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1. Manejo de Archivos y Carpetas

A lo largo de este apartado se van a ir desarrollando las distintas opciones
que existen para el adecuado manejo de archivos y carpetas.
1.1. Seleccion de archivos y carpetas

Para seleccionar un elemento del Explorador, ya sea un archivo o una car-

peta, basta con hacer clic sobre éste y el elemento en cuestién quedaréa selec-
cionado, apareciendo resaltado en la ventana del explorador.

== g
@uv| | « Acceso publico » Imagenes piblicas » Imégenes de muestra v [ |[ Buscar imégenes .. 0
Organizar » =] Vista previa v Compartir con » Presentacion Imprimir = = » [ @
b Farttos Nombre i Fecha Tipo
I
4 Descargas |i=| Crisanterno.jpg 14/03/2008 13:59 Imagen JPEG
Bl Excritorio |e=| Desiertogpg 14/03/2008 13:59 Imagen JPEG
151 Sitios recientes || Faro.jpg bg 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
|=| Hortensias.jpg 24/03/2008 16:41 Imagen JPEG
Bl Escritorio £ |e=| Koala.jpg 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
4 Bibliotecas =] Medusa.jpg 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
A Jesus || Pingdinos.jpg 18/02/2008 5:07 Imagen JPEG
1 Equipe || Tulipanes.jpg 07/02/2008 11:33 Imagen JPEG
54 Unidad de disquete (A:)
‘E_?. Seven (C2) L.

ca Disco local (D)
<3 Unidad de DVD RW (E)
; Mokia Phone Browser
‘;' Red - (T ] +
P Desiertojpg Fecha de captura: 14/03/2008 13:59 Dimensiones: 1024 x 768

Imagen JPEG Etiquetas: Agregar una etiqueta Tamafio: 826 KB
Clasificacion: ' i’ W i 1

Para seleccionar varios archivos o carpetas consecutivos, haremos clic en
el primer elemento, y manteniendo pulsada la tecla [Shift], haremos clic en el
Gltimo elemento (la tecla [Shift], también Ilamada [MayUsculas], la reconocera
facilmente ya que es la que tiene una flechita apuntando hacia arriba y en-
contramos encima de la tecla [Control] o [Ctrl]). De esta forma, el conjunto de
elementos queda seleccionado.
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Otra forma distinta consistiria en situar el puntero del ratén a la altura del
primer elemento de la seleccién y siempre a la derecha del mismo. Ahora,
basta con ir arrastrando el puntero del ratén hasta el final de la lista y todos los
elementos quedaran seleccionados.

@O-| |. <« Acceso piiblico » Iméagenes piblicas » Imagenes de muestra ~ [ 42| [ Buscar imégenes... P |
Organizar » [i=] Vista previa Compartir con » Presentacion Imprimir g= » Ol @
i Eovortis * | Nombre ° Fecha Tipo
4 Descargas |E| CrisantemE 14/03/2008 13:59 Imagen JPEG
Ml Escritorio |g, Desierto.jpg 14/03/2008 13:59 Imagen JPEG
1 sitios recientes |E| Farojpg | 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
|I'5l Hortensias,jpg 24/03/2008 16:41 Imagen JPEG
Bl Excritorio £ |E| Koala.jpg 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
4l Bibliotecas |&| Medusa.jf 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
A Jesus || Pingtinos.|pg 18/02/2008 5:07 Imagen JPEG
1% Equipe |i=!| Tulipanes.jpg 07/02/2008 11:33 Imagen JPEG
5 Unidad de disquete (A:)
a Seven (1) L.

ca Disco local (D)

&4 Unidad de DVD RW (E)

) Nokia Phone Browser
€ Red

~ i | X

6 elementos seleccionados Fecha de captura: 11/02/2008 11:32 - 24/03/2008 16:41
Etiquetas: Agregar una etiqueta

Para seleccionar archivos o carpetas no consecutivos, primero haremos clic
sobre el primer elemento, y manteniendo pulsada la tecla [Control], iremos
haciendo clic en cada elemento a seleccionar. Cuando el tltimo elemento haya
sido marcado, se soltara la tecla [Control].
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i tovitae MNombre g Fecha Tipo
& Descargas ||;, Crisantemo,jpg 14/03/2008 13:59 Imagen JPEG
Bl Escritorio | Desierto.jpg 14/03/2008 13:59 Imagen JPEG
"5 Sitios recientes ||;| Faro.jpg 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
|=| Hortensias,jpg 24/03/2008 16:41 Imagen JPEG
Bl Escritorio £ ||;| Koala jpg 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
4l Bibliotecas |i=| Medusa,jpg 11/02/2008 11:32 Imagen JPEG
B Jesus ||;| Pingdinesjpg 18/02/2008 5:07 Imagen JPEG
18 Equipo |i=| Tulipanes.jpg b 07/02/2008 11:33 Imagen JPEG
5 Unidad de disquete (A:)
a Seven (C:) L.

a Disco local (D:)
&4 Unidad de DVD RW (E))
2 Nokia Phone Browser
? Red - I ] v

P —1\

4 elementos seleccionados Fecha de captura: 11/02/2008 11:32 - 14/03/2008 13:59
Etiquetas: Agregar una etiqueta

Podemos seleccionar todo el contenido de una carpeta de varias formas:
0 bien desplegando el menu Organizar y ejecutando el comando Seleccionar
todo, o bien pulsando la combinacién de teclas [Control] + [E] (primero pulse
la tecla [Control] y mientras la tiene pulsada haga lo mismo con la tecla [E].
Seré& entonces cuando la combinacion de teclas tome efecto).

1.2. Abrir archivos y carpetas
Para abrir un fichero o carpeta lo mas cémodo es hacer doble clic sobre él.
En el caso del fichero se editara con el programa al cual esté vinculado, pero

si deseamos abrir un fichero con un programa en concreto, se desplegara su
menu contextual y escogeremos la opcién Abrir con.
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1.3. Crear nuevas carpetas

A menudo se necesitara crear nuestras propias carpetas con el fin de ir
almacenando nuestros archivos de una forma ordenada y coherente. Primero
debemos decidir la ubicacién de nuestra carpeta. Seleccionaremos la carpeta
que la contendra, y a continuacion, en la barra de comandos pulsaremos el
botén Nueva carpeta. Otra forma de crear una carpeta dentro de la actual es
abrir el menu contextual sobre una zona libre del &rea de contenido y abrir el
submenu Nuevo, seleccionando dentro de él la opcion Carpeta.
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Sea cual sea la forma en que hayamos procedido para la creacién de la car-
peta, aparecerd una carpeta con el texto resaltado «Nueva carpeta», que es el
que Windows le asigna por defecto. Ahora podremos escribir directamente un
nombre para la carpeta. Finalmente pulsaremos la tecla [ENTER].

MNombre

| I8 [Nueva carpetal

Md... Titulo

Intérpretes ¢

1.4. Mover y copiar

Para mover uno o varios archivos de una carpeta a otra carpeta distinta de
la misma unidad de disco, daremos los siguientes pasos:
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1. Haremos un clic en el archivo o conjunto de archivos que queramos
mover.

2. A continuacién lo arrastrara por la zona de carpetas hasta que se
resalte en azul la carpeta destino. Entonces, soltaremos el ratén. De
este modo el archivo desaparecera de su carpeta original y encontra-
remos en la carpeta que se haya seleccionado.

C=ne g
-7-\" o v Jesus » Mis documentos » - |+ Buscar Mis docu... |
)N i 1] e

Organizar » Q Abrir Compartir con » Imprimir Correo electrénico  »  H= » [ @

=
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73 oot | Remote Assistance Logs 03/09/2010 11:21 Carl
y loteea ™ % Moveralesus | M| ]} Richard Feynman 03/09/20101231  Carlz
£ Busquedas 5 i
| Security 23/06,/2010 19:29 Car|
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‘ ==| Dial de Modos de la Camara.rtf 09/07/2010 12:27 Doy
[ | Descargas AR 5 e |
2| Invitacién.msrclncident 03/09/201011:11 Ini
m Desktop
g | Kindle_Tamagno.bd 14/10/2010 9:38 Doy
I | £t Favoritos - 2
- la_cuenta_atras.pdf 07/07/2010 17:01 Ady
@ Juegos guardados =
%] metadata.db 21/12/2010 18:21 Dat|
ot Mi masica |
e | Modo_Dios.bd 24/06/2010 19:04 Dot
| i | Mis documentos | e SR i AR AT R .
Bl Mic imsnenec ] <[ 10, | G
A= Dial de Modos de la Camara.rtf Fecha de modifica... 09/07,/2010 12:27
= Documento de texto enriquecido Tamafio: 5,70 KB

Fecha de creacion: 09/07/2010 12:27

Para copiar uno o varios archivos en otra carpeta procederemos de igual
forma, pero mantendremos pulsada la tecla [Control]. Aparecera un pequefio
signo “+"” en un cartelito que acompafara a al cursor, a veces acompafiado de
la leyenda “Copiar a carpeta”, que indicara que el archivo esta siendo copiado.
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Cuando copiamos archivos de un sitio a otro, Windows nos mostrara un
cuadro de dialogo informando de la operacién. Si se arrastra los archivos hasta
una carpeta del mismo disco, los archivos seran movidos. Pero si se arrastran
de una carpeta a otra unidad de disco, no seran movidos sino copiados. Para
que se muevan, eliminandolos de la ubicacién original, deberemos pulsar la
tecla [Shift] mientras se arrastra el archivo.

Existe otra forma de mover y copiar archivos y que es muy utilizada. Se tra-
ta de utilizar el Portapapeles de Windows como intermediario para almacenar
temporalmente los archivos, con lo que podemos escoger primero los archivos
a mover o copiar (eliminandolos de la ubicacién original en el caso de mover-
los), y después indicar la nueva ubicacion a donde serén copiados 0 movidos
en dos pasos diferenciados.

Vamos a ver primero qué es el Portapapeles. Este es un 4rea de almacena-
miento donde podemos guardar informacién temporalmente para ser transferi-
da. A través del Portapapeles podemos transferir informacién de un documento
a otro, ya sea de la misma aplicacién o de otra.

Para mover un archivo o carpeta de un lugar a otro, primero debemos selec-
cionar el elemento y a continuacién se desplegara el menu Organizar y haremos
clic en el comando Cortar. Luego seleccionaremos el lugar de destino, se vol-
vera a abrir el mend Organizar, y por Gltimo, pulsaremos sobre la opcion Pegar.
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Organizar + 5 Abrir - Cormpartir

Cortar

Copiar %

Pegar
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Deshacer

Rehacer

Seleccionar todo

El concepto de cortar es el mismo que el de mover, ya que con las dos
opciones los elementos seleccionados desapareceran del lugar de origen y apa-
receran en el lugar de destino.

Para copiar un archivo o carpeta a otro lugar, seleccionaremos el elemento,
y de nuevo en el menu Organizar, pulsaremos sobre la opcién Copiar. Poste-
riormente, seleccionaremos el lugar donde se quiera que se efectle la copiay
seleccionaremos en el mismo mend, la orden “Pegar”.

Estas operaciones podrian efectuarse eligiendo los mismos comandos (cor-
tar, copiar y pegar) en el menu contextual, o mediante el teclado, siendo en este
Gltimo caso muy rapidas las operaciones. Las combinaciones de teclas para
ello son las siguientes:

m [CTRL] + [C]: copiar
m [CTRLI] + [X]: cortar
m [CTRL] + [V]: pegar

En alguna ocasiéon puede que surja la necesidad de copiar un archivo o
carpeta en un disquete, esto es muy Util si se tiene que pasar por ejemplo, un
documento de texto a otro ordenador al que no se tiene acceso mediante red.
La forma mas comoda de copiar un archivo o carpeta en un disco es seleccio-
nar ese archivo o carpeta, hacer clic con el botén derecho del ratén, y en el
menU contextual que aparece seleccionar la opcién Enviar a y dentro de esta
hacemos clic en Unidad de disquete (A:).
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Mombre Fecha de medifica.. Tipo Tamafio

e i — Carpeta de archivos
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iz 24 Unidad de disquete (A:)

A &3 Unidad de DVD RW (E)
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Otra manera de copiar archivos o carpetas en un disco mediante la opcién
Copiar del menu contextual o del men( Organizar, seleccionaremos el archivo
o carpeta, desplegaremos el men( contextual o abriremos el menu Organizar
y elegira la opcion Copiar, a continuacién vamos a la unidad A: de la zona
carpetas y hacemos clic con el botén derecho sobre esta unidad y en el menu
contextual seleccionamos la opcién Pegar.

