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Archivos y Carpetas

% Archivos y Carpetas
% Explorar la PC

% Trabajar con archivos y carpetas: crear, cambiar el nombre, mover, copiar, pegar,
eliminar y restaurar

Buscar archivos y carpetas
Papelera de reciclaje
Opciones de carpeta
Accesos directos

Anclar accesos directos
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Jepartamento de Informatica

Archivos y Carpetas

Junio 2011

Archivo: Coleccion de informacidn completa con nombre, como
un programa, un conjunto de datos utilizados por un programa o
un documento creado por el usuario.

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

Es una recopilacion de datos que un usuario puede recuperar,
cambiar, eliminar, guardar, imprimir o enviar por correo
electrénico.

Una carpeta es basicamente un contenedor donde se pueden
almacenar archivos o también otras carpetas. Una carpeta dentro
de una carpeta normalmente se denomina subcarpeta.

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

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

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

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

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

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

< Las carpetas se identifican solo con un nombre. @
........ Learne. hikni
G eneral.t:-ct Javazec.hip Hlpcd. qif Greza.brp / \
Nombre
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Archivos y Carpetas

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

Propiedades de un archivo Propiedades de una carpeta
| Propiedades: Cantid, == | Propiedades: MODULO WIN 7 =5
| I : - - ——

[ General | Seguridad | Detalles | Versiones anterores | General |C.ornpartlr Segundad | Versiones antefiores ! F'ersonalizar|
i
R Cantidad de horas ] MODULD WIN 7
Eli Tipo de archivo: Documento de texto {bd)
7-Zip Tipo: Campeta de archivos
Se abre con: :| Bloc de notas Cambiar... | _
Copia en Creative ZENV —_——— Ubicacion: C:\Users\Mico'\Desktop
Copia en Creative ZEN V Plus Ubicacién: C:\Users'\Nico'Desktop Tamafio: 25.8 MB (27.135.767 bytes)
@  Examinar con Microsoft Security Essentials... T e 00 ntes) Tamafio en disco: 25,3 MB (27.156.480 bytes)
Bhricon Tamafio endisco: 4,00 KB (4,096 bytes) Cortiene: 10 archivos, O campetas
Compartir con Creado: Ayer, 14 de marzo de 2011, 14:58:50
X X Creado: Ayer, 14 de marzo de 2011, 14:54:56
Restaurar versiones anteriores Modificado: Hoy, 15 de marzo de 2011, Hace 38 minutos 1
Enviar a Ultimo accesa: Ayer, 14 de marzo de 2011, 14:58:50 Atrbutos: [H:Sélo lectura {sdlo para archivos de la campetal
Cortar e I . [ Qeutta Opciones avanzadas.. |
Copiar
.
Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

[ Aceptar J| Cancelar | Pplicar [ Aceptar J| e | Rolicar
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Archivos y Carpetas

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

o Documentos. Para almacenar archivos de procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones
y otros archivos comerciales.

e Imagenes. Para almacenar todas las fotografias digitales.

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

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

e Descargas. Para almacenar archivos y programas que descargue de la Web.

=[]

 Existen varios modos de buscar estas carpetas. El método |z e S CTTTTN

més sencillo es abrir la carpeta personal, que redne todas | "7 et o 0 L8

las carpetas comunes en un lugar. ey R Simieme
< La carpeta personal tiene el nombre de usuario que inici0 la || =sweons 80w Rnire

sesion. Para abrirla, haga clic en el botén Inicio y, a § osviones Bibe

continuacion, haga clic en el nombre de usuario situado en {1 ...

la parte superior del panel derecho del menu Inicio. 2
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Explorar la PC

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

iy

Eq i po

eliminar, copiar o mover archivos y =)
carpetas) 5 e
< Otro motivo habitual para abrir la carpeta | ;= e wm
Equipo es ver el espacio disponible en los | " coseemnaemes
discos duros y medios extraibles. e
< Para acceder a Equipo: G | apzosiy
e Clic en el icono Equipo del Escritorio e (
e Men Inicio — Equipo |
. Win +E N
< Desde la opcién Organizar se podra — - -

configurar el explorador de Windows.

