionan la opcién Mas en este submend podremos seleccionar
mas criterios de ordenacion.

Ver 5 l
Ordenar por I} b Nombre
Agrupar por v [ @l Fecha
Actualizar Tipo
Personalizar esta carpeta... Tamafio
Etiquetas
Pegar
Ascendente

Pegar acceso directo
@ | Descendente

Compartir con 3

Mas...
Nuevo 4
Propiedades

Otra operacién que puede ser de gran utilidad para visualizar los archivos
de un directorio (carpeta) es la de agrupar. El explorador nos permite agrupar
los ficheros tomando como criterio, de nuevo, los encabezados de columna
que nos proporciona, que representan las propiedades mas destacables de los
ficheros y que seran adecuados al tipo de ficheros que contenga la carpeta.

Ver 3
Ordenar por 3
Agrupar per [} 3 Mombre
Actualizar Fecha
. Ti
Personalizar esta carpeta... 1
Tamario
FazEn Etiquetas
Pegar acceso directo
Ascendente
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Muevo k Mas.
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| 39



Windows 7: Gestiéon de archivos y configuracion

Para agrupar los ficheros acudiran al menu contextual del area de conte-
nidos. En este menu seleccionaran la opcion Agrupar por, lo que harad que los
ficheros de la carpeta se agrupen bajo encabezados que muestren la caracte-
ristica comin de cada grupo.
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Si el criterio de agrupacion es “Nombre” se agruparan por rangos de letras
segln la letra por la que comience el nombre del archivo. En caso de agrupar
por “Fecha” de archivo también se agruparan por rangos. Sé6lo en los casos
en que sea posible se agruparan por valores concretos, como, por ejemplo, las
distintas etiquetas de las imagenes.

Para cancelar la agrupacién, es decir, para desagrupar los archivos, deben
proceder abriendo de nuevo el menu contextual de la carpeta, haciendo clic
sobre una zona vacia del area de contenido, abrir el submenu Agrupar por y
seleccionar la opcién Ningune.

Otra operacién muy util para la organizacién de los archivos y su visualiza-
cion es el filtrado. Pueden filtrar los archivos de una carpeta por los mismos
criterios que los han ordenado y agrupado. Filtrar es mostrar Gnicamente los
archivos que cumplen determinado criterio y ocultar el resto.
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El explorador nos permitira aplicar varios filtros para cada una de las propie-
dades que se muestren en las cabeceras; en realidad, podran aplicar un filtro
por cada valor distinto de una propiedad que se encuentre en los ficheros de la
carpeta. Para comprender lo que hace el filtro lo resumiran indicando que es
como si aplicaran la opcion Agrupar y seleccionaran solo uno de los grupos para
mostrarlo; de esto se deduce que tendran tantos filtros para un encabezado
como grupos cree la opcién de Agrupar de ese encabezado.
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Para aplicar un filtro deben abrir el menu del encabezado por el que quieran
filtrar y aplicaran el filtro deseado de entre la lista de filtros que nos presenta
el menu, pulsando sobre él o sobre la casilla de verificacion de su izquierda. Al
aplicar un filtro aparecera junto al encabezado que se ha utilizado para filtrar,
una marca de verificacién para que sepan que ese encabezado esta aplicando
un filtro, por lo que no se estan mostrando todos los archivos de la carpeta.

Biblioteca Imagenes A
A-EF-L
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Podremos aplicar mas de un filtro, ya sean de distintos encabezados o va-
rios filtros del mismo encabezado. Si aplican filtros del mismo encabezado, se
mostraran los grupos de ficheros que cumplan uno de los filtros aplicados, es
decir, al aplicar mas filtros de un solo encabezado haran visibles mas ficheros.

Para quitar un filtro tendremos que abrir de nuevo el mend del encabezado
donde esta el filtro y hacer clic sobre la casilla de verificacion del filtro a quitar,
que aparecera marcada a su izquierda.

Por Gltimo tendremos también la opcién de Organizar los archivos de la
carpeta. Esta opcion nos permite organizar los archivos en distintas carpetas
virtuales o grupos, tomando como criterio para incluir los archivos en dichas
carpetas el que seleccionen en el control desplegable Organizar por. Deben
saber que este control solo aparecera en las Bibliotecas, méas concretamente en
el encabezado de estas, ya que es aqui donde tiene més sentido organizar los
elementos, en las bibliotecas de medios.
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Para organizar los archivos de la biblioteca actual desplegaremos el control
“Organizar por” y pulsaremos sobre el criterio con el que deseen organizar los
ficheros de medios. Por defecto el criterio de organizacién es Carpeta, que
en realizada organiza los archivos de la Biblioteca atendiendo a las carpetas
donde estan almacenados (ya que una biblioteca mostrara archivos del mismo
tipo pero de diferentes carpetas del sistema). Al organizar los archivos lo que
haremos en realidad es aplicar todos los filtros posibles del criterio selecciona-
do a la carpeta, incluyendo los distintos conjuntos de ficheros resultantes en
diferentes carpetas virtuales o grupos. En algunos casos, y segln el criterio de
organizacién, mostrara grupos con los archivos de medios, como por ejemplo
al organizar por Clasificacién.
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Biblioteca Imagenes
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En otros casos al organizar se mostraran carpetas virtuales con los archivos
apilados seglin el criterio que los agrupa, como al organizar por mes, por ejem-
plo. Las carpetas virtuales no existen fisicamente en el disco, si no que son
unas carpetas de organizacion temporal.
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