Recuerde que para copiar archivos o carpetas en un disco tendremos que
insertar ese disco en la correspondiente unidad, y una vez insertado realizar las
operaciones de Copiado.

1.5. Renombrar archives y carpetas
Desde el Explorador de Windows también podremos cambiar el nombre a
una carpeta o a un archivo. Para ello, haremos clic con el botén derecho del

ratén sobre el mismo para desplegar su menu contextual. De éste, selecciona-
remos el comando Cambiar nombre. De esta forma, el nombre de la carpeta o
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archivo aparecera seleccionado para que directamente podamos cambiar con
s6lo escribir el nuevo nombre. Si en la vista que tiene de su explorador aparece
la extensién del archivo, procure no cambiar ni borrar dicha extensién ya que,
de lo contrario, invalidara el tipo de archivo. Sélo debe cambiar el nombre del
archivo hasta el punto, dejando intacta la extension.

Nombre : Fecha Tipo

|| Fighl.png 21/12/2010 17:56 Imagen PNG
|| Fig02.png 21/12/2010 17:57 Imagen PNG
W Figl3.png 21/12/2010 17:57 Imagen PMNG
(m[FEEPNG | 18/10/2010 11:33 Imagen PNG
E, Fighd.png 21/12/2010 18:24 Imagen PMNG
|9 Fig0daoc PNG 18/10/2010 11:35 Imagen PNG

Otra forma de renombrar un archivo o una carpeta es seleccionarlo y des-
pués hacer clic sobre su nombre, con lo que se pondra en modo de edicién y
podremos cambiarlo.

Por ultimo podemos también seleccionar su icono en el explorador y pulsar
la tecla [F2], con lo que también se daré opcién a modificar su nombre.
1.6. Eliminar Archivos y Carpetas

La manera mas cémoda de Eliminar un archivo es seleccionarlo y pulsar la
tecla [Suprimir], con lo que aparecera un cuadro de dialogo para que confirme

que deseamos eliminar, pulsaremos Aceptar y se mandara a la Papelera de
reciclaje.
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-
Eliminar archivo lé]

;Estd seqguro de que desea mowver este archivo a la Papelera de reciclaje?

Medusa.jpg

Tipe de elemento: Imagen JPEG
Fecha de captura: 11/02/2008 11:32
Clasificacion: 5 estrellas
Dirmensiones: 1024 x 768

Tamario: 757 KB

Otra manera de eliminar archivos es mediante el menu contextual, es decir,
seleccionar el archivo o carpeta a eliminar, hacer clic con el botén derecho del
ratén y elegir la opcién Eliminar.

Otra posibilidad es seleccionar el documento a eliminar, abrir el menu 0Or-
ganizar y hacer clic en la opcion Eliminar.

Los archivos que vayamos eliminando se irdn a la Papelera de reciclaje,
en ella encontremos todos los archivos o carpetas que hayamos eliminado de
alguna de las formas anteriores. Mediante la Papelera podemos eliminar defi-
nitivamente los archivos o carpetas o pueden restaurarlos y hacer que vuelvan
al mismo sitio que estaban antes de ser enviados a la papelera. Vamos a ver
ahora como podemos eliminar o restaurar archivos de la Papelera.

La Papelera de Reciclaje es un area de almacenamiento temporal de los ar-
chivos eliminados. Esto implica que se puedan recuperar los archivos o carpe-
tas eliminados por error, siempre que no hayamos eliminado de la Papelera. Por
lo demas, la Papelera se comporta igual que cualquier otra carpeta. Podremos
abrir la papelera de reciclaje pulsando sobre ella en el panel de navegacién del
explorador, donde encontramos en ultimo lugar, o haciendo doble clic sobre su
icono en el escritorio.

TR
-
Wl
=
Papelera de
reciclaje
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Podemos recuperar uno, varios o todos los archivos de la papelera de una
sola vez. Para llevar a cabo esta operacion, nos ayudaremos de las opciones
gue encontremos en la barra de comandos de la Papelera.

=nnc g
\ —
Qu |\§, + Papelera de reciclaje » - ‘&,| | Buscar Papelera.. 0 |
Organizar = Vaciar la Papelera de reciclaje Restaurar todos los elementos | ﬁ::' ]| 0l @
@ Documentos i ] Adobe Reader @ =
&= Imagenes L{ Acceso directo
J} MGSca fd 194 KB
B videos y Adobe Reader 9
aaal | Acceso directo E
) Acceso d
i @ 104kE
1% Equipo =
i 2 : calibre - E-book management
=% Unidad de disquete (A:) e e
& seven (©) 935 bytes bl
a Disco local (D:) . 7 Figla.PNG
l_Lf Unidad de DVD RW (E) Imagen PNG
&) Nokia Phone Browser 3 35,8 KB
ﬁ‘ Eed | | Innovacion
[ Panel de control i | Carpeta de archivos
& Papelera de reciclaje
Master Magquina Virtual - Iniciacion
b | L a la Informatica
S I e =
T 12 clementos
b
%
\ J

Para recuperar todos los archivos, abriremos la papelera de reciclaje y pul-
saremos el botén Restaurar todos los elementos. Si el botén no aparece, puede
ser debido a que se tiene uno o varios archivos seleccionados. En ese caso
debemos hacer clic sobre una zona vacia del area de contenidos para deselec-
cionar todos los elementos, y pulsar entonces sobre dicho botén.

Si lo que queremos es recuperar uno o varios archivos que hubiéramos en-

viado a la Papelera, primero tendremos que seleccionarlos, y a continuacién,
pulsaremos sobre el botén Restaurar los elementos seleccionados.
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r v 3 elementos seleccionados

En cualquier caso, los archivos seleccionados desapareceran de la Papelera

y volveran automaticamente a su lugar de origen.

Adobe Reader 9
8 Acceso directo
19 Restaurar -
Ad h‘
Ad Cortar
19 S
Elirninar
ca
Ac Propiedades
93 U}'LC

La operacién de restaurar también podemos realizarla desde el menu con-
textual de cada elemento de la papelera, mediante la opcién Restaurar.
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Abrir

=

Vaciar Papelera de reciclaje

Crear acceso directo

Cambiar nombre

Propiedades

Los archivos eliminados temporalmente estan ocupando memoria en el
disco duro, por lo que es conveniente vaciar la Papelera periédicamente. El
icono de una papelera llena de papeles nos indica que la Papelera contiene
elementos. Para vaciarla, pulsaremos el boton dereche del ratén en el icono
de la Papelera (en el escritorio) para ver el ment Contextual, y elegiremos la
opcion Vaciar la Papelera de Reciclaje. Ahora la forma del icono cambiara para
mostrarnos que la Papelera estéa vacia.

OQ |g._ » Papelera de reciclaje » vl"||

Organizar = Vaciar la Papelera de reciclaje Restaurar este elemento

Ml Escritorio Papelera de reciclaje para liberar
espacio en disco.

-
Quitar tedos los archivos de la | ‘

= Bibliotecas

Otra posibilidad de vaciar la papelera es mediante la opcion Vaciar la pape-
lera de reciclaje que aparece en la barra de comandos del explorador cuando
estan situados en la Papelera de reciclaje.

La opcion Vaciar papelera de reciclaje elimina todos los archivos definitiva-
mente de la papelera. De manera que si lo que queremos es eliminar un solo
archivo o varios archivos de los archivos de la papelera podemos hacer de una

de las siguientes maneras:

m Seleccionar el archivo/s o carpeta/s y pulsar la tecla [Suprimir].
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m Seleccionar el archivo/s o carpeta/s y pulsar la opcién Eliminar del menu
Organizar

Si queremos eliminar ficheros sin que pasen por la Papelera de Reciclaje,
pulsaremos la tecla [Shift] mientras pulsamos la tecla [Suprimir]. Antes de
que se produzca la eliminacién, Windows nos enviard un mensaje para confir-
mar la operacion.

r ™
Eliminar archivo ﬂ

:Esta seguro de que desea eliminar este archive de forma permanente?

Keoala,jpg

Tipo de elemento: Imagen JPEG
Fecha de captura: 11/02/2008 11:32
Clasificacion: 4 estrellas
Dimensiones: 1024 x 768

Tamafio: 762 KB

1.7. Bibliotecas

Las Bibliotecas son una nueva forma de organizacién de archivos que ha
aparecido en Windows 7 como novedad para ayudar a clasificar los archivos.
Estas permiten clasificar, filtrar o buscar archivos similares o relacionados que
pueden estar almacenados en distintas ubicaciones fisicas o distintas carpetas
en el sistema, e incluso repartidas por distintos equipos de una red.

Una Biblioteca, en realidad, viene a ser una carpeta virtual donde se guar-
dan los contenidos de miultiples carpetas del equipo o de la red. En realidad,
los contenidos (documentos, sonidos, imagenes o videos) no estan guardados
en dicha carpeta, si no que la Biblioteca reline las distintas carpetas que la
componen relacionandolas entre si, ofreciéndonos una forma de tratarlas como
un todo, es decir, como si estuvieran todas en la misma ubicacién, aunque,
como hemos dicho, las ubicaciones donde se almacenan no tengan relacién
entre si.
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:Eg

A ";H\‘v . * Bibliotecas » ~ | +¢ (| Buscar Bibliotecas o]
o/

Organizar » Nueva biblioteca = o~ @

4.7 Favoritos — Bibliotecas
I Descargas Abra una biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carpeta, fec...
Bl Escritorio

=l Sitios recientes =
= —
LN

-
4 Ml Escritorio N L
= | < ) < < -
| 4 5 Biblictecas . — -

> |3 Documentos Documentos Imagenes Musica

m

&[] Imagenes
p J’ Musica
> B Videos
I A Jesus <
& 1% Equipo e /
b G'! Red Videos
1> B85 Panel de control

4 elementos

Windows 7 incluye cuatro Bibliotecas predeterminadas en el perfil de cada
usuario, a saber: Documentos, Imdgenes, Musicay Videos; con las que podre-
mos clasificar y mantener relacionados los archivos de cada tipo de medio.
En cada una de estas bibliotecas estan incluidas las carpetas de archivos del
usuario y podremos posteriormente incluir las carpetas que interesen para cla-
sificar nuestros contenidos, pero estas bibliotecas no dan idea de la potencia
del concepto de Biblioteca. Por ejemplo, si se tiene una coleccién de musica
digital muy grande, puede tenerla almacenada en un ordenador de sobremesa
o en un disco duro externo, y en nuestro ordenador portatil crear una biblioteca
que incluya la carpeta local de musica para almacenar en ella las canciones
gue mas escuchay la carpeta del disco duro externo o del ordenador de sobre-
mesa donde esté el resto de la coleccién, de este modo podremos llevarnos a
donde vayan en el portatil la musica que mas escuchamos actualmente, sin
necesidad de tener almacenada toda la coleccion en él; cuando més tarde
Ileguemos a casa y conectemos el disco externo o nos conectemos a la red,
tendremos disponible toda nuestra coleccién de musica, y no hemos tenido
que ocupar espacio en nuestro portatil.
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Otro ejemplo de esta potencia es que podemos utilizar una Biblioteca para
organizar todas las carpetas de un proyecto de trabajo, que pueden estar en
distintos equipos de la red de la oficina, para asi poder realizar por ejemplo una
blsqueda entre los archivos relativos a dicho proyecto, sin necesidad de buscar
en cada una de las ubicaciones, ni copiar fisicamente los archivos a nuestro
equipo para tenerlos disponibles inmediatamente.