Junio 2011 Inserte el Tema de la Clase - Diapositiva 6
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Explorar la PC
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En la carpeta Equipo, puede tener
acceso a ubicaciones como discos
duros, unidades de CD o DVD, y
medios extraibles. También puede
obtener acceso a otros dispositivos que
pueden estar conectados al equipo,
como discos duros externos y unidades
flash USB.

Las unidades que tenemos en la PC
suelen recibir el nombre de una letra
del abecedario.

A las “viejas” disqueteras suelen
asignarseles las letras A y B.

Los discos duros, Unidad de CD o DVD,
y Unidades extraibles reciben letras
correlativas del abecedario.

Junio 2011
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o o |
g&.% » Equipo ¥ + | quips P |
Archivo  Edicibn  Mer Heramientas  Ayuda
Orgenizar ~  Propiedades del sistema  Desinstalar o cambiar un programa ~ Conectar a unidad dered ~ » 0 @
' Favoritos 4 Unidades de disco duro (2)
& Descargas Sisterna (C:) Datos (D:)
T — -

B Escritorio
15| Sitios recientes
4 Dispositivos con almacenal
7 Bibliotecas

D i B Unidsd de DVD RW (£

k=l Imagenes
& Musica

Disce extraible (G:)
B8 videos —

9 Grupo en el hogar Disco extraible ()

—
1% Equip 4 Otros (1)
‘."_ Sisterna (C:) =
(= Datos (D) = ZEN V Series Media Explorer
. Carpeta de sistema
€ Red

ESCRITORIO Grupo de trabajo: WORKGROUP

A

117 GB disponibles de 149 GB

Procesador: AMD Athlenitm) 64 X2 ...

S 373 GO disponibles de 465 GB

-

-

Memoria: 2,00 GB

miento extraible (3)

Disco exraible (F)

Disca extraible (H:)
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EXplorar la PC ® 6 @ & @& 6
] ] £ iy
< Cuando abre una carpeta en el OO~ tromess - [5]: T
escritorio, aparece la ventana de una B e
carpeta.

il d ok Facturss Irdorrmae die visjes

< Ademas de mostrar el contenido dela @~
carpeta, la ventana de una carpeta
cuenta con diversas partes que estan
disenadas para ayudarle a desplazarse

. Fasibos Visje
por Windows o trabajar con archivos y B e e reyeryer
carpetas con mayor facilidad. I R e
I : |
[ 1 | Panel de navegacion [ 5 Encabezados
[ 2 | Botones Adelante y Atras i 5 | Lista de archivos
[ 3 | Barra de herramientas i ',r Cuadro de blisqueda
[ 4 Barra de direcciones [ B | Panel de detalles

Junio 2011 Inserte el Tema de la Clase - Diapositiva 8
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Explorar la PC

<+ Organizar: Desde el diseno del 18 T —

organizador es posible habilitar y T o
deshabilitar diferentes opciones para la -
exploracion en Windows 7 e

 Barra de menus 3 -

e Panel de detalles e

e Panel de vista previa

e Panel de navegacion _—

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

e b Equipo » Sistema (C:) » Archivos de programa b Ares »

Junio 2011 Inserte el Tema de la Clase - Diapositiva 9
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Explorar la PC

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

disposicion que le permita ver diferentes tipos de informacion Sl s

sobre cada archivo. Para realizar estos cambios, utilice el ] keonos geandes

botdn Vistas de la barra de herramientas. £ Iconos medianos
i Iconos pequefios

< Cada vez que haga clic en el boton Vistas, la ventana de la £ Lista

carpeta cambiara el modo en que muestra los iconos de los e Detalles

archivos y las carpetas, alternando entre iconos grandes, una 5 E= Mosicos

vista de iconos mas pequefios denominada Mosaicos y una = Conterido

vista denominada Detalles que muestra varias columnas de
informacion sobre el archivo.

Junio 2011 Inserte el Tema de la Clase - Diapositiva 10
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Trabajar con archivos y carpetas

% Para crear una nueva carpeta:

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

2. Haga clic con el boton secundario en un area en blanco
del escritorio o0 en la ventana de la carpeta, seleccione
Nueva vy, a continuacion, haga clic en Carpeta.3.

