Iniciacion a la Informatica

MODULO 5:

Explorando Windows

Antes de comenzar

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

Dada la proliferacion que ha habido y su facilidad de uso, vamos a
proponer, para hacer las practicas, usar un lapiz de memoria USB
de los que se habla en el capitulo anterior: es barato, cémodo y
facil de llevar. La unidad tendra la letra siguiente a la ultima
unidad que tenga en el equipo, pudiendo ser E:, F:, G:, H: ...

Objetivos:
e Utilizar el arbol del directorio con el Explorador.
¢ ldentificar los tipos de archivos mas utilizados.
e Copiar y mover archivos.
e Crear directorios y archivos desde el Explorador.

Contenidos:

Explorando el ordenador.

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

Cambiar el nombre de ficheros y carpetas.
Almacenar informacion en las carpetas.
Mover y copiar ficheros y carpetas.
Seleccionar varios ficheros y carpetas.

. Buscar archivos y carpetas.

10. Borrar ficheros y carpetas.

11. Recuperar ficheros borrados.

12. Crear un trabajo a partir de otro existente.
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Iniciacion a la Informatica

1.- Explorando el ordenador

Desde la aparicion de Windows 98, ademas del ya conocido Explorador de
Windows, se incorporé una version simplificada de éste llamada Mi PC y se
afadié su icono al Escritorio. Es una herramienta para, entre otras cosas, crear
carpetas o directorios y gestionar el contenido de los mismos. En Windows 7 se
han unificado en un solo programa todas las funciones y operaciones que se
pueden realizar, como acceder a las unidades de disco, copiar, mover, borrar
archivos o carpetas, realizar busquedas (de archivos, de ordenadores en una red
o de paginas web) formatear discos, etc.

Para acceder al Explorador en Windows 7 no tenemos mas que I-
seleccionarlo en la barra de tareas o hacer doble clic sobre el icono e
Equipo que hay en el Escritorio, que es equivalente a Mi PC de Eepllpies
versiones anteriores, pero hay mas accesos que nos abren el mismo

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

Ventana accediendo Ventana accediendo Ventana accediendo
desde el Explorador desde el icono Equipo desde el Icono Red
de Windows de la del Escritorio del Escritorio
barra de tareas
/ B
/ ~ %2 [ Buscar Biviitecas Bl
7/
Organizar » Nueva biblioteca / g~ f
3¢ Fevoritos
[ Descargas @@v\ug + Equipo » [ #2][ Buscorgquino
B Escritorio - i g
Organizar = Propiedades del sistema  Desinstalar o cambiarun programa  Conectara unidad dered  Abrir el Panel de control | A2
Sitios recientes =
¥ Faveritos
G Biblictecas [ Descarges @Owﬁ% el e e ~ [ 63| [ Buscoren el Pone! de contro! o]
Documentos B Excritoric @-
[EJ Imagenes 5 Siti Wenta I del Panel . e b ) . M
& Masics 8 siiosrecin ;:“:,3 PP Ver informacion basica de la red y configurar conexiones
) ) . Ver mapa complete
B videos & Bibliotecas Carnbiar configuracién del @—@ @’ @
Documeaso Ed=piador ITE-PC Network 2 Intemet
9 Equipo Imégenes Cambiar configuracién de uso (Este equipo)
&, SIsTEMA (C) ) Misica compartido svanzado Verlas redes activas Conectar o desconectar
=u DATOS (D) B8 videos
en Network 2 Tipo deaccesor  Intemet
€ Red 8 Eaqipo Red de trabajo Conexiones: [ Local Area Connection
&, SISTEMA (¢
5 DATOS (D) Cambiar la configuracion de red
5 4 element Gk Configurar una nueva conexién o red
| 8 Red = Configurar una conexi¢n inalémbrica, de banda ancha, de zccese telefénice, ad hoc 0 VPN o bien
configurar un enrutador o punto de acceso.
i“; Conectarse a una red
™™ Conectarse o volver a conectarse 2 una conexién de red inalsmbrica, cableads, de acceso telefénice
o VPN,
Vea también Q% Elegir grupo en el hogar y opciones de use compartido
el e Obtener acceso a archives ¢ impresoras ubicados en otros equipos de lz red & combic o
configuracisn de uso compartide.
Grupo Hogar
Opciones de Internet Selucionar problemas m

Diannosticar v renarar nrohlemas de red 1 chtener informacién de solucién de aroblemas,

ESE S ==y

s

I

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

Si elegimos la opcién Equipo, veremos entonces una ventana similar a la que se
muestra a continuacion, con un listado de los recursos que tiene el ordenador
con el que estamos trabajando, fundamentalmente de las Bibliotecas y las
unidades de almacenamiento: discos duros, DVD y disco USB.
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oy
ot} [y Equipe »

Organizar + Propiedades del sistema

+ Favorites
& Descargas
B Escritorio

= Sitios recientes

4 Dispositivos con almacenamiento extraible (3)

i Biblictecas

=%| Documentos

Desinstalar o cambiar un programa

4 Unidades de disco duro (2)

P Unidad de DVD RW (E:) Musica
=

= Imagenes
o Musica

B Videos

‘B Equipo
&, SISTEMA (€
ca DATOS (%)
&% Unidad de DVD RW (E:) Musica
o LUIS 05 (F)

€3 Redl

Memona

L ITE-PC Grupe de trabajo; FORMACION
ITE-PC Pro or: Intel(R) Pentium(R) D C...

o

@ 638 ME disponibles de

702 MB w ;-E: GB disponibles de 3,75 GB

2048 MB

Conectar a unidad de red

o[-0 e
[ 49 | Buscar Equipc o
Abrir el Panel de control 52 + [ ®
DATOS (Dv)
—
166,5 GB disponibles g
LUIS_05 (F:)

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

2.- Usando el Explorador de Windows.