Para crear una nueva biblioteca debemos situarnos en la carpeta Bibliotecas
del explorador de Windows y pulsar el botén Nueva Biblioteca de la barra de
comandos. Aparecera un nuevo icono de biblioteca con el nombre selecciona-
do para que lo modifiquemos; el nombre que le da el sistema por defecto es
Nueva Biblioteca. No tendremos més que escribir el nuevo nombre y pulsar la
tecla [Enter].

|u(=l g
-
@U'Lﬁ + Bibliotecas » - |‘, | | Buscar Bibliotecas O |
Organizar » = Abrir Compartir con ~ Grabar Mueva biblioteca =~ O @
3 Favoritos — Bibliotecas
|8 Descargas Abra una biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carpeta, fec...
\. Dropbox
Bl Escritorio ==
"] Sitios recientes LY 5

> P\
Bl Escritorio - — / — / = - /

- Bibliotecas Documentos Imagenes Muisica
@ Documentos
Imagenes

m

Jﬁ Musica J
g‘] Nueva biblicteca < / < WP
B videos | e e,
Videos Mueva biblictecal
B Jesus
1% Equipo
€ Red N

MNueva biblioteca

J Biblioteca
<= Fecha de modifica... 23/12/201017:31
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La nueva biblioteca tiene ahora nombre pero no contiene ninguna ubicacién
de archivos, ni tiene definidas sus caracteristicas. Para configurarla haremos
clic sobre ella con el botén secundario del ratén para abrir su menu contextual
y seleccionaremos en este la opcién Propiedades, o bien seleccionaremos esta
misma opcién del botén desplegable Organizar. En cualquier caso se nos abrira
el cuadro de dialogo de propiedades de la biblioteca.

- ™y
4, Propiedades: Trabajo u
Biblioteca

Ubicadiones de bibliotecas:

4 . Proyectos (D)
| | Herramientas (D:)

’ Establecer ubicacién para guardar ] [Induir una carpeta... ] ’ Quitar ]

Optimizar esta biblioteca para:

’Eemenhosgenerales V]
Tamafo de los archivos de |z biblioteca: 0 bytes
Atributos: Mostrada en el panel de navegacion

Compartida

Restaurar valores predeterminados

Aceptar ” Cancelar ” Aplicar ]

En la lista superior de este cuadro de dialogo podemos ver las ubicaciones
que se incluyen en la biblioteca; ademas, este cuadro de didlogo permite afa-
dir carpetas a la biblioteca, para lo que debemos pulsar el botén Incluir una
carpeta que abrira una ventana para buscar la nueva carpeta a incluir. Tam-
bién podemos eliminar ubicaciones de la biblioteca (sin borrar las carpetas)
pulsando el botén Quitar. Mediante el botén Establecer ubicacién para guardar
podemos indicar la carpeta donde se guardaran los archivos que enviemos a
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la biblioteca de entre las incluidas en ella. S6lo podremos indicar una carpeta
para guardar en una biblioteca, la cual aparecera con una marca de verifica-
cioén en la parte izquierda en la lista de ubicaciones.

Optimizar esta biblioteca para:

Documentos
Musica
Imagenes
Videos

| | compartida

En la lista desplegable Optimizar esta biblioteca para podremos indicar la
forma en que se organizara la biblioteca y la forma en que se mostraran los
archivos. Podemos elegir entre cinco tipos distintos de tipos de archivo para
caracterizar una biblioteca: Elementos Generales, Documentos, Musica, Ima-
genes o Video. Esto nos permitira visualizar los archivos de la biblioteca por
criterios relativos al tipo de contenido que hemos elegido.

Aclaremos este punto; a mostrar el contenido de una biblioteca en el explo-
rador, se organizaran inicialmente por carpetas, mostrando las carpetas y des-
pués archivos sueltos, pero podremos indicar otra organizacién para visualizar
estos contenidos mediante el botén desplegable Organizar por que aparece en
la parte superior derecha del area de contenido del explorador; asi podremos
indicar una organizacién de los contenidos segln otros criterios, los cuales
dependeran del tipo de contenido que se hemos indicado para la biblioteca; de
este modo, si hemos seleccionado optimizar la biblioteca para musica, podre-
mos organizar la biblioteca por Intérprete o Género, por ejemplo, si la optimi-
zacién que hemos elegido es para documentos, no tendriamos estas opciones
de organizacién, si no otras relativas a documentos.
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[ ==
@O'|J’) Bi_bliotecas » Misica » - |¢., || Eusfi,-_,-,ms;m Pl

Organizar » Compartir con « Reproducir todo Grabar Mueva carpeta j:: > [ @

Biblioteca Musica

w4 Favoritos

Organizar por:  Carpeta * L\\)

8 Descargas Incluye: 2 ubicaciones
. Dropbox 9 ||| Carpea
Bl Escritorio b Misica de muestra Album
"l Sitios recientes h et de et v Intérprete
E Cancién
Ml Escritorio T
4 Bibliotecas Clasificacign
@ Documentos
[ Imégenes Borrar cambios
= Mis imagenes ==
./ Imagenes publicas
Jﬁ Misica
o' Mi musica
| Musica piblica
.g]] Trabajo -
Jl? 1 elemento
S
p A

Mediante el enlace “Incluye” de una Biblioteca podemos ver el nimero de
ubicaciones de la biblioteca, y si hacemos clic sobre él, también podremos
visualizar las ubicaciones, agregar nuevas ubicaciones o eliminarlas, ya que
aparecera el cuadro de dialogo Ubicaciones de hiblioteca.
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=[=] = |
@OU|J‘ » Bibliotecas » Musica » v|$,.| Buscar Misica }3|
Organizar « Compartir con Reproducir todo Grabar MNueva carpeta B ~ [ @
/'t Faverites B|b||otec_a Mu5|ca O et ~
18 Descargas Incluye: 2 ubicacicpes
|
g T B
BiDrophox J) Ubicaciones de biblioteca Musica g
Ml Escritorio
5 siti ient . e . .
e Cambie la forma en la que esta biblioteca recopila su contenido
PR Escritorio Si decide incluir una carpeta en una biblioteca, los archivos aparecen en la biblioteca pero
Z A contindan almacenados en sus ubicaciones originales.
= Bibliotecas
@ Documentos Ubicaciones de bibliotecas
Imagenes
e R Agregar...
J‘ Misica w Mi musica Ubicacién predetermi...
@ Trabajo Ch\Users\Jesus\Music -
Quitar
B videos .- -
l Musica publica
B Jesus * Ch\Users\Public\Music
1% Equipo
€ Red
D 1 elemen
<2 /
Mas infermacién acerca de las bibliotecas
I Aceptar | ’ Cancelar

2. Propiedades de Archivos y Carpetas

En este apartado vamos a explicar mas detalladamente; las propiedades
de las carpetas, propiedades de los archivos y propiedades de las unidades de
almacenamiento.

2.1. Propiedades de las carpetas
El cuadro de Propiedades proporciona informacién de gran utilidad sobre

los elementos que hemos seleccionado en el Explorador: las carpetas, los gru-
pos de objetos, etc. Para abrir esta ventana, pulsamos con el botén derecho
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del ratén sobre la carpeta seleccionada, y luego, sobre la opcién Propiedades
del menu contextual. O también podemos hacerlo mediante el menu Organizar
/ Propiedades.

En el cuadro de dialogo de Propiedades de una carpeta veremos varias pes-
tafias, pero nos centraremos en dos pestafias basicas:

- ™
| . Propiedades: Graficos u

General |Con1partir Seguridad | Versiones anterores I F‘ersonalizar|

l Greficos
Tipo: Carpeta de archivos
Ubicacidn: D:\Proyectos
Tamafio: 79,9 ME (83.817.022 bytes)

Tamafio en disco: 80,7 MB (84 680.704 bytes)

Contiene: 428 archivos, 9 campetas

Creado: miércoles, 11 de marzo de 2009, 10:18:22

Atributos: [H] 56lo lectura (sélo para archives de la carpeta)

locts

I Aceptar I[ Cancelar Aplicar
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m General: incluye su tamafio, el nimero de carpetas o archivos que con-
tiene, la fecha de creacién y los atributos. El tamafio hace referencia
al tamafio del archivo o de la carpeta, mientras que el tamafio en disco
indica el espacio que ocupa actualmente en el disco. Ambos tamafios
incluyen todos los elementos que contiene la carpeta. EI botén Opciones
avanzadas nos da la posibilidad de permitir el servicio de Index Server
(indizar la carpeta para blsqueda mas rapida), comprimir la carpeta
para que ocupe menos espacio, etc. Una carpeta ocupa muy poco es-
pacio en el disco, el necesario para guardar su nombre y la fecha de
creacion.

m Compartir: mediante esta pestafia podremos compartir la carpeta para
que otros usuarios tengan acceso a ella, o convertir la carpeta en privada.

2.2. Propiedades de los Archivos

El cuadro de Propiedades de los archivos, ademas de mostrar su ubicacién,
tamafio y clase, informa de la fecha en que fueron creados, asi como de la
Gltima vez que se abrieron y de la Ultima vez que se modificaron. Gracias a
éstos datos, resulta mas facil reconocer las diferentes versiones de un mismo
documento. También podremos escoger el programa con el que abrirlo. Para
ello, pulsaremos sobre el botén Cambiar, que abriré el cuadro de dialogo Abrir
con que ya hemos estudiado en este mismo tema.

El contenido del cuadro Propiedades de un archivo dependera del tipo de
fichero seleccionado. En todos, no obstante, aparece la ficha General.

|71



Windows 7: Gestiéon de archivos y configuracion

g ™
&= Propiedades: Pingidinos.jpg E

General | Sequridad | Detalles | Versiones anteriores |

Pinguinos jpg

r

Tipo de archivo: Imagen JPEG (jpg)

Se abre con: |&8| Visualizador de fotos de

Ubicacion: C:AUsers'\Publich\Pictures'\Sample Pictures
Tamario: 759 KB (777.835 bytes)
Tamario en disco: 760 KB (778.240 bytes)

Creado: martes, 14 de julio de 2009, 6:52:31
Modificado: martes, 14 de julio de 2009, 6:52:25
Ultimo acceso: martes, 12 de octubre de 2010, 2:46:35

Atibutes: [T Sélo lectura ] Ocutto

Avanzados...

I Aceptar I[ Cancelar Aplicar

En la ficha Detalles podremos ponerle un titulo, autor, asunto, categoria,
comentario y palabras clave, esto es para que los datos del archivo sean més
especificos.
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ra ™
&= Propiedades: Pingdinos.jpg g

General Detalles | Versiones anteriores

Propiedad Walor it
Descripcian

Asunto

Clasificacidn W W W W U

Eiquetas

Comentarios
Origen

Autores Corbis

Fecha de captura 18/02/2008 5.07

Mombre del programa

Fecha de adquisicion

Copyright = Corbis. All Rights R...
Imagen

|d. de imagen

Dimensiones 1024 x 768

Ancho 1024 pixeles

Alto 768 pixeles i

e T e Tt | Gl mrme

Quitar propiedades e informacién personal

i_Pcep'tar _I [ Cancelar Aplicar

Independientemente de si estamos consultando las propiedades de un ar-
chivo o de una carpeta, podremos cambiar su nombre desde la ficha General
del cuadro de propiedades.

La ventana Propiedades para carpetas y archivos incluye, en la parte infe-
rior, unas casillas de verificaciéon que corresponden a los atributos. Son unas
marcas “especiales” que indican al sistema que esos ficheros son importantes.
Hay dos tipos de marcas: sdlo lectura, evita que el archivo pueda ser modifi-
cado; oculte, suele usarse en archivos de sistema con el objetivo de evitar su
eliminacién por accidente o error.
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' ™
&= Propiedades: Pingdinos.jpg ﬂ

General |Seguridad I Detalles I‘u"ersiones arrteriore5|

._.—. Pinguinos jpg

Tipo de archivo: Imagen JPEG (jpg)

Se abre con: |&| Visualizador de fotos de
Ubicacion: CAUsers\Publich\Pictures'\Sample Pictures
Tamario: 759 KB (777.835 bytes)

Tamario en disco: 760 KB (778.240 bytes)

Creado: martes, 14 de julio de 2009, 6:52:31
Modificado: martes, 14 de julio de 2009, 6:52:25
Ultimo acceso: martes, 12 de octubre de 2010, 2:46:35

Atibutes: [ Sélo lectura ] Ocutto

Avanzados...