3. Escriba un nombre para la carpeta nueva y presione
ENTRAR.
% Otra manera es desde el Explorador, estando en la
ubicacion donde se desea crear la carpeta, presionar
el boton Nueva carpeta.

B
Imagen de maps de bits
Contacto

B EmEE N

Document
Documento de Windows Journal
Presentacion de Micrasoft PawerPoint
Documento de Microsoft Publisher
Documen

Hoje de calcule de Microsoft Excel
Carpeta comprimida (en zip)

Maletin

LR il

Archive  Edicion VMer  Herramientas  Ayuda

Organizar » Incluir en biblioteca = Graba

—= Bibliotecas Grupo en el hogar

Carpeta de sistema
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Trabajar con archivos y carpetas

< La forma mas normal de crear
archivos es a través de las |
aplicaciones asociadas, pero si lo = |
requiere puede crear un nuevo archivo
“en blanco” desde el Explorador.

ontacto
ocumento de Microsoft Word

ocumento de Windows Journal

ccumento de Microsoft Publisher

B EEED B N B

X/
0.0

Dentro de la carpeta en que desee adz
crearlo, active el Menu contextual, elija !
Nuevo y alli seleccione el tipo de
archivo asociando con la herramienta
O programa que se corresponda.

C

Dy

5!

Presentacion de Microsoft PowerPoint
Dy

Documento de texto

H

% Luego personalice el nombre.

Y Sy A B ST T
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Trabajar con archivos y carpetas

‘ -
<+ Para cambiar el nombre de una
ca r eta 0 a rCh Ivo’ Se | eCCI O n e eI ObJ eto Seminario colectivo - Escuela de Frankfurt  14/03/2011 17:18 Carpeta de archiy
H 2. 2011 - Cuarto afio - Acceso directo 14/03/2011 16:47 Acceso directo
y e |te SU NoMm bre con... | Horarios 2011 15/03/201115:32  Hoia de calculo
L horarios fili  Abrir be Acrobat D

MNuevo

Irnprimir
e F2

7-Zip ,

e Dos clics espaciados Copia en Creative ZEN V b
s . Copia en Creative ZEN V Plus 3
e Menu contextual — Cambiar nombre P

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

Restaurar versiones anteriores

Enviar a 4

| Cortar

i Copiar

o de Microsoft Excel| Crint acieEraits
—— Eliminar

i Cambiar nembre

Propiedades

-
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Trabajar con archivos y carpetas

’:’ Para SeIeCCionar un arChivos o Carpetas’ J Cacho Castafia - Mas Atorrante Que Nunca (2010)
simplemente haga clic cobre el icono 0 nombre | Cacho Castafa - Y Ya Nada Fue Lo Mismo (2007)
. 44 01--El regreso del ladron
del objeto.

ﬂ 02--Canciones son canciones
o9 03--Con la manta en el piso
J4d 03-La Cumparsita

ﬂ 04-La Ultima curda

o9 04--5i queremos podemos

% Para seleccionar varios archivos y/o

Carpetasl EUS-Tangatriste
. - . 05--Tenes a Bs As en los ojos
e Silos elementos son consecutivos, marque el primer I3 06-Garua
elemento, presione SHIFT mientras hace Clic sobre el 43 06--Trampa y juego
ultimo elemento del grupo. Otra manera es dibujar un area Jd 07-Entre curdas
que contenga a los elementos del grupo (arrastrando) & DSC02401 & DSC02430 & DSC02459
w DSC02402 & DSC02431 | DSCO2460
w DSC02403 | & DSC02432 | DSCO2461
e Silos elementos NO son consecutivos, marque el primer & DsC02404| |& DSC02433 | & DSC02462
H H H = DSC02405 & DSC02434 & DSC02463
elemento, presione CTRL mientras hace Clic sobre cada — g e
uno de los elementos del grupo. & DSC02407 = DSC02436 & DSC02465
&= DSC02408 | &= DSC02437 | = DSCO2466
& DSC02409 & DSC02438 & DSCO2467
% Para seleccionar todos los elementos de una  =oscoo & osczss & oscoxes

DsSC02411

carpeta o unidad, CTRL + E = DSC02412

D5C02440 = DSC02469
DSC02441 = DSC02470

|
'l

I
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Trabajar con archivos y carpetas