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

acceder a mis

FaTFerf=]

Documentos no
€es necesario
entrar en el
directorio
principal del disco
duro, sino que,
como acabas de
comprobar, se

@Qv‘ﬂ b Biblictecas »

Organizar = Mueva biblicteca

3 Favoritos
4 Descargas
B Escriteric

Y >
= Sitios recientes

i Bibliotecas
j Decumentos
(=] Imégenes

J‘r Musica
puede acceder B videos
directamente al o s

&, SISTEMA (C)

= DATOS (D7)

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

abrir el
Explorador desde
la barra de tareas
y asi seleccionar o
la biblioteca

i Red

Bibliotecas

Abra una bibliotecs para ver sus archivos y organicelos por carpeta, fecha y of]

Documentes

= [#2] [ Buscar sistictecas | & [conos muy grendes

8 [ | = lconos grandes |

5 Icenes medianes

i leones pequefies

— i i #Z Lista
| 42 Detalles
~ — 52 Moszicos
Imégenes Mdsica Videes

JE Contenide

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

deseada.

Desde el menu Ver, o empleando el botén Vistas, puede presentarse
la informacion de carpetas y archivos de modo distinto; hasta ahora
hemos visto el modo Lista o lIconos, pero podemos elegir otras

vistas.
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El aspecto que presentan cada uno de ellos es distinto: el modo Mosaicos o
Iconos grandes ocupa mas espacio, pero se ven mucho mejor, como en la
imagen anterior.

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

(= &=z
@ uv[ » Equipo » DATOS (D » iniinfo W7 » « 43| [ Buscariniinfo_i7 ol
Organizar » Incluir en biblioteca « Compartir con Mueva carpeta == - O l@
=
= i B Mombre Fecha de medificacién Tipe Tamano
- Favoritos
B Descarges J gjercicios 30/11/2010 12:17 Carpeta de archivos
Bl Escritoric ;U_"; auteres 17/08/200912:22 Firefox Document KB
il Sitios recientes (= auterun 17,08/ 222 Aplicacién 3KB
| AUTCRUN 17708/ Informacién sobre |z instalacion 1KB
Biblictecas 4 | content 17/09/2009 1 f 3 —
e =3 Elegir detalles
%] Documentes &) index 17/08/
=] Imagenes # | indice Selecdone los detalles que desea mostrar para los elementos en
B M o esta carpeta,
Vidsica g i
@ : 4 informatica Detalles:
E Vicdeos e 7
= 2] Nombre . Sub

7| - modificaddn |

1M Equipo o T Bajar

&, sisTEMA () [] Tamafio Mostrar
a DATOS (D) 1B} fificopes -
5 . ] Alum Ceultar
J Documentos —
[ Abas
4 ini_infe_W7 [F] Almacén
1 ITE-PC [0 Ao
J Programas g Alito fotograma
Ancho
Temp =
=g [F] Ancho fotograma
L WindewsimageBackup [] Aniversario
T [ afio -
?F Red = Tl ] 3
E=1
& elementos Ancho de la columna seleccionada (en plxeles): 134

[ Aceptar ] [ Cancelar

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

Utiliza el Explorador de Windows y visualiza los archivos que hay en la
carpeta Bibliotecas empleando las diferentes vistas de presentacioén: Lista,
Iconos grandes y Detalles. ¢Cuantas carpetas y archivos hay dentro de
Bibliotecas?
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Para visualizar el contenido de la carpeta de practicas del lapiz de memoria,
basta con elegirlo en la lista de elementos del Explorador de Windows.

==
vf_ Ui » Equipe » LUIS04 (F) » Iniciacidn 2 la informatica » ejercicios » - I s | r Buscar ejercicios
Organizar v =] Vista previa » Imprimir Nueva carpeta E~ [0 @
S Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamano =
‘ ?;E;qu[u;;MA ) . Novedad 16/12/2010 18:30 Carpeta de archivos
b ey DATOS (D) 4. Practicas 16/12/2010 18:51 Carpeta de archivos
5 Disco extraible (F) j_,. sonides 16/12/2010 18:30 Carpeta de archives
-B i T Ana 30/11/2010 12:31 Documento de Microsoft Word... 6 KB
‘ . =) Ana 30/11/2010 10:04 Texto de OpenDocument 13KB
& Copies de segurided 3 E Ana 09/12/2010 17:30 Documento de texto enriquecido G KB
g E::T;Zios " & cobecers 20/05/2002 21114 Imagen JPEG 40Ke |E
| cabecera 02/02/200514:18 Imagen JPEG 113 KB
- Fo_“_:s . . soo ‘&l Constitucien 30/11/201012:31 Decumente de Microsoft Word.. 6 KB
4 ¢ Iniciacién a la informatica = S 5
| S |_ Constr:quon 30/11/2010 10:05 Texto de ClpenDCI:umen-t . 1? KE
. |=| Constitucion 09/12/201017:30 Documnento de texto enriquecido GKB
:; ::lz:“ = ,__L Des 08/02/2002 15:25 Carpeta comprimida (en zip) 5 KB
[ Programas r__'|_ Efeso 30/11/201012:31 Documento de Microsoft Word... TKB
= Efeso 30/11/2010 10:05 Texto de OpenDocument 12K8 =
o 1T = Efese 09/12/201017:30 Documento de texto enriquecido TKB
? -~ ) ejercicios 02/02/2005 14:40 Firefox Document 3 KB
t :::J“ =Ii. El_scldado 30/11/201012:31 Documento de Microsoft Word... 5 KB
= — "= El_soldade 30/11/2010 10:05 Texto de OpenDocument 12 KB
» Prcgr?rnas 3 |'5] El_scldade 09/12/2010 17:30 Documento de texto enriguecido 6 KB
e cibiag 9el poenl [%& inicic 29/05/2002 71:14 _Imagen GIF 1kB =
b J WinT_lconsB - 4 i | v
S - P cabecera2 Fecha de captura: Especificar lafecha de c... Clasificacion: 7 0.7 15 4

Imagen JPEG

Etiquetas: Agregar una etiqueta

¢Cuantos ficheros contiene actualmente tu lapiz de memoria? ......
Prueba cada una de las posibles formas de visualizar la informacién que
ofrece el Explorador.