[ Aceptar ][ Cancelar Aplicar

2.3. Propiedades de las Unidades de Almacenamiento

Si seleccionamos el elemento Equipe en la lista de carpetas del Explorador,
en la parte derecha de la ventana se mostraran todas las unidades del PC.
Cuando examine el cuadro de propiedades de una unidad aparecera, entre
otras, la ficha Herramientas, desde la que podremos ejecutar algunas utilidades
propias de Windows para el mantenimiento del disco seleccionado como son la
comprobacién de errores o la desfragmentacion.

Ademas de la letra identificativa para la unidad -(C), (A)...-, puede darle un

nombre que sirva como referencia a cualquier unidad de disco, ya sea un disco
duro o un disquete; es la llamada “Etiqueta de volumen”. Podremos asignar o
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cambiar la Etiqueta de volumen de las unidades igual que haciamos para re-
nombrar archivos o bien utilizar la pestafia General del cuadro de Propiedades.

r.g, Propiedades: Seven (C:) u\
| Seguridad I ersiones anteriores I Cuota
General | Hemamientas I Hardware I Compartir
a,/
Tipo: Disco local

Sistema de archivos:  NTFS

. Espacio usado: 35026 810880 bytes 363 GE
. Espacio disponible: 175.504 541,056 bytes 163 GB
Capacidad: 214531751 936 bytes 159 GB

Unidad C:

[] Comprimir esta unidad para ahomar espacio en disco

Permitir que los archivos de esta unidad tengan el contenida
indizado ademas de las propiedades de archivo

E Aceptar ][ Cancelar Aplicar

El grafico que podremos observar en la pestafa General de las Propiedades
de una unidad de disco, ilustra el espacio ocupado por los ficheros en la uni-
dad de almacenamiento y el espacio libre restante. Los valores también apare-
cen en formato numérico en la parte superior del cuadro. Ademas, podremos
indicar que se comprima el contenido para ahorrar espacio en disco. El boton
Liberar espacio nos muestra un asistente para eliminar archivos temporales y
desinstalar programas.
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s ™
& Propiedades: Seven (C:) ﬂ
Seguridad I Versiones anteriores I Cuota
General I Hemamientas | Hardware | Compartir

Todas las unidades de disco:

Mombre Tipo
|24 HL-DT-ST DVDRAM GHZZNS4D ATA ...  Unidades ... |
= ST3500410A5 ATA Device Unidades ...
2 Unidad de disquete Unidades ...
Propiedades de dispositivo

Fabricante: (Unidades de CD-ROM estandar)
Ubicacion: Ubicacion 1 {Channel 0, Target 1, Lun 0)
Estado: Este dispositivo funciona comectamente.

I Aceptar I[ Cancelar l Aplicar

En la pestafia Hardware podremos ver una lista con las unidades de disco
que posee nuestro equipo y ademas podremos solucionar o ver las propiedades
de los distintos dispositivos. También nos muestra informacién sobre el dispo-
sitivo, como el fabricante, estado del dispositivo, etc.
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r ™
& Propiedades: Seven (C) ﬁ
Seguridad I Versiones anteriores I Cuota |
General I Hemamientas I Hardware | Compartir

Uso compartido de carpetas y archivos de red

C
&" No compartido

Ruta de acceso de red:
Mo compartido

Compartir...

Uso compartido avanzado

Establezca permisos personalizados, cree muttiples recursos
compartidos y defina otras opciones avanzadas para compartir.

[ @ Uso compartide avanzado... ]

Proteccidn por contrasefia

Las personas deben tener una cuenta de usuario y una
contrasefia en este equipo para obtener acceso a las capetas
compartidas.

Para cambiar esta configuracion, use el Centro de redes v
recursos compartidos.

Aceptar ” Cancelar Aplicar

En la pestafia Compartir podremos compartir la unidad seleccionada para
que otros usuarios tengan acceso a ella, por ejemplo, si estamos en una red
con varios ordenadores conectados entre si y queremos que los demas ordena-
dores puedan acceder a nuestro lector de DVD o CD, tendremos que seleccio-
nar la unidad correspondiente y dentro de las propiedades de esta seleccionar
la pestafia Compartir y pulsar sobre el botén con el mismo nombre.

Mediante la ficha Cueta podremos habilitar y deshabilitar las cuotas para li-
mitar o no la cantidad de espacio del disco que podremos usar los usuarios, de
modo que un usuario no pueda llenar él solo todo el disco duro. Esta pestafia
solo estara disponible si la unidad es un disco duro.
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3. Operaciones con Unidades Externas de Almacenamiento

Las unidades externas de almacenamiento cumplen una funcién de me-
moria auxiliar que nos permite guardar nuestros datos para archivarlos a mas
largo plazo, o para que puedan ser utilizados en otros equipos, de forma que
sirvan de almacenamiento temporal portéatil o bien de archivo de datos que no
vamos a necesitar en un tiempo y que actualmente estan ocupando espacio en
el disco duro de nuestro equipo. Otra utilidad muy importante de las unidades
externas es la de realizar copias de seguridad de los datos de forma que tengan
duplicados datos importantes, respaldandonos asi ante una pérdida accidental
de los datos.

Por supuesto, las unidades externas de almacenamiento también son las
encargadas de la introduccién masiva de datos en el PC, asi como de la insta-
lacién de programas o la instalacién de controladores de dispositivos (drivers);
de este modo, cuando adquieran un programa (como una aplicacién ofimatica
0 un videojuego) éste suele venir en un CD-ROM o un DVD-ROM de manera
que podremos instalarlo desde dicho soporte, al igual que al adquirir algin
periférico (como una Webcams por ejemplo) los controladores necesarios para
que funcione (drivers) asi como los manuales de usuario e incluso aplicaciones
para su uso, vendran igualmente en un CD-ROM o en un disquete por ejemplo.

Las unidades externas de almacenamiento pueden ser unidades fijas con
un soporte de datos extraible e intercambiable o bien unidades extraibles. Es
decir, una unidad externa puede ser una disquetera o un lector de CD-ROM,
que son unidades fijas en el PC pero en las que el soporte que contiene los da-
tos puede ser intercambiado, ya que podremos meter distintos discos flexibles
(disquetes) o discos CD-ROM, con lo que podremos tener distintos soportes de
datos utilizando la misma unidad lectora. Por otra parte, los discos duros ex-
ternos o las memorias flash, son unidades externas extraibles, ya que la unidad
se conecta o desconecta completamente del PC.

Las unidades lectoras de CD-ROM o de DVD-ROM, no cumplen exactamente
el papel de memoria secundaria, ya que solo pueden leer datos, siendo memo-
rias de solo lectura, con lo que permiten la introduccién de datos en el PC, como
hemos visto, pero no el archivo de datos en discos. Por contra, las grabadoras
de CD-ROM'y DVD-ROM si cumplen mejor con la funcién de memoria auxiliar
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ya que nos permiten almacenar datos en disco para archivarlos o realizar copias
de seguridad, aunque se suelen utilizar programas especificos para la grabacion
de datos, ya que normalmente los soportes (CD y DVD virgenes) solo admiten
ser grabados una vez.

Asi, las unidades externas de almacenamiento que mejor cumplen el papel
de memoria secundaria son los disquetes, los discos duros externos y las me-
morias flash, ya que permiten trabajar directamente sobre ellos, guardando o
leyendo datos tantas veces como quieran, operando como una unidad mas del
equipo. Veamos como se opera con estas unidades:

3.1. Unidades de disquete
Aunque estan actualmente cayendo en desuso debido a su baja capacidad,

las unidades de disquete siguen siendo utilizadas por su utilidad, sobre todo,
para mantener la compatibilidad con equipos PC antiguos.

Si queremos copiar toda la informacién que tengan en un disquete a otro
distinto, debemos hacer clic con el botén secundario del ratén sobre su icono
y pulsar el comando Copiar disco del menu contextual.
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[E=NEEN
@TD- b Equipo » + [ 43 | Buscorquipe 0|
Organizar ~ Propiedades Propiedades del sistema Q‘Z > [0 @
¢ Favoritos 4 Unidades de disco duro (2)
4 Descargas Seven (C:)
.. Dropbox o -
M Escritorio 163 GB disponibles de 199 GB
"l sitios recientes Disco local (D:) .
~> —
W 16,6 GB disponibles de 265 GB
Ml Escritorio i i . ;
= 4 Dispositivos con almacenamiento extraible (2)
4l Bibliotecas
A Jesus . :
- : - Unidad de disquete (A:)
1™ Equipo E =
€ Red T ek
@ Panel de control E é (e Abrir en una ventana nueva
.&_. Papelera de reciclaje Compartir con »
4 Otros (1) Copiar disco... %
Noki Analizar ficheros seleccionados con AntiVir
C
= Formatear...
Cortar
Copiar
Pegar
Crear acceso directo
Cambiar nombre
Unidad de disquete (41
H Unidad de disquete Propiedades
=

Lo primero que tenemos que hacer, sera asegurarnos de que el disco origen
encontramos en la disquetera. El paso siguiente sera pulsar el botén Iniciar. De
esta forma se inicia el proceso de copiar.

& ™
&2 Copiar disco u

Copiar de; Copiar a:
(&5 Unidad de disquete (A:) &4 Unidad de disquete (A:)

Iniciar Cerrar
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Cuando nos encontremos en la mitad del proceso, Windows nos pedira in-
sertar el disco destino. Una vez introducido el disco en la disquetera, pulsare-
mos el botén Aceptar para que se complete el proceso.

Es importante saber que cuando utilice este comando, toda la informacion
del disco de destino que hubiera antes de producirse la copia se borrara, de
forma que al final el contenido de los dos discos (el de origen y el de destino)
sera el mismo.

Formatear un disco, consiste en dejarlo preparado para que luego pueda
almacenarse informacion en él. Desde el Explorador de Windows nosotros po-
dremos darle formato a nuestros discos.

Para formatear un disco, primero lo introduciremos en su unidad lectora
y desplegaremos el menu contextual del icono que representa a la unidad de
disco. A continuacion, haremos clic sobre el comando Foermatear.

Recuerde que si intentamos abrir la unidad A: pero no hemos insertado el
disquete en la unidad lectora, el sistema nos mostrard un cuadro informativo
indicando que no podemos tener acceso a A:\. Este mensaje permaneceréa en
la pantalla hasta que pulsemos el botén cancelar o hasta que introduzcamos
un disco en la unidad.

Si hay un disco en la unidad, aparecera entonces el cuadro de dialogo For-
matear. En él se distinguen varios apartados. Si queremos darle un nombre al
disquete para poder identificarlo, escribiremos dicho nombre dentro del cuadro
“Etiqueta del volumen”. Es conveniente recordar que, normalmente, el nombre
de un disco podra contener un maximo de once caracteres. En la seccién “Ca-
pacidad” aparecera la capacidad de memoria que tiene nuestro disquete. En
la seccion “Sistema de archivos” muestra el sistema de archivos del volumen,
este sistema de archivos podremos cambiarlo mediante la lista desplegable.
En la seccion tamafio de unidad de asignacién especificaran el tamafo de la
unidad de asignacion de disco.
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Formatear Unidad de disquete (A:) (3]

Capacidad:
[3%2", 1,44 MB, 512 bytes por sector -

Sistema de archivos

[FAT (predeterminada) v]

Tamario de unidad de asignacidn

(512 bytes v

[ Restaurar valores predeterminados ]

Etiqueta del valumen

COpciones de formato

[T Formato répida
[ €rear un disco de inido de M5-DOS

L Iniciar ][ Cerrar

Cuando se de formato a un disco, la informacién que éste contenga sera eli-
minada. Si no habilita ninguna casilla hara el formateo y, comprobara, ademas,
si existen en el disco sectores dafiados. Si elige Formato rapido simplemen-
te borrara el contenido del disquete, pero no comprobara si existen sectores
defectuosos.

Si habilitamos la casilla Crear un disco de inicio de MS-DOS nos creard un
disco de inicio para nuestro ordenador por si algin dia nos hiciera falta un
disco de inicio.