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

archivos a una carpeta diferente o copiarlos en medios E —
extraibles (por ejemplo, CDs o tarjetas de memoria) para At w _
compartirlos con otra persona. A, com Gzl

 La mayoria de los usuarios copia y mueve los archivos con un e
método denominado arrastrar y colocar. P

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

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

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

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

N Sy A B ST T
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Trabajar con archivos y carpetas

< Arrastrar con Botdn derecho (secundario) o
L, . ; 5] Documentos | Horarios 2011
L] Al’l‘aStre Ia Se|eCCIOn haSta el deStan y aI SOItar F‘ |=| Imagenes Ehorarios_filolercuatr?.ﬂll

elija del menu contextual, si desea Mover o é?d
Copiar
1«3 Grupo en el hogar
s Tenga en cuenta: : || cauio |

e Si arrastra un elemento entre carpetas que se Sopte agu

encuentran en la misma unidad de disco duro, los

elementos se mueven, por lo que no se crean dos ‘
Coplas del mismo arChlvo 0 de |a misma Carpeta en |a . — | horgﬁa?;filolercuatrZDll Fecha de modifica... 0
misma unidad de disco duro. Si desea crear una copia B8 Adobe Acrobat Document Tamafio: 2
presione CTRL mientras arrastra la seleccion.

Mover aqui

rearreonos de acceso directo aqui

Cancelar

e Si arrastra el elemento a una carpeta que se encuentre
en una unidad de disco duro diferente (por ejemplo,
una ubicacién de red) o a un medio extraible como un
CD, el elemento se copia. De este modo, el archivo o
la carpeta no se quitan de su ubicacion original.

Y Sy A B ST T
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dd 03-La Cumparsita

Trabajar con archivos y carpetas
[ 3 04-La Ultimpa curdda.

% Eliminar archivos o carpetas: Cuando ya no necesite un archivo, Jo-siques  Reproduci

44 05-Tango ti Agregar a la lista del Reproductor de Windows Media

puede quitarlo del disco duro para ahorrar espacio y evitar que el Tis fened | 7w ;
equipo se llene de archivos no deseados. JA%Garus | i n CreativeZENY :
5 i 1 Copia en Creative ZEN V Plus 2

ﬂ 07-Entre cul
ﬂ 07--Quierer| @  Examinar con Microsoft Security Essentials...

% Para eliminar un archivo o carpeta, abra la carpeta que lo J308-Mesoq  Abrircon ;
N . -7 -7 . O sl Restaurar versiones anteriores
contiene y, a continuacion, seleccidnelo; luego presione Supr (Del) %% ==

43 09-Ojeras d Enviar a 3

y, a continuacion, en el cuadro de dialogo Eliminar archivo o dAioEpors |
carpeta, haga clic en Si. el
< Otra manera es utilizando el men( contextual, opcién Eliminar. e S

Cambiar nombre

Propiedades

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

% Considere la Papelera de reciclaje como una carpeta de seguridad

que le permite recuperar archivos o carpetas que elimind LR nd B
aCCidentalmente_ ﬁ ;Esta seguro dequedese;j\;l:;;e:j;:peta de forma permanente?

% Si desea eliminar archivos o carpetas en forma directa y definitiva !
(sin que pasen por la Papelera de reciclaje) al eliminarlos presione

SHIFT y confirme su eliminacion.

Junio 2011 Inserte el Tema de la Clase - Diapositiva 17
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Buscar archivos y carpetas

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

< El cuadro de busqueda se encuentra en la parte
superior de cada carpeta.

% Para buscar un archivo, abra la carpeta o unidad que
contiene el archivo que esta buscando, haga clic en el
cuadro de busqueda y comience a escribir el nombre.