¢En qué fecha se modific6 por ultima vez el fichero REDES que esta en tu
disco de trabajo? ........c..cceeennnt
Elige un fichero cualquiera que se encuentre en la carpeta de “ejercicios” de
tu CD ROM y anota su nombre y su tamafo: ..........cc.coevviinenn..
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3.- Novedades del Explorador de Windows.

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

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

pulsando las teclas y E simultdneamente.
& '

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

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

o2 faal
@Ov!u » Equipo » DATOS(D:) » - | 4y | | Buscor DATOS (D ol
Organizar A Incluir en biblioteca = Compartir con = Nueva carpeta == » [l 0
Cortar ombre = Fecha de modifica.. Tipe Tamario
il s || Documentos 23/11/201010:30  Carpeta de archivos
EiiiReaze ini_info W7 0/11/201010:41  Carpeta de archivos
Deshacer ITE-PC 25/10/201019:53  Carpeta de archives
Rehacer Ji Programas 25/10/201019:39  Carpeta de archivos
Seleccionarto , Temp 23/11/2010 12:54 Carpeta de archivos
At e 25/10/2010 19:54 Carpeta de archivos
| isef » Y
L Deeho = Fas de e 25/10/201019:53  Archivo BIN 1 K8
Opciones de car| busqueda 7| Panel de detalles
/5  Eliminar [l Panel de vista previa
Cambiar nombre v | Panel de navegacién
Quitar propiedades
Propiedades
! Cerrar
(4
€ Red

7 elementos
e

Pulsando en este boton nos
apareceria la barra de menus
del antiguo Explorador de
Windows.

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

archivo que deseamos abrir seleccionado.

==
e 'l i v Equipo » DATOS(D:) » ini_info W7 » ejercicios » - I‘f ! ’ Buscar ejercicios P
Organizar » | 3 Abrir | 'l Ienprirmic Nueva carpeta =~ M @
%) OpenOffiforg Writer Fecha de modifica.. Tipe =)
[ Biblict 5=
-H IDI ol AR 21/12/201013:04 Carpeta de archives
oCuUme
: Elegir programa pXedeterminado... 21/12/201013:15 Carpeta de archives
S Ims gir prog L
b=| Imagene
9 » sonidos 30,/11/2010 10:07 Carpeta de archives
o Musi P
=}
o V': i 26/07/2002843  Documento de Microsoft Word 97-20¢
ideos
30,/11/2010 10:04 Texto de OpenDocument =
5 coui 29/05/2002 21:14 Imagen JPEG
K Equipe =
L ﬁqg:;wn - E 02/02/200514:18  Imagen JPEG
’ =l ConNjtucion 26,/10/2001 16:10 Documento de Microsoft Word 97-200
DATOS (D)
s : : = Consti\gion 30/11/201010:05 Texto de OpenDocument
Io + =l P
J Decumentos
ot ) Des 08,/02/200215:25 Carpeta comprimida (en zip) L&
& fo_W7
e || Bl Efeso 14/11/200011:25  Documento de Microsoft Word 97-20¢
. Ejercicios y
.5 =] Efeso 3071172010 10:05 Texto de OpenDocument
)l DATOS =
@) ejercicios 02/02/200514:40 Firefox Document
Ji NOVEDAD !
2 =| El_seldade 10y, 17 ecumente de Microseft Wel -
: 1 GLTIVA El_scldad 22/10/200017:07 D de M oft Werd 97-20(
. 3 b El_scldade 30,/11/201012:17 Texto de OpenDocument
=
L swidos [ Bl enledadn 011 NN T4 Norimenta de tavin enrianecidn =
[ Des s | N\ n 3
Ana Fecha de medifica... 30/11/2010 10:04 Fecha de creacién: 30/11/2010 10:07
Texto de OpenDecument Tamafio: 12,1 KB
N\ .
Pulsando en esta pestaria,
se nos despliega la oferta
de programas que permiten
abrir el archivo -
@@v‘l‘ » Bibliotecas » Muasica Wica b Mlisica de muestra - l ‘\pl ! Buscar Musico de muesirg pel I
QOrganizar v d| Reproducir vr Reproducir todo Compartir con + Mueva carpeta §= ~ [ @
A El Reproductor de Windows Media 280
Favorit Lisica ;
ﬁba[‘;::c:;a @ Windows Media Center Organizar por:  Carpeta ¥
L
g Escriterig Elegir programa predeterminado... Intérpretes colabo..  Album Ni.  Titule Tamafic Duracién
El Sitios reciéntes
E Kalimba IMir. Scruff MNinja Tuna 1 Kalimba 8218 KB  00:05:48
_— »| Maid with the Flaxe...  Richard Steltzman... Fine Music, Vel. 1 2 Maid with the Flaxen H... 4018 KB  00:02:42
[ Biblictecas
Dicumentos E E, Sleep Away Bob Acni Baob Acri 3 Sleep Away 4.730K8  00:03:20
Imagenes
o Misica
W Mi mdsica
4 Mdsica publica
b Mudsica de muestra
B8 videos
1™ Equipe
£ sIsTEMA (C) = [ i : v
"ELE Kalimba Estado: 2B Compartico Alburm: Minja Tuna Duracién: 00:05:48
cmitoa|  Sonide en formato MP3 Intérpretes colabor... Mr. Scruff Género: Electronic
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4.- Crear carpetas.