Una vez indicado el tipo de formato, pulsaremos el botén Iniciar. Cuando
el disco haya sido formateado, podremos cerrar el cuadro pulsando el botén
Cerrar. A continuacién nos mostrara un cuadro de dialogo informandonos del
resultado del formato.
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3.2. Discos externos y memorias flash

Los discos duros externos son cada vez mas utilizados como unidades de
almacenamiento masivo externo, ya que por su relativo bajo precio son una
buena opcién para almacenar datos que deben estar disponibles para transpor-
tar e incluso para realizar copias de seguridad. Los discos externos no son mas
que discos duros corrientes, ya sea en tamafio 3,5 pulgadas para ordenadores
sobremesa 0 2,5 pulgadas para portatiles, que son introducidos en una caja
externa al ordenador que los dota de alimentacién ademas de una conversién
de interfaz desde el nativo de disco duro (IDE, SATA) a un interfaz de conexion
de periféricos como USB o FireWire. Los mas utilizados son los USB, dado que
este interfaz es un estandar actualmente tanto en PC como en otros tipos de
ordenadores.

Por su parte, las memorias Flash son pequefias memorias de lectura y es-
critura de estado sélido que almacenan la informacién y la mantienen en au-
sencia de alimentacion eléctrica. En un principio estas memorias tenian poca
capacidad, comenzando por 64 MegaBytes en adelante, pero, como mucho
alcanzaban los 512 MB. En la actualidad, estas memorias son cada vez méas
pequefas y ademas tienen mayor capacidad, pudiendo actualmente almace-
nar hasta 32 GigaBytes, y estas capacidades se duplican cada pocos meses.

Este tipo de memorias pueden presentarse en distintos formatos; los prime-
ros que aparecieron fueron los formatos de tarjeta de memoria, que empezaron
a usarse extensivamente en camaras fotograficas digitales y otros dispositivos
portatiles, como los teléfonos méviles, para almacenar informacién, la cual,
mas tarde era susceptible de ser intercambiada con un ordenador, introducien-
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do dicha tarjeta en un lector de tarjetas conectado a un PC. Estas tarjetas de
memoria tienen actualmente una amplia variedad de formatos, ya que, sobre
todo se hemos venido usando para camaras fotograficas digitales y cada fabri-
cante optd en su tiempo por un formato. Los mas utilizados son los formatos
MMC (MultiMedia Card), SD (Secure Digital) que es compatible con la MMC,
Compact Flash, XD-Picture Card y Memory Stick de Sony. Algunas de estas
tarjetas tienen versiones de menor tamafo para su uso en teléfonos moviles y
reproductores de audio digitales, como las MiniSD, MicroSD y Memory Stick
Micro M2. En un principio se pensé que estas tarjetas de memoria sustituirian
a los disquetes como almacenamiento externo portatil en el PC, pero las que en
realidad hemos ocupado este puesto hemos sido las memorias USB.

Las memorias USB son memorias flash a las que hemos dotado de un in-
terfaz y un conector USB. Como consecuencia, son en realidad memorias del
mismo tipo que las de tarjetas que acabamos de ver, pero al dotarlas de un
conector USB, es una memoria practicamente universal, pues ademas de que
todos los PC cuentan con conectores USB, otros tipos de ordenadores como
los Macintosh de Apple también cuentan con estos conectores. Esta es su gran
ventaja, ya que, como hemos visto, con las tarjetas de memoria necesitan uti-
lizar un lector de tarjetas especifico conectado al PC, que ademas es distinto
para cada formato, mientras que todos los equipos cuentan con puertos USB,
por lo que no necesitan de lectores extra.

\0

Estas memorias se hemos convertido en el sistema de almacenamiento y
transporte personal de datos maés utilizado, sustituyendo a los disquetes, a los
CD-ROM, y a los DVD-ROM, ya que nos dotan de mas capacidad que estos y
de un tamafio mas manejable. Su éxito en la actualidad ha supuesto que se
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conozca con un gran nimero de nombres distintos; habra oido muchos de estos
nombres, como llavero USB, llave, pincho, lapiz, o los nombres originales en
inglés pendrive, flash drive o memory stick.

Una vez vistos los distintos tipos de memorias flash y los discos duros
externos, vamos a ver cédmo es su uso en Windows 7. Hemos vistos antes
las diferencias de formato entre estos dispositivos externos por que, una vez
conectados al PC, su uso es idéntico y las operaciones que podremos realizar
sobre ellos son las mismas. Las diferencias méas notables que observaremos
en su utilizacién seran debido a su capacidad. La capacidad de las memorias
externas, como hemos visto, seran muy similares, ya que tanto las tarjetas de
memoria como las memorias USB son en realidad memorias Flash, con lo que
estaran entre los 2 y los 32 Gigabytes, pero en el caso de los discos duros
tendremos capacidades mucho més amplias, moviéndose, en el caso de discos
duros actuales, entre los 500 GigaBytes y los 2 TeraBytes.

Al conectar un disco duro externo o una memoria USB en un puerto USB,
0 bien una tarjeta de memoria en la ranura adecuada del tarjetero, Windows
nos mostrard un mensaje en el area de notificacién de la barra de tareas in-
formando de que ha detectado nuevo hardware, ya que los puertos USB y los
tarjeteros cumplen el estandar Plug&Play (Enchufar y Listo). Cuando Windows
haya encontrado los controladores adecuados al dispositivo (en unos segundos)
nos informara de que el sistema esta listo para usar el dispositivo conectado, y
dejara un icono de dispositivo “conectado y funcionando” en el area de notifi-
cacion de la barra de tareas.

A continuacién, si es la primera vez que conectamos el dispositivo a nuestro
ordenador, Windows nos preguntara si queremos buscar y reparar errores en
el sistema de archivos del dispositivo para prevenir posibles futuros fallos. Es
recomendable realizar esta bdsqueda de errores pulsando la opcién Analizar y
reparar, aunque podremos saltar dicha comprobacién pulsando Continuar sin
analizar.
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pr

= Microsoft Windows

[SS)

sgp :Desea analizar y reparar USBDISKPRO (F:)?

Paodria haber problemas con algunos archivos en este dispositive o disce. Esto
suele suceder si el dispositivo o el disco se quita antes de que todos los archivos se
hayan escrito en €l

= Analizar y reparar (recomendado)
Esto prevendra cualquier problema futuro al copiar archivos en este
dispositive o disco.

< Continuar sin analizar

Si hemos accedido al analisis del dispositivo, nos aparecera un segundo
cuadro de dialogo donde podremos indicar las acciones a realizar durante el
analisis, pudiendo indicar la opcién Reparar automaticamente errores en el sis-
tema de archives que busca y corrige errores del sistema de almacenamiento
y también la opcién Examinar e intentar recuperar los sectores defectuosos que
intentara corregir errores fisicos de la memoria del dispositivo si los encuentra.
Lo mas aconsejable es marcar la primera opcién y no marcar la segunda, ya
que esta ultima sé6lo se utiliza en muy raros casos, cuando el dispositivo esta
defectuoso. Una vez seleccionadas las opciones de analisis y reparacién, pul-

saremos el botén Iniciar para que comience el proceso.
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defectuosos

[ Iniciar ][ Cancelar




U.D. 2 | Gestién de archivos

De manera predeterminada, Windows tiene activada la reproduccién au-
tomatica de medios extraibles, con lo que nos mostrara un cuadro de dialogo
a modo de menu, donde podremos seleccionar una operacién a realizar con
el nuevo medio detectado (el disco o memoria extraible). Para esto Windows
busca en la memoria o disco que hemos conectado para ver los archivos mul-
timedia que contiene, mostrandonos en el cuadro de didlogo opciones para ver
imagenes o fotos en el caso de que encontremos archivos de imagen, opciones
para reproducir videos, en el caso de que hayamos encontrado archivos de
video, etc... Al final nos mostrara unas opciones de uso general, donde encon-
traremos la opcién de abrir la carpeta para ver los archivos, lo que nos permitira
explorar directamente la memoria o disco que hemos conectado. Simplemente
escogeremos aqui una de las opciones o bien cerraremos el cuadro de dialogo
con su botdn cerrar si no deseamos realizar ninguna operacion todavia.

T ™y
« Reproduccion automatica ==

_ USBDISKPRO (F)
-

[T] Realizar siempre esto para imagenes:

Opciones de Imagenes

Importar imagenes vy videos

L%_Q!_IJ con Windows

Opcicnes de Usc general

con Explorador de Windows

‘ * Abrir la carpeta para ver los archivos
-

"'\ Aumentar la veloddad del sistema

M con Windows ReadyBoost

Ver mas opciones de Reproduccién automatica en el
Panel de control

Cuando tenemos conectada una unidad externa aparecera en la carpeta
Equipo bajo el epigrafe “Dispositivos con almacenamiento extraible”, como
una nueva unidad con el nombre Disco Extraible, excepto en el caso de que sea
un disco duro externo con una etiqueta de volumen asignada, en cuyo caso
el nombre sera dicha etiqueta. Ahora podremos explorar la unidad y realizar
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cualquier tipo de operaciéon que podamos realizar en una unidad de disco. La
operativa de copia, movimiento y borrado de archivos, asi como la creacién
de nuevas carpetas y el renombrado de archivos o carpetas es exactamente la
misma que en el caso de unidades locales, por lo que ya podremos operar con
nuestro disco o memoria externa como con cualquier otra unidad de disco.

[E=SEER
O-Ov\ng N 43 |[ Buscortquino P
Organizar *  Propiedades del sistema  Desinstalar o cambiar un programa 5 B~ 0 @
7 Favoritos = 4 Unidades de disco duro (2)
4 Descargas Seven (C:) Disco local (D)
|\ Dropbox w —— | =
2 162 GE dispenibles de 109 GB = 21,2 GB dispenibles de 265 GB
M Escritorio

‘L sitios recientes # Dispositivos con almacenamiento extraible (4)

M Escritorio Q Unidad de disquete (A:) t&fy Unidad de disquete (B:)

i Bibliotecas
USBDISKPRO (F)

= Documentos @ Unidad de DVD RW (£ . —
[ Imagenes = ’ W7 521 ME disponibles de 244 VB
o) Misica | i [
Trabajo > Ubicacion de red (2)
B8 videos » Otros (1)
B Jesus
™ Equipo -
JESUS-PC Grupe de trabajo: WORKGROUP

"I Procesador: Intel(R) Core(TM)2 Duo CPU  E7300 @ 266GHz
L Memoria: 2,00 GB

Asimismo, como ocurria en el caso de las unidades de disquete podremos
formatear un disco duro externo o memoria flash, dotandolo de un Sistema de
Archivos, que podremos ser FAT (antiguo sistema de ficheros de Windows) o
NTFS (Actual sistema de ficheros con capacidades de seguridad avanzadas).
Lo normal es utilizar el sistema FAT si necesitamos una mayor compatibilidad
con equipos antiguos y NTFS si lo que necesitamos es mayor seguridad y mejor
compatibilidad con equipos nuevos y funciones avanzadas.

Quitar hardware de forma segura y expulsar el medio

| : 9:55 |
s ES . ", |m: i %
- % T 0 im0 d
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Por Gltimo, debemos destacar que cuando hemos terminado de utilizar la
unidad extraible y deseemos desconectarla del equipo, es muy recomendable
notificarlo al sistema, para que asi podamos preparar al equipo y al dispositivo
para la desconexién, de modo que no se realicen mas lecturas ni escrituras
que podrian resultar fallidas e incluso dafiar la memoria extraible al quedar
operaciones a medio hacer. Para ello debemos hacer clic sobre el icono “Quitar
hardware de forma segura y expulsar el medio” del area de notificacion de la
barra de tareas, o bien hacer sobre él clic con el botén derecho del ratén; en
cualquier caso nos aparecera un pequefio menld donde deben seleccionar la
opcién “Expulsar nombre de dispositivo”.