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

< Ademas puede especificar una fecha o intervalo de
modificacion del archivo y un determinado tamano.

ejercicl X

Agregar un filtro de busqueda

Fecha de modificacion: Tamafio:

ejercici fechademaodificacion: X

| Seleccionar una fecha o un intervalo de fechas:

4 junio de 2011 4

do lu ma mi ju vi sa

1 2 3 4
5 6 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Hace mucho tiempo

Al principio de este afio
Al principio de este mes
La semana pasada

Al principio de esta semana

Ayer

J gjercici ta'nano:| X
Vacio (0 KB)

Mintsculo (0 - 10 KB)

Pequefio (10 - 100 KB)

I Mediano (100 KB - 1 MB)

Grande (1 - 16 MB)

Enorme (16 - 128 MB)

Gigantesco (mas de 128 MB)

Junio 2011 Inserte el Tema de la Clase - Diapositiva 18
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Buscar archivos y carpetas

/7

< El cuadro de busqueda filtra la ol =

0.9
- 7 Archive Edicion Ver Herramientas Ayuda Agregar un filtro de bisqueda
Fecha de modificacién: Tamafio:
vista actual basandose en el texto T LI
. Las basquedas se podrfan realizar con lentitud en las ubicaciones no indizadas: L\Coloso\FASTA. Haga clic aqui para agregar al indice x
que escriba y resalta los :
14 Descargas | Ejercicio A2 resuelt..  01/04 0 chivos Al 50\...

chivos

e I el I l e n tOS e n CO ntra d OS M Escitaiio clase 4 ejercicios de.. 01/04/2011 0
- B SiCsreciees | ejercicios de maque... 01/04/2011 05

Ejercicio para las cl...

40 rchivas

rchivos

.| Bibliotecas archivos PCO7 w2003 -Excel

«» Los archivos se muestran como ho - g

= Imagenes | 7- Ejercicios de func.
J

resultados de la busqueda si el L
término de la busqueda coincide S

&) TP 4 - Fercicios de .

Hoja de calculo d.

()

2- Ejemplo formato... de calculo d...

Documento de M

jercicio de repaso?

Documento de M

Hoja de calculo d.. Trabajos practicos...

Hoja de calculo d.

& Equipo =) Ejercicio de repasa

con el nombre del archivo, las

Documento de Mi..

Hoja de calculo d. os adiciona

PC09 v2003 -Powe.

s> DATOS (L) 2] Ejercicios Pronostic..  24/11/2009 0 Haja de calculo d. ra entr.
- H N Mis sitios Web en MSN 4] Ejercicio de Escenar.. 24/11/2009 0 Hoja de célculo d..
etiquetas u otras propiedades de ) Gricios e o
@ Red ) -

| Ejercicios Buscar Qb Hoja de calcul
]

h 1 - ] Ejercicios Tablas Di...
a rC IVO [ 2] 14- Hercicios Tabla..

=] Ejercicios de funcio..

Hoja de calcu

Hoja de calculo d.

Hoja de calculo d.. 13

< Los documentos de texto se s py it

4] subtotales (para eje..,

muestran si el termino de la - e
blusqueda aparece en alguna parte \
del texto incluido en el

documento.

Hoja de calculo d..

alculo d.

[

Hoja de calculo d.. para entr.. -

) 35elementos

Y Sy A B ST T
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Buscar archivos y carpetas

00

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

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

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

4

c:ase:| X
Calendario i
Comunicacion |
Contacto
Documento
Correo electronico

- Fuente

) » Resultados de la bisqueda ~ [+ M| L Carpeta i

Archivo Edicion Ver Herramientas Ayuda ejercicl tamario:
ejercici fechademodificacion: tipo:

) ejercici
Escriba en el cuadro de busquedy , tro de blsqueda
Agregar un ro ae pusqueaa

Clase: Fecha de modificacién: Tipo: | Tamaiio: | Nombre:

X
.accdb i

avi

.«contact
dic
doc

| docx

EXE hd
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Papelera de reciclaje

WIFASTA

% Si cambiara de idea y decidiese que necesita una - 2
carpeta o archivo eliminado, podria recuperarlo., + N
mediante el proceso de Restauracion, que —— -
implica mover nuevamente el objeto al mismo lugar e : I
o ruta de donde fue eliminado. & Ejer = —
w1 Grup CA\Users\telma\Desktop
< Para restaurar un objeto, visualice el contenidodela | .,,, =™ et e
Papelera, seleccione el objeto y elija Restaurar del ~ =icon =™ CA\Users\telma\Desktop
menu contextual. B ARM___ Propiedades C\Users\telma\Desktop
< Si esta seguro de que no volvera a necesitar los |
elementos eliminados, puede vaciar la papelera PR i
de reciclaje. Al hacerlo, eliminara I Y
permanentemente los elementos que contiene y 5,__13&,@“‘” Ppelom r@
recuperara el espacio de disco que ocupaban. Bcartay  Crearaccesodirecto
& estim Cambiar nombre
% Para Restaurar todos los elementos, o bien WiiFasT_ | Hopictanss
Vaciar la Papelera de reciclaje, puede utilizar los
botones la barra de herramientas.
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Papelera de reciclaje