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

@©v| )J « DATOS(D:) » inijinfe 7 » ejercicios » Novedad » DATOS » ~ 42| [ 8uscarDaTOS )
Archive Edicion Ver Herramientas Ayuda
Organizar = Abrir Incluir en biblicteca « Compartir con = Nueva‘\carpeta = ~ H @
-
i MNembre \ Fecha de modifica... Tipe Tamanio
= Biblictecas f : 5
L[ RECIENTE 1/12/201012:43 Carpeta de archivos
[ Decumentes l I I \ \% E
=] Imagenes ]
& Misica

B videes

14 Equipe =
& :
i SRTEMAIC) Pulsando en Nueva carpeta
il se crea en el lugar donde nos
1. Decumentes i
B encontramos, permitiendo
&4 in_info_V ==
e que le pongamos un nombre.
\ ejercicios
4 Movedad
J. DATOS
1 schides
|_§_,l Des || ] 1 | »
Nueva carpeta Fecha de medifica... 21/12/2010 12:43
l Carpeta de archivos

Para crear una carpeta (por ejemplo, RECIENTE) dentro de otra ya creada (por
ejemplo, DATOS) hay que situarse previamente en la carpeta DATOS, para
proceder después a crear la siguiente.

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

Crea las siguientes carpetas en tu carpeta de trabajo:
- una llamada NOVEDAD vy otra llamada DATOS en la raiz.
- otra llamada RECIENTE dentro de la carpeta DATOS.
- otra llamada ULTIMA dentro de la carpeta NOVEDAD.

Crea una carpeta con tu nombre y otra llamada CURSO en el directorio
principal (raiz) del disco duro.
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5.- Cambiar el nombre de ficheros y carpetas.

Para cambiar el nombre de un fichero o una carpeta deberemos hacer clic sobre
él y en el menu Organizar elegir Cambiar nombre (al final de la lista); también
podemos usar el botdén derecho del ratén y elegir la opcion Cambiar nombre del
menu de contexto. Hay que tener en cuenta que solo se cambia el nombre del
fichero o carpeta, pero nunca el contenido que pudiera tener.

@Ov| ]l « DATOS(D:) » iniinfo W7 » ejercicios » Novedad » DATOS » « | %3 ||[ guscar DATOS )
Archive Edicion Ver Herramientas Ayuda
Organizar = = Adbrir Incluir en biblioteca = Compartir con Mueva carpeta = - [0 @
* Nombre Fecha de modifica,..  Tipo Tamarfic
= Bibliotecas -
. RECIENTE 21/12/2010 12:43 Carpeta de archivos
@ Documenteos — .
= Abrir
Imagenes .
5 Abrir en una ventana nueva
J’ Musica ;
o 1-Zip »
B2 videos
Compartir con >
1% Equipo = Restaurar versicnes anteriores
& SISTEMA (C:) @) Analizar RECIENTE
= DATOS (D:) Incluir en biblicteca 4
J Documentos .
Enviar a »
€4 ini_info_W7 —
1 ejercicies Cortar
) MNovedad Copiar
W, DATOS Crear acceso directo
) sonidos i
Eliminar
[4)) Des ~ ] i |
i Cambiar nombre
RECIENTE Fecha de modif
Carpeta de archives Propiedades

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

[ESSEOR-x )
i(D:) » iniinfo_W7 » ejercicios » NOVEDAD » v | 2} Buscar NOVEDAD o
stas  Ayuda
uir en biblicteca « Compartir con « Mueva carpeta = ~ [l '@'
= Nombre = Fecha de modifica... Tipo T;
oAl 21/12/201013:14  Carpeta de archivos ]
=)

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

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

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

Hasta ahora, siempre que desedbamos grabar nuestro trabajo en un fichero,
almacenabamos éste en el directorio principal (raiz) de nuestro disco de trabajo.

Si deseamos grabar nuestro trabajo en una carpeta determinada, bastarad con

que lo indiguemos asi cuando vayamos a efectuar la grabacion:

S Guardar como I
@Ov| ';i[v] Biblicteczs » Documentos » Mis documentos V_| hea | [ Suscar Mis documer P |
Organizar A Pgono e @
= Bibliote
= Faverl (|3 jte umentos Organizar por:  Carpeta ~
4 Dest[ 18 gquipo | : .
;E Escrl @ Red Fecha gz Tipe Tamafo
i Sitiq Panel de contrel L
o 5 Papelera de reciclaje . < Si no se
También podemos especifica
movernos por las otra cosa,
carpetas y el el archivo
Equipo empleando se grabara
L el desplegable. en esta
- carpeta.
cumente WP
Para Camblar al Iaplz ‘mato de texte enriquecide (RTF) v]
de memoria hay que
seleccionarlo dentro His i e Guerdar | [ Conceler |
de Equipo

Una vez que estemos en el lapiz de memoria, para entrar dentro de una carpeta
(abrirla) hay que hacer doble clic sobre ella o0 marcarla y pulsar Intro.

r"":L Guardar como

—
@uv| L4 = iniciacicn_infermatica_W_7 » ejercicios » MNovedad » - | +5 || Buscar Novedad

Crganizar = Mueva carpeta ==

‘-BLUBIS-GS ) © Nombre Ya hemos abierto la

-3

onees ol I\ Otrs carpeta Novedad. Para
=3 % Cepias de segurid: e

entrar en Otra hay que
hacer doble clic sobre ella
o sefialarla y pulsar Intro.

b CursosITE

‘E ITE
> 1) FileZillaPertable
> &P Publicacién de e =
4 E?g Windeows 7

2|
- @.

Tamafic

4 iniciacien_infe
a | gjercicios
Bl Movedad
I sonidos

b Imanenes

i %/_\por el que deseemos.

Aqui tenemos que borrar
este nombre y sustituirlo

Nombre: Documente WP

-

Tipo: | Formato de texto enriquecido (RTF)

7

[/] Establecer este formato

& Qcultar carpetas como predeterminade

[ Guardar I | Cancelar ]

Abre WordPad, escribe tu nombre y apellidos y graba el resultado con el nombre

YO en la carpeta OTRA de tu lapiz de memoria.