;_ﬁ Abrir Dispositivos e impresoras
s Expulsar USB DISK Pro

| - Expulsar USBDISKPRO (F:)
] | | B N

3112/2000 |

Si aparecen varios dispositivos en el menud y no se sabe exactamente cual
es el que debemos quitar, podremos seleccionar la opcion Abrir Dispositivos e
impresoras que abrira dicha ventana donde podremos identificar mejor cada
dispositivo. Para ello podremos abrir el menu contextual de cada uno de ellos y
pulsar sobre la opcion Propiedades, viendo asi las propiedades de cada dispo-
sitivo hasta que encontremos el que vamos a desconectar. Ahora Unicamente
debemos seleccionar la opcién Expulsar del menl contextual del dispositivo a
desconectar.
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(X)v|% <« Hardware y sonido » Dispositivos e impresoras » - ‘ +y ‘ | Buscar Dispositiv... 0 |
Agregar un dispositivo Agregar una impresora Reproduccién automidtica v » = - @
. o -
4 Dispositivos (4) =
@ Reproduccién automatica 3
HP L1950 JESUS-PC Nokia 5800 USBDISK | | Examinar archivos C
KpressMusic b Expulsar % =
« Impresoras y faxes (3) Crear acceso directo
Solucionar problemas
Propiedades
V)
Fax Microsoft XPS ﬁlcoh Aficio SP [
Document Writer C420DM PCLE -
USB DISK  Modelo: USE DISK
- Categoria: Dispositivo de almacenamiento
=

Cuando expulsemos un dispositivo, se desconectan todos los dispositivos
légicos que utilice y se corta la comunicacion entre el dispositivo y el sistema,
siendo ya seguro en ese momento desconectar el dispositivo del PC. Windows
nos mostrara un cartel informativo con el mensaje “Es seguro quitar el hard-
ware” confirmando que el dispositivo ha sido desconectado con éxito, con lo
que ya podremos retirar el conector USB del puerto o la tarjeta de la ranura del

lector de tarjetas.

@ Es seguro quitar el hardware A x
Ahora se puede quitar el dispositive "Dispositive de
almacenamiento USB" de forma segura del equipo.

%58 | |
12200 |

3 o 5N )

3.3. ReadyBoost
En Windows 7 ha sido mejorado el sistema de aceleracién ReadyBoost que

introdujo Windows Vista. ReadyBoost acelera la velocidad del equipo aprove-
chando el uso de memorias flash, ya sean USB o tarjetas de memoria. Ready-
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Boost utiliza la memoria flash como caché de disco, consiguiendo asi mejorar
la velocidad del sistema, ya que estas memorias son mas rapidas que los dis-
cos duros.

Podremos activar este sistema en un dispositivo de memoria extraible (me-
moria flash) mediante su cuadro de dialogo de propiedades que podremos abrir
al conectar la memoria mediante la opciéon Aumentar la velocidad del sistema
durante la reproduccién automatica. Si utilizamos esta utilidad no podremos
utilizar la memoria como unidad extraible para almacenamiento de datos, si
no que sera bloqueada por Windows para su uso con ReadyBoost. El sistema
ReadyBoost es til sobre todo para mejorar el desempefio de ordenadores por-
tatiles o Netbooks, o bien si nuestro equipo es antiguo o tiene una memoria
RAM entre 512 MegaBytes y 1 GigaByte. Para un equipo mas moderno con,
por ejemplo, 4 GigaBytes de memoria 0 mas, este sistema no consigue ninguna
mejora de velocidad real.

r Ty
w Reproduccion automatica

_ USBDISKPRO (F)
-—

[] Realizar siempre esto para imagenes:

Opciones de Imagenes

Importar imagenes y videos

L%_.';_IJ con Windows

Opcicnes de Uso general

con Explorador de Windows

‘ * Abrir la carpeta para ver los archivos ‘

% Aumentar la velocidad del sistema
M con Windows ReadyBoost

Ver mas opciones de Reproduccién automatica en el
Panel de control

Para poder aprovechar la capacidad ReadyBoost debemos utilizar una me-
moria flash “ReadyBoost Capable” es decir, cuya velocidad soporte este uso,
ya que esta caracteristica requiere de memorias flash rapidas. En concreto, la
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memoria flash utilizada debe tener un tiempo de acceso de 1 milisegundo o me-
nos, una velocidad de lectura de al menos 2,5 MB/s y una velocidad de escritura
de 1,75 MB/s. Este sistema puede utilizar memorias con una capacidad como
minimo de 256 MB, pero soporta memorias con una capacidad superior a los
4 GigaBytes, y ademéas podremos utilizar hasta 8 dispositivos de memoria de-
dicados simultaneamente ReadyBoost, ya sean tarjetas flash o memorias USB.

Para activar ReadyBoost Uinicamente tendremos que hacer clic sobre la op-
cion Usar este dispositivo de la pestafia ReadyBoost del cuadro de Propiedades
de la unidad extraible. Después debemos indicar la cantidad de memoria a
utilizar por ReadyBoost de la que tenemos en nuestra memoria flash. Si marca
la opcién Dedicar este dispositivo a Ready Boost se utilizara toda la memoria
libre del dispositivo para el sistema ReadyBoost, y si marcamos la opcién Usar
este dispositivo podremos indicar la cantidad de memoria a utilizar mediante el
deslizador o la caja de texto adyacente.

rd ™
- Propiedades: Disco extraible (F:) M
General I Herramientas I Hardware
Compartir | ReadyBoost | Personalizar

+'§ Puede aumentar la velocidad del sistema si usa el
éas”’ espacio disponible en este dispositivo.

@) Mo usar este dispositivo,
(") Dedicar este dispositivo a ReadyBoost.
() Usar este dispositive.

Espacio reservado para la veloddad del sistema (puede ser
menor que el espacio dispanible real por los limites del
sistemna de archivos):

U 50 2] B

Mientras el dispositivo se use para la veloddad del sistema,
el espacio reservado no estara disponible para almacenar
archivos.

Windows recomienda reservar 520 MB para lograr un
rendimiento dptima,

Dedaraddn de privacdad en linea

[ Aceptar ][ Cancelar Aplicar
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Si vamos a dedicar una de estas memorias a su uso con ReadyBoost, es
aconsejable formatearla previamente, y preferentemente darle formato con el

sistema de archivos NTFS.

Fo ™
Formatear Disco extraible (F:) u

Capacidad:
(38168

Sistema de archivos
FAT32 {predeterminado -

FAT32 (predeterminado)

FAT
exFAT

[ Restaurar valores predeterminados ]

Etiqueta del volumen

Opciones de formato

Formato répido
Crear un disco de inido de M3-DOS

Iniciar I [ Cerrar

Posteriormente podremos dedicarla a su uso en ReadyBoost abriendo las
propiedades de la unidad y seleccionando la pestafia ReadyBoost. En esta
pestafia podremos indicar la cantidad que usaremos para ReadyBoost antes de

activarlo, como ya hemos visto.
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4. Busqueda de Archivos

Como hemos comentado, una de las funciones béasicas del Explorador, pro-
bablemente la que se utiliza con mayor frecuencia, es buscar archivos y carpe-
tas en las unidades de almacenamiento del PC, lo que hacemos desplegando y
cerrando las carpetas del arbol. Para simplificar las operaciones de blusqueda,
Windows nos ofrece una aplicacion que delega en el sistema la tarea de encon-
trar un elemento. Se trata de la funcién de Blusqueda de Windows.

La funcién de blusqueda que incorpora Windows Vista ademas de archivos
y carpetas, nos permite buscar equipos en la red, personas en la libreta de
direcciones e incluso paginas en Internet, como veremos a continuacion. La
caracteristica principal de la aplicacion de blUsqueda de Windows Vista es
que es Indexada, es decir, mantiene un indice para que las blsquedas sean
mucho mas rapidas, no teniendo que realizar la busqueda entre los archivos
en realidad, si no Unicamente en el indice, lo que permite, ademas, buscar en
el contenido de los archivos y no solo en el nombre, ya que los contenidos se
incluyen en el indice.

Una de las caracteristicas mas interesantes de la aplicacién de busqueda
es que tiene en cuenta el lugar desde donde se realiza la bisqueda y ofrece
los resultados acordes a ello. Por ejemplo, si estamos situados en nuestra car-
peta personal buscard documentos y ficheros dentro de vuestras carpetas, y si
utiliza el cuadro de busqueda del mend Inicio buscara programas instalados
en este mend.

Podremos acceder a la aplicacién de busqueda por distintos caminos, que
ademas, nos permitiréa realizar distintos tipos de busqueda:

m Blsqueda desde el menu Inicio.

m Blsqueda en el Explorador de Windows.
m Blsqueda desde un cuadro de dialogo.
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4.1. Cuadro de biasqueda del menii inicio
El cuadro de bldsqueda del men Inicio comienza a buscar resultados inme-

diatamente a que escribamos un caréacter, y continta refinando la bisqueda
conforme seguimos escribiendo caracteres.

Programas (11)

| % Conexién a Escritorio remoto

!J Conectarse a un proyector
22 Conectarse a un proyector de red

Panel de control (272)

& Control parental

5+ Centro de redes y recursos compartidos

@1 Conexidn de Remotefpp y Escritorio

Documentos (15)

b Covers

| Activar Reproduccién Automatica.rtf
| Kindle Tamagno.bd

Imagenes (8)

[&] Crisantemo jpg
|=] Desierto,jpg
[=! Koala,jpg

p Ver mas resultados
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Como ya sabemos, el cuadro de busqueda del menu Inicio esta especializa-
do en la blusqueda de programas que estén instalados dentro de dicho mend,
por lo que sera especialmente adecuado realizar la busqueda en él si lo que
buscamos es un programa; pero también busca archivos o carpetas, contactos
de la libreta de direcciones, mensajes de correo, etc. El espacio que se destina
a mostrar los resultados esta limitado al tamafio del menu Inicio, mostrandolos
ordenados por categorias, aunque si deseamos ver mas resultados podremos
pulsar el enlace “Ver mas resultados” que abrird una ventana del explorador de
Windows mostrando todos los resultados encontrados.

Si buscamos un programa que no estéa instalado en el mend Inicio deberemos
indicar el nombre completo del programa, ya que al no estar instalado en el menu
no estara indexado y no iré apareciendo en las busquedas con el nhombre parcial.

4.2. Bisquedas en el explorador de windows

También podremos realizar busquedas mediante el explorador de Windows,
en cuyo caso la busqueda se realizara en la carpeta activa y sus subcarpetas.
Debido a esto, las blusquedas en el explorador estan especialmente indicadas
en los casos en que sabemos por donde esta el archivo o carpeta buscado,
aungue no conozcamos su ubicacién exacta.

) 1% » Equipo »
Organizar Propiedades del sistema Desinstalar o cambiar un programa ~ » e~ [ @
- - . -
T Favoritos — # Unidades de disco duro (2) r
& Descargas Seven (C:)
. Dropbox S _
M Escritorio 163 GE disponibles de 199 GB
15| Sitios recientes Disce local (D)
= == |
‘;21/ 17,4 GB disponibles de 265 GB p
Ml Escritorio : - : . 3
— e 4 Dispositivos con almacenamiento extraible (2)
. Bibliotecas
|3 Documentos
= " Unidad de disquete (A:)
[E] Imédgenes il S5
J’ Musica
5
] Trabajo @ Unidad de DVD RW (E) B
Videos =
B Jesus . P Ubicacién de red (2) o
.
i JESUS-PC Grupo de trabajo: WORKGROUP
| Procesador: Intel(R) Core(TM)2 Duc CPU  E7300 @ 2.66GHz
Memoria: 2,00 GB
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Para buscar archivos o carpetas en el explorador de Windows introduci-
remos el término a buscar en la caja de blUsqueda que encontramos junto
a la barra de direcciones. Esta busqueda se comporta igualmente buscando
conforme vamos introduciendo caracteres en la caja de blusqueda, es decir, al
introducir un caracter en la caja comenzara la blsqueda que se ira refinando
sucesivamente al introducir mas caracteres. También aparecera un cuadro con
las blusquedas anteriores que empiecen por las mismas letras que estamos
introduciendo y, ademas, en su zona inferior, mostrara distintos filtros que
podremos agregar a la blsqueda.