< Accediendo a las Propiedades de la Papelera, = o o it ===
puede cambiar su configuracion para que se = —
adapte a su forma de trabajar.

General |

Ubicacion de la Papelera de recidaje  Espadio dispao...
Datos (0:) 465 GB

e Sino vacia la Papelera de reciclaje con

. . . ' te C: 149 E!
frecuencia porque no quiere descartar archivos stema (€
que podria necesitar recuperar alguna vez,
puede aumental‘ el tamaﬁo méXimO de Configuracidn para la ubicacion seleccionada
H H 1 @) Taman lizado:
almacenamiento de la Papelera de reciclaje. gl s T e
e También puede desactivar el cuadro de o il o
dialogo de confirmacion que aparece cada
vez que se env"an arCh|VOS a |a Papelera de [¥] Mostrar cuadre de didlogo para confirmar eliminadidn
reciclaje

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

[ Aceptar ]| Cancelar

Junio 2011 Inserte el Tema de la Clase - Diapositiva 22



~ 2\ [UNIVERSIDAD
Jepartamento de Informatica W)[FASTA

Opciones de Carpeta

% Desde Opciones de carpeta, puede cambiar el modo en el
que funcionan los archivos y las carpetas, asi como el modo AT
en el que se muestran los elementos del equipo. | Bt imiad e it

Abrir Centro de sincronizacion...

>

Opciones de carpeta...

L)

% Para abrir Opciones de carpeta, haga clic en el botdn Inicio,
en Panel de control, en Apariencia y personalizacion y, por

ultimo, en Opciones de carpeta. e . ==
General im
Examinar carpetas
=) @ ifbrirtodas las carpetas en la misma ventana:
<+ Tambien puede acceder a estas opciones desde el =S © st o s vt
EXplorador’ menu Herramlentas’ OpCIon OpCIOneS de ACCiOI-Ies al LT:;IZlizli:np:nmealieb::orf:eﬁalarpala seleccionarlo)
Ca rpeta . [E Sut 2 titulos d incidan con el
. , -Z{ilgob‘IJeucIi;: pam‘abrirloﬂ{u;l clic para seleccionarl.o}‘
% Desde esta opcion podra:
e Para cambiar la configuracion general de archivos y carpetas ! [totertosslos copots
e Para cambiar la configuracidn avanzada de archivos y carpetas 'Eg’dl;'lm;d
e Para aplicar la configuracion de vista actual a otras carpetas )
Cémo se cambian las opciones de cameta?
[ Aceptar | l Cancelar | Aplicar
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Opciones de Carpeta

-

Cpciones de carpeta

S

General |Ver |Busc:ar

Examinar campetas
@ Bbrir todas las capetas en la misma ventana:

= :
==! () Abrir cada campeta en ventanas diferertes
Acciones al hacer clic en un elemento

1 Un solo clic para abrido (sefialar para seleccionada)

Subrayar los titulos de iconos que coincidan con el

= Subrayar los titulos de iconos sdlo cuando los
= sefizle

@ Doble clic para abrifo {un clic para seleccionaro)

Panel de naveqgacidn

4 || [7] Mostrartodas las cametas

|| Expandir automaticamerte a la campeta actual

Configurar una vista como
predeterminada

l Bestaurar valores predeterminados

(Cémo s cambian las opciones de cameta?

Aceptar ]I Cancelar Aplicar

Junio 2011

Opciones avanzadas, como por
ejemplo:

sver archivos y carpetas ocultas
emostrar letras de unidad
emostrar la ruta y nombre del
elemento en la barra de
direcciones o barra de titulo
eMostrar las extensiones de los
nombre de archivo

WIFASTA

-

Cpciones de carpeta

-

/

_|Gene|a| | Ver | Buscar |

Vistas de campeta

Puede aplicar la vista que estd usando para esta
carpeta (como Detalles o lconos) a todas las campetas
de este tipo.