Elige Archivo-Nuevo para empezar un nuevo trabajo, escribe tu direccion
completa y graba el resultado con el nombre MI CASA en la carpeta que has

creado anteriormente con tu nombre en el disco duro.
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7.- Copiar y mover ficheros y carpetas.

Para copiar un fichero o carpeta, hay que buscarlo y marcarlo desde el
Explorador y pulsar la opcién Copiar del mend Organizar, o del menu
contextual del botén derecho del raton sobre el archivo.

[E=5|fel )
@-@ v| J o« DATOS(D:) » ini_infe W7 » gjercicics » - | 4 | | 2uscar ejercicios £ |
Organizar ~ o) Abrir - Imprimir MNugva carpeta =+ @
4 Cortar “T0S | MOVEDAD
{2 Copiar nidlos Elhna
/D Pegar ha = cabecera
Deshacer beceral = Constitucion
Rehacer cnstitucion i Des
Seleccicnartode F=° E|Efese
ercicios =|El_seldade
[ Disefio * | seldade 2| Bl seldade
Una vez Opcicnes de carpeta y busqueda icic | La_India
marcado el 7 Eliminar _India | La_India
5 =y
archivo que Cambiar nembre greeo =l Regreso
q ueremos Quitar propiedades urmbs
COpiar, Frepiedades
seleccionamos la Cerrar madifica... 30/11/2010 10:05
Opci()n Copiar_ Texte de OpenDocument Tamarie: 11,1 KB

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

oo ksl
@Uv| )% ini_infe W7 » ejercicios » NOVEDAD » Otra v|+.,-| Busca ,O|
Organizar = Incluir en biblicteca = Compartir con » Mueva carpeta =~ 0 @l
Cortar bre Fecha de medifica..  Tipe

Copiar
El Pegar
Deshacer \

Rehacer
Seleccionar tode

c 11/01/2011 13:57 Documente de te

] Dicefic v Seleccionado el destino
Opciones de carpeta y blsqueda para el arChiVO, con la
P opcion Pegar se realiza
chiminar H
o la copia.

Cambiar nombre

Quitar propiedades

[ | b

Propiedacdes

Cerrar

En lugar del menu Organizar también se puede pegar con el menu contextual,
dentro de la carpeta en que deseemos copiar.

Copia el fichero EFESO (de la carpeta Ejercicios del CD) en la carpeta OTRA de la
unidad de practicas. Si no consigues ver los archivos del CD, porque se abre la ventana
del curso, lo mejor es que hagas clic en Equipo, pero sin hacer doble clic en el CD. Pulsa
el boton derecho sobre él y elige Explorar; de esta manera no se te abrira el menu del
curso y podras elegir los archivos sin problemas.
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En Windows 7 ha desaparecido la opciéon de Mover archivos o carpetas como
instruccion directa en los menuds. Mover una carpeta o archivo exige desplazarlo
de sitio, es decir, quitarlo de donde esta y ponerlo en otro lugar. Para mover un
archivo o carpeta desde el Explorador de Windows primero lo marcamos y
empleamos el botén Cortar; después elegimos destino y pulsamos el botén
Pegar.

-

Lolle- =5
s
@ (\Jv| ) & DATOS(D:) » ini_info W7 » eercicios » - [ -F¢| Buscar efercicios ,'DI
Organizar = =) Abrir - Imprimir Mueva carpeta = ~ M @-
& Conter Mormlbre ® Fecha de modifica.. Tipo %
2 Copiar \ = T — Tf
[l Peger \i&\/
e &7 Marcamos y pulsamos  [ox!
eshacer = -
' | El_soldada Cortar. Después i
hatiachr 1 El_soleladlo buscamos destino y d
Seleccionar todo = El_soldado pulsamos Pegar. m
- 54| imicio - fagen
[] Diseric 4 '.._.\l ; = o :
i . =] La_Indiz 22/10/2000 17:03 Daocum
Opcones de carpeta y bldsqueda = La_india 30/11/2010 10:04 TeFsd = |
75 Eliminar =l La_lndia 23/11/2010 10:29 Docum ‘
Cambiar nombre | Regresc 2271072000 17:08 Docum
Quitar propiedacdes EEI R'Egl‘&it! 3041172010 10:05 Texto d
Propiedades < | is | r
Fecha de modifica... 22/10/200017:03
Cerrar
003

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

=
W7 v gjercicios ¥ Abrir B
I Nuevo 1
inir Mueva carpety Imprimir
[ 4 Nombre 7-Zip v L Ver S
™ | Apali :
] Constitu @ nna.hzar La_India.cdt Ordlanar por .
=] Constitu e X Agrupar por »
(4} Des Restaurar versiones anteriores Actualizar
_i S Enviaga g Persocnalizar esta carpeta...
Y
=) Efesc oon
. ortar
& gjercicic: - Pegar
=i-‘ El_scldeg Copiar Pegar acceso directo
| El_soldad Crear accese directe Deshacer Copiar Ctrl=Z
[ ] Elsoldad Eliinzy Cormpartir con b
5] inicie Cambiar nombre
=] La_India i i Nueve >
P T — Propiedades -
[l =] La.India | Propiedades
LAl | n
ha de modifica... 30/11/2010 10:04
Tamafic: 224 KB

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

Al arrastrar, e ir pasando por encima de otras ubicaciones, nos aparecera una
leyenda con la indicacibn Mover a y el lugar donde se quedaria nuestra
seleccion, en el caso de soltar el boton del ratdbn en ese momento.