= | B ||

v|‘f||mo x |

|moto I |

by

motocicleta

Agregar un filtro de bisqueda

Clase: Fecha de modificacion:  Tipo:

Los filtros que aparecen son Clase, Fecha de modificacion y Tipo, con los
que podremos indicar la clase de documento o archivo que buscamos, la fecha
en que fue modificado o su tipo, es decir, su extension, respectivamente. Al
hacer clic sobre uno de estos filtros aparecera una lista donde podremos se-
leccionar el valor concreto a buscar; haremos clic sobre él para aplicarlo y la
bldsqueda incluira solo archivos y carpetas que cumplan la condicién del filtro.

vli’r,”moclase: x|
Mensaje instantaneo -
Journal
Vinculo
Pelicula L
Mdsica
MNota 3
|Imagen [
Programa o
TV grabada -
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Los resultados de las busquedas en el explorador irdn apareciendo en el
area de contenidos, marcando en su nombre el término buscado, si es que esta
en su nombre y no en el contenido. Ademas veremos que aparece una nueva
opcion en la barra de comandos referente a la blsqueda, que es Guardar bils-
queda, que nos permite guardar la busqueda realizada.

B
@U-LL » Resultados de la biisqueda en Disco local (D) » « | 49 ||| mo dlase=imagen| x |
Organizar = Guardar busqueda EE + [ @
Las busquedas se podrian realizar con lentitud en las ubicaciones no indizadas: D:\. Haga clic aqui para agregar al indice... x
= Tamano: LI KB =
Bl Escritorio - Modem2.bmp
4 Bibliotecas Tamario: 3,33 KB

[3 Documentos ¥

= - Modem.bmp
[&=5| Imagenes Tamafrio: 4,21 KB

J’ Muisica . -
B Teabai olympus_mons.tiff
=]
& videos
2 Jesus el MOON.JPG
1% Equipo | 4
=4 Unidad de disquete (&)
E_:-' Seven (C)
a Disco local (D¢)
‘jij Unidad de DVD RW (E:) 4 2| Contenido del archivo

('\‘ 55 elementos

Y

m

Tamario: 13,3 MB

Tamario: 308 KB

Buscar de nuevo en:

3 Bibliotecas (Ml Equipo [ Personalizar... (@) Internet

<

A
y

Al pulsar el botén Guardar basqueda podremos guardar la busqueda que he-
mos realizado para posteriores ocasiones, ya que se abrird un cuadro de dialogo
donde podremos ponerle nombre y guardarla como una carpeta de blusqueda.
Al guardar una busqueda se guarda la descripcién de la busqueda y no sus
resultados, es decir, al cargar posteriormente una busqueda guardada, ésta
se volvera a realizar, mostrando los archivos que cumplan ahora los criterios
de la busqueda, no los que los cumplian cuando la se realizd la primera vez.
Las carpetas de blsqueda son carpetas virtuales que se guardan en la carpeta
Blsquedas de nuestro perfil de usuario.
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' ™
{2 Guardar como w
'r\../”\.) | £ v Jesus » Bisquedas - | 4y | | Buscar Busquedas ol

Nombre: -
Tipo: [Bﬂsqueda guardada (*.search-ms) v]

Autores: Jesus
Etiquetas: Agregar una etiqueta

¥ Examinar carpetas [ Guardar ]’ Cancelar

Bajo los resultados de la blsqueda aparece una zona con varios enlaces y
con el titulo “Buscar de nuevo en” que nos permite cambiar la ubicacion de la
bldsqueda actual, para que se vuelva a buscar en otro lugar si no hemos obte-
nido los resultados deseados.

Los enlaces que aparecen variaran en funcién de la ubicacion donde este-
mos realizando la busqueda, pero los enlaces que pueden aparecer son:

Bibliotecas: que hace que la busqueda se realice en las bibliotecas.
Equipo: que cambia la ubicacién de la bdsqueda a la carpeta equipo, con
lo que buscamos en todas las unidades de almacenamiento.

Internet: hace que la bisqueda se realice en Internet.

Contenido del Archivo: hace que se busque el patréon que hemos indicado
en el contenido de los archivos en lugar de en su nombre.

Personalizar: nos permite indicar la ubicacién exacta donde deseamos
que se busque, mostrando para ello el cuadro de dialogo “Elegir ubica-
cién de busqueda”, donde podremos indicarla navegando por las car-
petas del equipo y marcando aquellas en que deseemos que se busque
mediante la casilla que aparece a su izquierda.
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Fo ™y
Elegir ubicacién de bisgueda ﬂ

Cambiar ubicaciones seleccionadas

4 Bl Escritorio

I» |4 Bibliotecas
& Jesus
I M Equipe
[ ‘h Red
[ @ Panel de control
I [ Carpetas de bisqueda

O OoOoa

v O esariba una ubicadon agqui Agregar

Resumen de ubicaciones selecdonadas

=
Ubicaciones inclui..  En la carpeta Exclusiones

No se selecciond ninguna ubicacion,

] 1 ] 3

Quitar todo Quitar

Aceptar Cancelar

Cuando buscamos en una ubicacién que no esté indicada, es decir, que no
esta incluida en el indice de blUsqueda, nos aparecera un cartel amarillo bajo
la barra de comandos alertando sobre ello, ya que la bisqueda sera muy lenta
al tener que buscar entre los archivos en lugar de acudir al indice. Si hacemos
clic sobre este cartel, desplegaremos un menl que nos dara tres opciones. La
Gltima opcioén, llamada “No volver a mostrar este mensaje”, hace que no se nos
vuelva a indicar esta circunstancia. La opcion Agregar al indice, nos permite
agregar la ubicacién donde estamos realizando la busqueda al indice, de modo
que las siguientes blsquedas que realicemos alli estén indizadas y sean mas
rapidas.
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mlﬁlg

- ‘#,.| | mo clase:=imagen X |

0 @

E -

x

@i i'|p » Resultados de la bisqueda en Disco local (D:) »

Guardar busqueda

Organizar ~

-

=g Modem2.bmp

M Escritorio

Las biisquedas se podrian realizar con lentitud en las ubicaciones no indizadas: D:\. Haga clic aqui para agregar al indice...

Agregar al indice... -
Madificar las ubicaciones del indice... I}

Mo volver a mostrar este mensaje

. Bibliotecas
@ Documentos Tl
[E5] Imdgenes

- Modembmp

J’ Miisica

gﬂ Trabajo =

B Videos

. [ MOONJPG
1% Equipo

L_j Unidad de disquete (&) R s e

& Seven (C:)
s Disco local (D)
&2 Unidad de DVD RW (E:)

5

|| Contenido del archive

55 elementos

. olympus_mons.tiff

= Biblictecas (Ml Equipo

Tamafrio: 4,21 KB
Tamano: 13,3 MB

Tamaiio: 308 KB

® Intemnet

4 famy|

Personalizar...

La opcion Madificar las ubicaciones del indice nos permite abrir el cuadro de
dialogo Opciones de indizacion, que controla los sitios de nuestro equipo que se
indexaran para posteriormente poder buscar rapidamente en sus contenidos.

[S52=)

-
w2 Opciones de indizacion

77.057 elementos indizados

C& Indizacién completa.

Indizar estas ubicaciones:

Ubicaciones incluidas
@Nchivcs sin conexidn

|/ Herramientas

& | Historial de Internet Explorer
| Menti Inicio

|/ Proyectos

|/ Usuarios

Excluir

AppData; AppData

"y Pausar

F Modificar i [

I@Opcior'les avanzadas

#Cémo afects la indizacién a las bisguedas?

Solucién de problemas de biisqueda e indizacidn

Cerrar

—
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En este cuadro de didlogo podremos visualizar las ubicaciones que incluye
el indice en la actualidad. Para modificar estas ubicaciones pulsaremos el
botén Modificar, teniendo en cuenta que necesitamos que nuestro usuario sea
un administrador del equipo. Nos aparecera el cuadro de dialogo Uhicaciones
indizadas donde podremos indicar las carpetas que incluiremos en el indice
mediante la estructura de carpetas sin mas que marcar la casilla de la izquier-
da de éstas. Cuando hayamos incluido las ubicaciones deseadas pulsaremos
sobre el botén Aceptar y si no deseamos aplicar los cambios que hayamos he-
cho pulsaremos el botén Cancelar.

Fo ™
o Ubicaciones indizadas M

Cambiar ubicaciones selecdonadas

(@] 8 Archivos sin conexién

s = Disco local {D:)

g Histarial de Internet Explorer
s ﬂ_’ Seven (C:)

Resumen de ubicadones seleccionadas

Ubicadones induidas Excluir

@Archiuos sin conexion
. Herramientas
E,Histcrial de Internet Explorer
J Mend Inido
. Proyectos
. Usuarios AppData; AppData

['@Mostrartodaslasubimdones ] [ Aceptar H Cancelar

Podremos también modificar la configuracién de la busqueda, indicando de
qué forma deseamos que Windows busque la informacion. Para ello pulsaremos
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el botén Organizar y seleccionaremos el comando Opciones de carpeta y hiisque-
da que abre el cuadro de didlogo Opciones de carpeta; ahora seleccionaremos
la pestafia Buscar, donde podremos definir ciertos parametros de la busqueda.

' ™
Opciones de carpeta ﬂ

General | Ver Buscar

Qué se va a buscar

(@ Buscar en los nombres y en el contenido de archivo en las
ubicaciones indizadas.
Buscar sélo en los nombres de archive en las ubicaciones
no indizadas.

() Buscar siempre en los nombres y en &l contenide de archivo
(puede tardar varios minutos)

Cdmo realizar una blisqueda
Incluir las subcametas en Io_s resuttados de blsqueda al
buscar en campetas de archivos
Buscar coincidencias parciales
[ Usar biisqueda en lenguaje natural

[7] No usar el indice al buscar archivos del sistema en campetas
de archivos (as blsquedas pueden tardar mas)

Al buscar en ubicaciones no indizadas
Incluir directorios del sistema
[ Incluir archivos comprimidos (ZIP, CAB...)

[ Restaurar valores predeterminados

[ Aceptar ][ Cancelar Aplicar

En este cuadro de dialogo podremos indicar lo que se buscara en el grupo
de opciones “Qué vamos a buscar”, pudiendo configurar la blusqueda para
buscar en los nombres de archivo asi como en los contenidos de los archivos.
En el grupo de opciones “Cémo realizar una busqueda” podremos indicar, por
ejemplo, si se buscara en las subcarpetas de la carpeta actual y si se busca-
ran coincidencias parciales con el término de busqueda, lo que hace que se
busque conforme escribimos en el cuadro de blsqueda. También podremos
indicar que se busque en los directorios del sistema o en archivos comprimidos
en el grupo “Al buscar en ubicaciones no indizadas”.
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4.3. Bisqueda desde un cuadro de dialogo

La caja de busqueda que aparece en el explorador de Windows también
aparece en los cuadros de didlogo “Abrir” y “Guardar” de las aplicaciones, ya
que estos cuadros de dialogo no son méas que un tipo especial y restringido de

explorador.

P ™y
[ Abrir [
@u'| B » Jesus » = | 4 | | Buscar Jesus gl |

Organizar « Nueva carpeta i~ O @
. Favoritos — ] ﬁ:;
& Descargas } I !‘." E l‘% _' @, 1

. Dropbox Biblioteca  Blsquedas  Contactos  Descargas Desktop Dropbox
B Escritorio de calibre
£ Sitios recientes ! B
|5 me clase=zimage 3 _E‘I br w [k t ‘
Favoritos Juegos Mi musica Mis Mis Mis videos
B Escritorio guardados documento  imagenes
4 Bibliotecas :
A Jesus R h A=
1M Equipo . =
- Unidad de dis Vincules Windows 7
= 3 UD2 2.1t
ﬁ Seven (C:)

a Disco local (D:)
243 Unidad de DVD il

Esta caja de blsqueda realizara la busqueda partiendo de la carpeta activa,
al igual que en el explorador, pero ademas, generalmente el tipo de archivo
también estara filtrado, ya que estos cuadros de dialogo Unicamente muestran
los tipos de archivos soportados por la aplicacion, por lo que la busqueda tam-
bién estara filtrada, buscandose Unicamente los archivos del tipo aceptado por
el cuadro de dialogo. Algunos cuadros de didlogo permiten cambiar de tipo de
archivo mediante una lista desplegable, con lo que también afectara a la bus-
queda, pudiendo cambiar el tipo de archivo a buscar de entre los aceptados.
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Todos los documentos de Won » h_‘

Formato de texto enriquecido (*.rif)

Documento XML abierto de Office (*.docx)

|| Texto de OpenDocument (*.odt)

P Documentos de texto (")
Documentos de texto - formato MS-DOS (%)
Documentos de texto Unicode (*.bd)
Tedos los decumentos de Wordpad (%.rf, *.docx, *.odt, ".tdt)
Todos los documentos (*.7)

La bldsqueda en estos cuadros de didlogo puede ser muy util, ya que si, por
ejemplo, quiere abrir un archivo de una carpeta muy llena, puede introducir
los primeros caracteres del archivo a abrir en la caja de busqueda, con lo que
filtrara los archivos mostrados en el cuadro de dialogo. También es til para
abrir por ejemplo un archivo que sabemos mas 0 menos en qué carpeta esta,
pero no la subcarpeta exacta donde encontramos.

