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Unidad 2. Windows xp

En esta unidad aprenderas:

« Iniciar y cerrar sesion de usuario en Windows xp

- Manejar el entorno grafico de Windows xp: escritorio, iconos, ventanas, menu
Inicio, barra de tareas, area de notificacidon, administrador de tareas, etc..

- Como se muestran y se organizan los archivos en Windows xp
- Como trabajar con archivos: crear carpetas, mover, copiar archivos, etc.

Windows xp es el sistema operativo mas usado hoy en dia en los ordenadores tipo
PC. Presenta un manejo intuitivo y sencillo, asi como una estabilidad alta comparada con
versiones anteriores (estabilidad significa que el ordenador no se bloquea). Por contra, se
le suele achacar que posee muchos fallos de seguridad.

Practicamente todas las aplicaciones estan disefiadas para Windows xp. También
todos los componentes hardware tienen los correspondientes controladores para
funcionar con este sistema operativo.

2.1 ;Qué es Windows xp?

Windows xp es un sistema operativo para ordenadores PC . Recordemos que el
sistema operativo es el primer programa que se carga cuando arrancamos el ordenador, y
que sus principales funciones son:

- Controlar el funcionamiento de todos los dispositivos que componen o0 se conectan
a un ordenador, como el disco duro, una impresora, un escaner, etc..

- Permitir la instalacién y ejecucion de distintos programas, como pueden ser un
procesador de textos, una hoja de calculo, un juego, etc..

- Mediar entre el usuario y la maquina, de forma que la comunicacion entre ellos sea
lo mas intuitiva y fluida posible.

Algunas caracteristicas de Windows xp son:

- Sistema operativo multitarea. Podemos trabajar con varios programas abiertos a
la vez (por ejemplo, el Reproductor de Windows Media y el Internet Explorer)

- Configuraciones multiusuario. Si son varios los usuarios que comparten un
mismo ordenador, Windows xp permite preparar el ordenador para que cada
usuario conserve su propia configuracion (aspecto del escritorio, mensajes de
correo, libreta de direcciones...) y sus archivos privados personales. Permite
ademas que varios usuarios permanezcan a la vez con sus aplicaciones abiertas.

- Conectar y listo. Cuando conectamos por primera vez un dispositivo a nuestro
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ordenador (una impresora, un modem, un raton..) Windows xp lo detecta
automaticamente mediante la caracteristica llamada Plug and Play.

Caracteristicas multimedia. El reproductor de Windows media sirve para
reproducir musica, video, CD, DVD y radio de internet. Por otra parte, Windows xp
incorpora un software de grabacién de CD tanto de datos como de musica.

Herramientas de internet. Para navegar por Internet, Windows incluye Internet
Explorer; para comunicarse en linea con los amigos, disfrutar de musica, video y
leer correo disponemos de MSN Windows Explorer y Windows Messenger; y para
enviar, recibir y gestionar nuestro correo tenemos Microsoft Outlook.

Windows Update. Podemos descargar e instalar automaticamente los
componentes actualizados de Windows, entre ellos soluciones a problemas que
Microsoft ha descubierto en Windows (lo que conocemos como “parches”), las
ultimas versiones de los programas de Microsoft, etc..

Ayuda. La ayuda de Windows contiene solucionadores de problemas, enlaces a
archivos de ayuda en linea, asistencia remota, etc..

Tareas programadas. Windows xp nos permite programa facilmente la realizacion
de algunas tareas (por ejemplo, ejecutar una vez al mes un programa para
comprobar y reparar los errores en los datos del disco duro).

Instalar una red. Windows también nos permite instalar una red conectando varios
ordenadores para compartir software (programas, archivos,...) y hardware
(impresoras, discos duros, unidades CD-ROM,...).

2.2 Cuentas de usuario

Como indicamos en el apartado anterior, Windows xp es multiusuario. Las

ventajas de usar usuarios son:

Cada usuario puede configurar el aspecto del entorno grafico a su gusto: fondo
de escritorio, resolucion de pantalla, tipos de letras, colores en las ventanas, etc..

Cada usuario puede configurar una aplicacién a sus necesidades. Por ejemplo,
cada usuario puede tener configurado el programa Outlook Express para ver su
propio correo electrénico, y no el de los demas usuarios.

Cada usuario dispone de un espacio en la unidad del disco duro donde puede
guardar sus documentos personales (documentos de texto, imagenes, musica,
videos, etc.). Los demas usuarios no podran acceder a ese espacio, a menos que
sean usuarios privilegiados que pueden acceder a cualquier informacién del disco
duro.

A cada usuario les estan permitidas o denegadas ciertas acciones, como por
ejemplo, instalar programas o acceder a cualquier parte de la unidad de disco.