=5 [E=R
@Uﬂ | < DATOS (D) » iniinfo W7 » gjercicios » ~ | #5 || Buscar gjercicios 2
Organizar « f2) Abrir = Imprimir Mueva carpeta ==~ [l @
I:D Decumentes o~ MNembrs ’ Fecha de modifica..  Tipe -
:E; Imégenes l-_‘ o T T
o Misi @] ejercicios 02/02/2005 14:40 Firefox|
VIUsICS = M AN 1T
iis =] El_seldade 2271042000 17:07 Dacum
E Videos L = T aa -
=] El_seldade 30/11/2010 1217 Texto d
18 Equipo [ El_scldade 30/11/201012:14 Docum
54 inici 29/05/2002 21:14 ge
&, CIsTEMA (2 Y Einicio B 314 Imagen
P = La_India 22/10/2000 17:03 Decum
= DATOS (D) 1 = - :
D ! e =] La_Inclia 30/11/2010 10:04 Texto d
d CCUMENic- L =
- L i 22/11/2010 10:2 =
1 Reciente [-) Mowver a Documentos Indie /12 Jl_ 10a Potum
B ini info W7 [ERegresc 22/10/2000 17:08 Docum
E_jen:i;'tcs ] Regreso 30/11/2010 10:05 Texto d
- @) Thumbs 11/12/2008 15:36 Data Ba «
3 -PC w
® TE : - (T ] F
La_India Fecha de modifica... 30,/11/2010 10:04
Texte de OpenDocument Tamaio: 22,4 KB

No debe preocuparnos cometer una equivocacion, pues siempre podremos
Deshacer la ultima accion con la opcién correspondiente del menu Organizar.
Y, si deshacemos la acci6on, también podremos Rehacer con la opcién que
encontramos en el mismo menu.

Mueve el fichero Ml CASA, que esté en la carpeta que has creado en tu
disco duro y que has nombrado con tu nombre, a la carpeta DATOS, en el
lapiz de memoria.
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8.- Seleccionar varios ficheros y carpetas.

Si queremos realizar la misma operacién con varios ficheros y/o carpetas, puede
resultar pesado llevarla a cabo sucesivamente con cada uno de ellos.

Dado que el primer paso para borrar, mover o copiar un elemento es abrir el
Explorador y seleccionarlo, si queremos realizar una misma operacion
simultaneamente con varios elementos, deberemos empezar por aprender a
seleccionar un grupo de elementos; para ello tenemos dos posibilidades:

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

(=5 B 5
@Qv| 1l # ini_infe W7 » ejercicios » - |¢’» ll Buscar ejercicios p|
Organizar = £2) Abrir Mueva carpeta ## - O @

-

)i DATOS | B Censtitucien | [5)inicic
1°) Hacemos Ec;isrfriw o NOVEDAD  [[%Des | Eilend \
clic sobre el Dr'rf‘-sH N di sonidos |EEfese | Tt} 20) Con la tecla
primer A 2 ElAna | Ejfese | Ellal mayusculas
elemento de flacumentas =— TEjAnz | | @] gjercicios ElReg pulsada,
la lista. _— 7| [Ecsbecera)  [EjELsoldado hacemos clic
islalsles |Ecabecera2 |El_solclad sobre el Gltimo
i@ me-pC | =i Constitucien |  [%]El_soldade elemento. Toda
li Programas - la lista queda
seleccionada.

] 11 elementos seleccionados Fecha de modifica... 22/10/2000 17:07 - 30/11/2010 12!
| Tamafio: 258 KB

/

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

E=8 (= 5
@UW[ L0 = iniinfo \WT » gjercicies ¥ v lv‘? | | Buscar ejercicios pl
Organizar » =) Abrir Mueva carpeta =+ [ @- Con la tecla
= Control pulsada
| DATOS =] Constitucion &) inicic vamos haciendo
W Eayi i = : .
i "_,:JE:'U'” ’ | MOVEDAD | Des ‘ElLaindia | clic en los
= SISTEMJT (3 )i sonidos =iFfeso | 2_India elementos que
<o DATOS (D) TlAne | T Efese [l La_india | deseemos, sean o
IE -Dn’::t’:LIHTEI’ﬂCS | Elana @] gjercicics | | =Regrese | Nno consecutivos.
£ ini_info W7 | [&)cebecera T=JEl_soldado =] Regreso
| EJErCICICS [=] cabecera2 =|El_scldade %) Thy Si repetimos una
i@ me-pC =] Constitucion | | [&]El_seldado seleccion, el
| Pregramas - elemento se
= 9 elementos seleccionados Fecha de modifica... 22¢10/2000 17:08 - 30/11/2010 12:14 desmarcara.
J =B Tamafio: 130 KB
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Una vez que tenemos seleccionados los elementos que nos interesan, podemos:
- borrarlos: pulsando la tecla Supr.

- moverlos: arrastrando el grupo sobre el elemento (carpeta, disco,...) al
que queramos llevarlo.

- copiarlos: arrastrando el grupo sobre el elemento (carpeta, disco,...) al
que queramos llevarlo, manteniendo pulsada la tecla Control.

Utilizando cualquiera de las vias aprendidas, desde el menu Edicién, desde la
barra de herramientas o pulsando el boton derecho con el cursor sobre uno de
los archivos seleccionados

Selecciona tres ficheros consecutivos de la raiz de tu disquete de préacticas y
cOpialos en la carpeta ZETA que debes crear en tu disco duro, dentro de la
carpeta CURSO.

Selecciona los ficheros REDES y TORTOLA de tu lapiz USB y muévelos a tu
carpeta del disco duro, que acabas de crear, con el nombre ZETA.

9.- Buscar Archivos y Carpetas.