5. Personalizacion de Carpetas

A lo largo de este apartado se explicara la apariencia de las carpetas y las
opciones generales de configuracién.

5.1. Apariencia de las carpetas

No todas las carpetas hemos de tener el aspecto que hasta ahora las carac-
terizaba. Windows ofrece opciones para cambiar la apariencia de cada una por
separado o de todas a la vez. Para dar un nuevo aire a una carpeta, podemos
utilizar como fondo los diversos archivos graficos que nos ofrece el sistema, pero
también fotografias personales transformadas previamente al formato digital.

Para variar la apariencia de la carpeta, debemos seleccionarla en el ex-
plorador e ir al menU Organizar y seleccionar la opciéon Propiedades. También
podemos situar con el explorador dentro de la carpeta, abrir su mend contex-
tual y seleccionar la opcién Personalizar esta carpeta. El cuadro de didlogo que
apareceréa (Propiedades de carpeta) permite realizar los cambios o volver a dejar
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las cosas tal y como estaban antes de la personalizacién. Para personalizar la
apariencia de la carpeta debemos hacer clic sobre la ficha Personalizar.

i ™
| . Propiedades: Biblioteca de calibre M

| General I Compartir | Seguridad | Versiones anteriores | Personalizar

(Gué clase de capeta desea?

Optimizar esta carpeta para:

’Elernerrtos generales -

[7] Aplicar también esta plantila a todas las subcametas

Imagenes de campeta

Blija un archivo para mostrar en este icono de carpeta.

[ Elegir archivo... l

[ Restaurar predeterminado ]

lconos de campeta

Puede cambiar el icono de la carpeta, aunque si lo cambia, se
dejara de mostrar una vista previa del contenido de |a carpeta.

Cambiar icono... l

[ Aceptar ][ Cancelar Aplicar

Podemos utilizar una plantilla de carpeta predeterminada para nuestra car-
peta. Para ello tendremos que seleccionar el tipo de carpeta que deseemos
en la lista desplegable Optimizar esta carpeta paray si ademas queremos que
esta plantilla se aplique a todas las subcarpetas de esta carpeta tendremos
que activar la casilla Aplicar tamhién esta plantilla a todas las subcarpetas. Las
plantillas definen como se mostraran los elementos de la carpeta una vez que
estemos dentro de ella, es decir, las vistas que se usaran para los contenidos
de la carpeta de manera predeterminada.
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¢ Qué clase de campeta desea?

Cptimizar esta carpeta para:

Hementos generales
Documentos
Imégenes

Mdsica

Videos

Para cambiar la apariencia de una carpeta, hay que hacer clic sobre el botén
Elegir archivo del grupo de opciones Imagenes de carpeta, y en el cuadro de dia-
logo Examinar seleccionar la imagen que deseemos ponerle a nuestra carpeta.

[ . BExaminar g\
mULL @ Jesus b_@oteca de calibre = | ".| |&‘J’Eib!‘i9f§:g o o |
Organizar ~ MNueva carpeta 4= = Eil @

Y¥ Favoritos = Nombre : Fecha de medifica... = Tipo

4 Descargas MNingin elemento coincide con el criterio de blisqueda.
. Dropbox

M Escritorio

P -

5 Sitios recientes

(4 mo clase=zimage

M Escritorio
4 Bibliotecas
@ Documentos
Imdgenes
J’ Miuisica
&l Trabsjo o (| RH] T ] r

MNombre: - [Ima'gens (*jpg;* jpeg:*.gif;*.pr V]

[ Abi | [ concelar |

También podemos cambiar el icono de dicha carpeta, para ello tendremos
que pulsar el botén Cambiar icono, seguidamente nos aparecera un nuevo cua-
dro de dialogo en el que nos apareceran una serie de iconos y elegiremos el
que deseemos para nuestra carpeta, si no nos gusta ninguno de estos iconos
predeterminados por Windows, tendremos que pulsar el botén Examinar y bus-
car el icono en otro sitio.
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pr

.
Cambiar iconc para la carpeta Biblicteca de... ﬂ

Buscar iconos en este archivo:

stemRoot%e\system32\SHELL 32, dIl Examinar. ..

Seleccione un icono de la lista siguiente:

Bl eosem.
1 I2@QNED,
8% e,
L-QmE00Q

4 (I

’R.esiﬁurar predeterminados] i Aceptar i [ Cancelar ]

La imagen de carpeta y el icono que definimos para la carpeta, configuran
la forma en que veremos la carpeta en el explorador, en las vistas de previsua-
lizacién o iconos grandes, y en las de iconos, respectivamente, a diferencia de
las plantillas que definen la forma en que se visualizaran los contenidos de la
carpeta y no la carpeta en si.

Por altimo, si los cambios que se hemos realizado en la carpeta no nos sa-
tisfacen pueden volver a poner la/s carpeta/s modificadas al mismo estilo que
se encontraban antes de estas modificaciones. Esto se consigue haciendo clic
en el botén Restaurar predeterminado.

5.2. Opciones generales de configuracion

Ya hemos visto cémo cambiar el aspecto de una sola carpeta. Existen sin
embargo algunas opciones que pueden asignarse de forma general a toda car-
peta de Windows. Se trata de pequefios cambios, cuyo objetivo principal es
facilitar el trabajo del usuario. Entre una amplia lista de opciones, podremos
determinar, por ejemplo, que aparezcan textos descriptivos al lado de algunos
elementos o que se oculten las extensiones de algunos archivos.
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No es necesario configurar las carpetas una a una. Windows permite aplicar
los cambios de forma general. Abra el Explorador y despliegue el menu 0Orga-
nizar. Después elija Opciones de carpeta y de bisqueda. Se abrird un cuadro de
dialogo con tres fichas: General, Ver y Buscar. Haga clic sobre la pestafia Ver. La
ficha incluye tres botones principales -dos arriba y uno abajo- que sirven para
aplicar o restaurar los cambios que se realizan en el cuadro.

e ™
Opcicnes de carpeta ﬂ

| General | Ver | Buscar|

Vistas de capeta
Puede aplicar la vista que esta usando para esta
campeta [como Detalles o lconos) a todas las campetas
de este tipo.

I:“plicara las campetas ] [ Restablecer carpetas

Configuracion avanzada:

Archivos y campetas -
[T Abrir vertanas de carpeta en un proceso independiente ||

Al escribir en |a vista de lista -

() Escribir automaticamente en el cuadro Buscar

@ Seleccionar el elemento escrito en la vista

Archivos y carpetas ocultos

(@) Mostrar archivos, capetas y unidades ocultos

@ Mo mostrar archivos, campetas ni unidades ocultos
Mastrar con atro color los archivos NTFS comprimidos o ¢
Mastrar controladores de vista previa en el panel de vista

Mastrar descripcidn emergente para los elementos de car
4 1 | 3

-

[ Restaurar valores predeterminados

[ Aceptar ]l Cancelar Aplicar

Los botones que encontramos en la pestafia Ver son los siguientes:
m Aplicar a las carpetas: al hacer clic en este botén, las opciones definidas

en la carpeta actual -la que se esta utilizando para llevar a cabo los
cambios- se aplicaran a todas las carpetas del sistema.

| 109



Windows 7: Gestiéon de archivos y configuracion

m Restablecer carpetas: pulsando aqui, todas las carpetas del sistema recu-
peraran su aspecto original, el que Windows establece por defecto tras
la instalacion.

m Restaurar valores predeterminados: si pulsa este botén, todos los cambios
que hayamos efectuado quedaran automaticamente anulados y en la lista
s6lo apareceran marcadas las opciones predeterminadas por Windows.

Son varios los comandos que podemos marcar en el cuadro Configuracion
avanzada. Todos se engloban en un grupo principal bajo el nombre Archives y
carpetas, donde se relinen opciones para modificar la forma en que se presen-
ta la informacion en las carpetas. Hay muchas y con utilidades muy diversas.
Podemos observar que aparece un subgrupo dentro del primero, que recibe el
nombre de Archivos y carpetas ocultos. Este apartado se reserva a los archivos
ocultos y desde él que podremos hacer que éstos se muestren o no.

La mejor forma de saber cémo afectan a las carpetas las diversas opciones
que aparecen en la lista Configuraciones avanzadas es aplicandolas (boton Apli-
car). Asi podremos saber cuales son los cambios que mas nos convienen para
trabajar cémodamente y con mayor seguridad. Ademas, recuerde que si no le
convencen las modificaciones, siempre tendra la posibilidad de cancelarlas
(boton Cancelar). A continuacién explicamos tres que resultan muy (tiles:

1. Archivos y carpetas ocultos. A veces es preferible que no aparezcan los
denominados archivos ocultos ni los de sistema (imprescindibles para
el funcionamiento de Windows). Si elige no mostrar archivos y carpe-
tas ocultos evitaremos el borrado accidental de archivos importantes.

2. Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archive conocidos. Tras
activar esta opcién, la extension de los archivos que estén asociados
con un programa se ocultaran, quedando caracterizados Unicamente
por el icono. A veces resulta comodo desmarcar esta casilla, que esta
activada por defecto, para poder ver las extensiones de los archivos y
asi poder cambiarlas en caso de que nos interese.

3. Mostrar descripcion emergente para los elementos de carpetas y escri-
torio. Windows puede ofrecer descripciones emergentes para algunos
iconos del Explorador y del Escritorio. El usuario Unicamente tendra
que dejar el cursor sobre los iconos para que aparezca su descripcion.
Esto sélo ocurrira cuando la opcién esté seleccionada.
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En la pestafia General podremos seleccionar varias opciones de las carpe-
tas. Podemos, por ejemplo, indicar la manera en que se abriran las carpetas
(“Abrir todas las carpetas en la misma ventana” o “Abrir cada carpeta en ven-
tanas diferentes”), o indicar como abrir un elemento (con un clic o doble clic).
Por Gltimo podremos indicar, en el grupo de opciones Panel de navegacion, si
mostraremos todas las carpetas en el panel de navegacion del explorador y si
queremos que se expanda automaticamente la carpeta al seleccionarla en di-
cho panel. Si no se tiene marcada la opciéon Mostrar todas las Carpetas, no apa-
receran en el panel de navegacion del explorador carpetas como la de usuario,
por ejemplo, o el panel de control o la papelera de reciclaje, por lo que puede

ser interesante marcar esta opcién para verlas.

-
Opcicnes de carpeta

E5)

General | Ver IBuscar

Examinar campetas

@ Abrirtodas las carpetas en la misma vertana

Acciones al hacer clic en un elemento

(™) Abrir cada carpeta en ventanas diferertes

) Un solo clic para abrido (sefialar para seleccionaro)

@) Subrayar los titulos de iconos que coincidan con el
= explorador

Subrayar los titulos de iconos sdlo cuando los
sefiale

@ Doble clic para abrido {un clic para seleccionaro)
Panel de navegacian

4 | Maostrar todas las campetas
b || Expandir automaticamente a la carpeta actual

’ Restaurar valores predeteminados

£Como se cambian las opciones de capeta?

[ Aceptar ]l Cancelar Aplicar

Todas las opciones de la pestafia General se aplicaran a todas las carpetas

del sistema, incluido el escritorio.
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