[ Aplicar a las campetas J I Bestablecer campetas

Configuracion avanzada:

Archivos y carpetas -
[] Abrir ventanas de campeta enun proceso independiente | |
Al escribir en la vista de lista | =t
(71 Escribir automaticamente en &l cuadro Buscar [T
@ Seleccionar el elemento escrito en la vista |_|
Archivos y campetas ocultos
@ Mostrar archivos, capetas y unidades ocultos
(2 Mo mostrar archivos. cametas ni unidades ocultos
[?] Mostrar con otro color los anchivos NTFS comprimidos o «
[¥] Mostrar controladores de vista previa en &l panel de vista
[¥] Mostrar descripcién smergsrte para los slementos de car
4 | [T | b

1 ()

l Restaurar valores predeterminados

| Aceptar H Cancelar Aplicar
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Acceso Directo

>

L)

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

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

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

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

L)

K/
000

>

L)

L)

O/
000

>

L)

L)

Archivo de texto  Archivo de tesdo -
Acceso directo

Y Sy A B ST T
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Accesos Directos

.
K JJi | » Equipo » Datos(D:) » Nicolas » Filosofia » Investigacion |

‘:’ Pa ra crear un acceso direCtO: IAFOC:‘Q‘::izarEi'CIé“ ‘-’Eﬁr\hri:—'emr;‘r::‘::sen :::‘I\‘::ECEV Compartir con « Grabar Nueva carpeta
e Abra la ubicacién que contiene el elemento | <o T -
para el que desea crear un acceso directo. @ e
. s . T EIhHI! @ Examinar con Micro:
e Haga clic con el boton secundario en el el

|| Ideas (5 Sincronizacion de carpetas co
= Mele Restaurar versiones anteriores

elemento y, a continuacion, haga clic en
Crear acceso directo. El nuevo acceso directo

Porg Copia en Creative ZEN V

@] Proy Copia en Creative ZEN V Plus
aparecera en la misma ubicacion que el st | Rl lEE
elemento original. Ao o | Wl

—a Datos (D:)

e Si al desea crearlo en el Escritorio elija la
opcién Enviar al Escritorio (crear acceso :
direCtO) Cambiar nombre

< Otras posibilidades: |

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

directo aqui, del menu contextual. ! C o dnenimnig)

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

> Unidad de DVD RW (E:)

Copiar aqui

Cancelar
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Accesos Directos

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

< Desde el menu contextual, elija la opcion Nuevo, Acceso directo.

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

;A qué elemento le desea crear un acceso directo?

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

Escriba la ubicacion del elemento:

| Examinar... |

Haga clic en Siguiente para continuar.

guiente Cancelar |

Y Sy A B S
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WIFASTA

Accesos Directos

«+ Para eliminar un acceso directo:

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

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

Junio 2011

Abrir
Abrir la ubicacién del archivo
Nuevo
Imprimir
EditPlus
Abrir con
Afadir al archivo...
Afiadir a "Horarios semanal FASTA.rar”

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

i @ W i

Restaurar versiones anteriores

Enviar a

Cortar
Copiar

Propiedades
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Accesos Directos

¢ Propiedades: Misica =l
% En las Propiedades del acceso directo se —— Dk - et |
observa la ruta completa del objeto al que o
apunta. L ,
Tipo de destino:  Carpeta de archivos
Ubicacidn de

desting; D2

| —— e —

Iniciar en:

Tecla de metodo Ninguno

abreviado:
Becutar: I"u’errtana nomal ul |
Comentario:

Abrir ubicacion | ICarnbiar iCono... | | Opciones avanzadas... ]
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Anclar accesos directos

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

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

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

\/
000

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

Tareas

@2 Nuevo mensaje de correo electronico
]@ Mueva cita

ﬂ Mueva reunidn

185 Nuevo contacto

|&] Nueva tarea

_{ﬂ Microsoft Outlook 2010

'.g:f“[lesa.nclar este programa de |a barra de tareas
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