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

Situate en la unidad o directorio en que quieres buscar y escribe el nombre del
archivo o carpeta en el cuadro de BuUsqueda, a continuacion de la Barra de
direcciones; Windows nos mostrara la posibilidad de afadir un filtro de busqueda
para reducir el nUmero de resultados, como la fecha de modificaciéon o el
tamafio aproximado.

oo =

O ) Resultades de la bisqueda en DATOS (D) » v [ 44| 2na x |

ey e ' +
_ . — v Agregar un filtro de bisqueda
~rganizar ettt Fecha de madificacién:  Tamarie:

3 Documentos o Mombre Fecha de medifica... Tipe Tamano Carpeta

= Imagenes = = 8 :

= . g =] Ana 30/11/2010 10:04 Texto de OpenDocum... 13KE Reciente (D:\Dec

& Musica o= ot - - . i

H vid =l Ana 30/11/201010:04 Texto de OpenDocum... 13KB  ejercicios (D!

Videos — =
= Ana 26/07/2002 8:43 Documente de Micro... 19KB  ejercicios (Dini_info_W7)

M Equipe = Buscar de nueve en:

“:_i,, SISTEMA () = = Biblictecas (M Equipo E perscnalizar... @ Internet o] Contenide del archive

ca DATOS (D)

- < [ ] »

}_) 3 elementos
)

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

Existen diversos métodos para borrar archivos y carpetas:

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

En lugar de pulsar la tecla Supr también puede emplearse la Opcién Eliminar
del menud Organizar o del menu contextual del elemento sefalado (pulsando el
botén derecho del ratén).

[=lfoEEs]

@Qvl_ + Equipo » DATOS(D) » Documentos » = [#2 | Buscar Decumentos ol

Organizar v =l Abrir Incluir en biblicteca + Compartir con * Nueva carpeta =~ [ @

;%" Cortar re i Fecha de modifica... Tipo Tamafio

g Copiar
= F: Eciente 11/01/2011 10:19 Carpeta de archivos |

Pegar

Deshacer

Rehacer

Seleccionar todo

[L] Disefio 3
Opcienes de carpeta y busqueda

75 Eliminar

Cambiar nembre

Quitar propiedades

Propiedades

Cemar
sonidos
|4 Des
8 mE-PC -
Reciente Fecha de medifica... 11/01/2011 10:19
Carpeta de archives

Windows nos pedira confirmacion de la operacion. Si se la damos, el fichero o
carpeta se borraran.

Eliminar carpeta @

Esta seguro de que desea mover esta carpeta 2 l2 Papelera de reciclaje?

Reciente
B Fecha de creacién: 1170172011 10:18

=
-

s [ we ]

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

Borra la carpeta RECIENTE que est& en tu lapiz de memoria.
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11.- Recuperar ficheros borrados.

Con mucha frecuencia borramos ficheros que posteriormente deseariamos
recuperar. Cuando mandamos borrar un fichero de un medio extraible, éste se
elimina realmente, pero si se trata de un fichero del disco duro, lo que hace el
sistema es enviarlo a la Papelera de reciclaje, lo que nos permite recuperarlo
posteriormente.

Para intentar recuperar un fichero que hemos borrado del disco duro
(recuerda que los borrados del lapiz USB no pueden recuperarse),
debemos abrir la Papelera de reciclaje cuyo icono se encuentra en
el Escritorio.

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

[R=3) B =)

S Nl T = == 7 T
wolles) £ » Papelera de reciclaje » - | 4 | | Buscor Papelera de recicleje o) |

Organizar ¥ Vaciar la Papelera de reciclaje Restaurar los elementos seleccionados S S | @

o T N
3¢ Faveritos T B Lalndia i Movedad
Documento de texto il = :
& Descargas | s13kg Ll Carpeta de archivos
Escriteric

5| Sitics recientes | Otra Reciente
P | Carpeta de archivos Carpeta de archivos

= Biblictecas

i \J Decumenteos
[&] Imégenes
&l Musica

E Videos

18 Equipo
&, sisTema <y
e DATOS (D)

¥

-

2 elementos seleccionados Fecha de modifica.. 27/05/2000 1343 - 23/11/2010 10:28

Ahi se encontrara el archivo que hayamos borrado; puede estar solo o
acompafnado (en ese caso puede no ser facil encontrarlo). Seleccionamos el
elemento a recuperar y elegimos la opcién Restaurar este elemento, del menud
de la barra superior.

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

También podemos elegir la opcidon de Restaurar todos los elementos o marcar
un grupo de ellos y Restaurar los elementos seleccionados y volveran a
situarse en la ubicacidon en que se borraron.

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

uovtg b Papelera de reciclaje » - | +4 | Buscor Popelers
Organizar v Vaciar la Papelera de reciclaje Restaurar los elementos seleccionados
,,g’ Cortar La Indi
; . c2-De = o i Novedad
Copiar Documento de texto 1 .
Ea fill Carpeta de archivos
513 KB e
L] | Pegar =
Deshacer Otra Reciente
Rehacer |, Carpeta de archivos Carpeta de archivos
Seleccionartede
[] Disefic v
Opciones de carpeta y busqueda
75 Eliminar

Cambiar nombre
Quitar propiedades

Propiedacles

Cerrar

T elementos seleccionados Fecha de modifica... 27/05/2010 13:43 - 23/11/2010 10:25

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

Para vaciar la Papelera deliberadamente,
deberemos hacer clic sobre su icono con el
botén derecho y elegir la opcion Vaciar
Papelera de reciclaje, que también se
encuentra en el menu de la barra superior de
la ventana. Si ya estd vacia, no estara
disponible esta opcion.

Abrir

Vaciar Papelera de reciclaje

Crear acceso directo

Cambiar nombre

Propiedacles

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

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

En el apartado 8 del mdodulo 4 se explicaba como modificar el contenido de un
fichero que ya existe; lo que haciamos en esa ocasion era abrir el fichero,
modificar su contenido y volver a grabar éste usando la opcion GUARDAR con lo
que la version “nueva” sustituia a la version “original”.

Si, por ejemplo, el texto que queremos modificar esta almacenado en un fichero
llamado LISTA, el proceso descrito se puede esquematizar como sigue:

Abrimos el Modificamos el Lo almacenamos
fichero LISTA »| texto que contiene » | usando GUARDAR

Cuando escogemos la opcién GUARDAR, el programa no nos plantea pregunta
alguna, sino que directamente almacena el texto modificado en el fichero LISTA.

Asi pues, al terminar el proceso en nuestro disco, tenemos los mismos ficheros
que teniamos al principio; el Unico cambio que se ha producido es que ha variado
el contenido de uno de ellos (LISTA).

Puede darse el caso de que deseemos trabajar a partir de un fichero que ya
existe, pero deseemos conservar tanto la versiébn “original” como la que
obtengamos una vez hechas las modificaciones. Por ejemplo: supongamos que
hemos escrito una carta a un amigo, la hemos grabado en el disco con el nombre
CARTA y ahora queremos escribir otra carta similar (pero distinta) a otro amigo y
conservar ambas grabadas.

Evidentemente una posibilidad es escribir la nueva carta “desde cero”, creando
un nuevo documento, pero otra posibilidad seria:

Abrimos el Modificamos el Lo almacenamos usando
fichero CARTA texto que contiene GUARDAR COMO

La opciébn GUARDAR COMO nos permite guardar el texto modificado en un fichero
diferente del que contenia el texto original, para lo cual el programa nos
preguntara el nombre del fichero en el que queremos almacenarlo.

A diferencia de lo que sucedia cuando utilizabamos GUARDAR, al final de este

proceso en nuestro disco tenemos, ademas del fichero CARTA con su contenido
original, un nuevo fichero con el contenido modificado.
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Cuando elegimos la opcion GUARDAR COMO se nos presenta el siguiente cuadro
de dialogo:

[Z] Guardar ceme
—~——
Ul\ujl ~ (TS Equipc » DATOS(D:) » iniLinfc W7 » gercicios » hd | 4 | | Buscar gfercicios P |
Organizar = Mueva carpeta = = ’i)
; =
> 3 Documentos i Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafo
> =] Iméagenes
S j ) DATOS 21/12/2010 13:04 Carpeta de archives
g J‘ Midsica 3 x
; ; MOVEDAD 11/01/ Carpeta de archives
13 E Videos 5l ) Y i
senides 30/11/2010 10 Carpeta de archives
= . 5 Ana 24/01/2011 16:57 Documento de texto enrig.. 2KB
4 8| Equipe = | = — ) .
, =] Constitucion 2401/ Documento de texto entigu. 2KB
b &, SISTEMA (C) = :
= 5| Efeso 24,01/ Documento de texto enrig... 1 KB
4 = DATOS (D)) i = 5 : :
|8 El_scldade 3041172010 Documento de texto enrig... 2KB
I Deocumentes — ; i '
o £ || La_India 240172011 17:00 Decumento de texto enrig... TKB
4 ini_info_W7 = e E .
e T =5 Redes 24/01/2011 16:53 Documento de texto enrig... 2KB
= 14 gjercicios R N 240142001 17:01 Docurmento de text . 2 KB
Entrtion i 55| Regresc 24/01,/20101 174 ccumente de texto enrig... 2
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' Qcultar carpetas como predeterminade

Abre el fichero REDES, afade al final del mismo el parrafo que sigue y graba el
resultado en tu disquete con el nombre OTRAS REDES:

Una de las revoluciones que se avecinan es la de redes inalambricas;
¢desapareceran por fin los complejos cableados que unen unos
equipos con otros?

Abre el fichero TORTOLA, sustituye las palabras “musa” por “inspiracion” y graba el
resultado en tu disquete con el nombre de PERSONAJE.

Abre el fichero REDES y comprueba que su contenido no se ha modificado; haz lo
mismo con el fichero TORTOLA.

Abre los ficheros OTRAS REDES y PERSONAJE para comprobar que contienen los
textos con las ultimas modificaciones realizadas.
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Ejercicios de recapitulacion.

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

2.- Usa WordPad para copiar este texto:

Esta bien tu maquina- dijo Eudes.

iBah! - dijo Godofredo - tengo una mejor en casa, que me compré mi papa, con
flash.

Todos empezaron a gastarle bromas, es cierto que Godofredo dice cualquier
cosa.

¢Y qué es un flash? - le pregunté

Bueno, es una lampara que hace "pif', como un fuego artificial, y se pueden
sacar fotos de noche - dijo Godofredo.

Grabalo en un fichero que llamaremos NICOLAS dentro de la carpeta REPASO.
Cierra WordPad.

3.- Usa Mi PC para averiguar el tamafio y la fecha y hora de creacion de

NICOLAS.

tamano: .........coiiieeinnt fecha y hora de creacion:...........coooiiiiiiaiat..

4.- Recupera NICOLAS y afiade al final del texto las siguientes lineas:
Eres un mentiroso, eso es lo que eres - le dije.

Te voy a dar una torta - me dijo Godofredo.

Si quieres, Nicolas - dijo Alcestes -, puedo sostenerte la camara de fotos.

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

5.- Anade al final del texto estas lineas:

Entonces le di la maquina, diciéndole que tuviera cuidado; no me fiaba yo
mucho, porque tenia los dedos llenos de mantequilla y tenia miedo a que se le
resbalara. Empezamos a pegarnos y el Caldo llegé corriendo y nos separo.

Graba el texto completo con un nuevo nombre: ALCESTES, en la carpeta
REPASO.

Cierra WordPad.

7.- Pon en marcha WordPad, recupera los ficheros NICOLAS y ALCESTES y
comprueba gue su contenido es el que debe ser.
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8.- Crea una nueva carpeta dentro de REPASO y llamala RECAPI.

9.- Copia a RECAPI el fichero NICOLAS.

10.- Mueve la carpeta RECAPI a la raiz de tu disco de trabajo.

11.- Mueve el fichero ALCESTES a la carpeta RECAPI.

12.- Borra el fichero NICOLAS.
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