Al conjunto de configuracién de entorno grafico y aplicaciones, espacio personal y

acciones permitidas se le llama cuenta de usuario. Cada usuario posee una cuenta de
usuario, con su nombre y una contrasefia que solo el sabe.
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En Windows xp hay dos tipos de cuentas de usuario, que se diferencian en las
acciones permitidas a los usuarios que tienen ese tipo de cuenta.

Ejercicio

Un usuario administrador puede realizar todas las tareas que se indican en la
siguiente tabla. En cambio, un usuario limitado solo algunas. El usuario que estas usando
es limitado. Intenta hacer las acciones indicadas, y pon en la columna limitada un Vs

puedes hacerlas o una ¥ si no. Asi tendras una tabla con las acciones que puede hacer
cada tipo de usuario.

Tipo cuenta

Acciones
Limitada Administrador

¢ Puede instalar programas? v

¢ Puede instalar controladores de dispositivos?

¢ Puede acceder a los archivos personales de otros
usuarios?

¢ Puede modificar/borrar archivos fuera de espacio
personal (por ejemplo, programas o archivos del sistema?

¢ Puede personalizar el aspecto del entorno grafico?

¢ Puede ponerse a él mismo una contrasena?

¢ Puede cambiar la contrasefia de otros usuarios?

AN N NN Y N RN

¢ Puede crear nuevas cuentas de usuario?

Llamamos sesién al tiempo durante el cual un usuario concreto identificado esta
utilizando el ordenador.

Si se tienen varias cuentas de usuario creadas en un ordenador, antes de acceder al
sistema operativo es necesario indicar qué usuario somos con nuestro nombre de usuario
y nuestra contrasena. Este procedimiento se llama Iniciar sesion. Cuando un usuario
concreto inicia sesion, el entorno grafico toma el aspecto establecido para este usuario, y
el usuario puede ejecutar las acciones que le estan permitidas y acceder a sus archivos
personales.

Cuando queremos dejar de usar el ordenador se lo debemos indicar al sistema con
un procedimiento llamado Cerrar sesién. Para cerrar sesion, se debe elegir Inicio,
Cerrar sesion, Cerrar sesion. Al cerrar sesion, todos los programas que se estaban
ejecutando se cierran.

Windows xp permite que varios usuarios tengan sesion iniciada simultaneamente.
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Para iniciar una nueva sesion sin cerrar la del usuario actual o cambiar de una a otra ya
iniciada, se debe elegir Inicio, Cerrar sesion, Cambiar de usuario. Al cambiar de
usuario no se cierran los programas que se estan ejecutando en la sesion que se esta
dejando, es decir, se siguen ejecutando, aunque no se vean en pantalla.

2.3 Entorno gréfico: el escritorio

El escritorio es la pantalla principal de Windows y sobre ella ejecutamos los
programas. En él distinguimos los siguientes elementos.

Mis documentos

4ESO
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Internet Explorer

®
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% Correo electrdnico

€3

4 Outlook E; %
it oL _9 Mis imagenes
o I
M5 ___/ Mi midsica
Reproductor de Windows g" A
Media
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@ Paseo por Windows =P

Configurar acceso v
programas predeterminadas
i Asistente para transferencia o
de archivas v configuracio... | 12y Impresoras y Faxes
@) Ayvuda v soporke kéchica

Menu Inicio p Buscar

E Ejecutar...

Muewva carpeka

@| i sesi |§| Apagar e
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Todos los programas

Barra de tareas Area de notificacion o
Bandeja del sistema

2.3.1 Iconos

Los iconos son pequenos dibujos que representan diversos objetos. En concreto, en
el fondo del escritorio podemos encontrar:

- lIconos de archivos. Significa que el archivo estd en el escritorio. Su icono
dependera del tipo de archivo que sea y del programa con el que se abra.

- lcono de carpeta. Significa que la carpeta esta en el escritorio.

- Acceso directo. Son iconos que permiten acceder desde el escritorio a elementos
que realmente no estan en el escritorio. Se identifican por tener una pequefa
flecha en la esquina inferior izquierda. Los accesos directos pueden ser a:

1 Archivos, carpetas y accesos directos seran vistos en profundidad mas adelante.

Unidad 2. Windows xp 4



IES Jorge Juan

Informatica Aplicada

4° ESO

- carpetas

archivos

« programas: nos permiten ejecutar rapidamente los programas instalados.

- elementos especiales: Mi PC, Mis documentos, Mis sitios de red, Internet
Explorer, Papelera de reciclaje.

Con los iconos se pueden realizar las siguientes acciones:

- Abrir archivos y carpetas (doble clic izquierdo?)

- Mover en el escritorio (pulsar izquierdo y arrastrar)

- Crear archivos y carpetas (clic derecho y Nuevo)

- Meter archivos en carpetas (pulsar izquierdo y arrastrar hasta carpeta)

- Renombrar archivo o carpeta (clic, clic)

- Eliminar archivo o carpeta (pulsar izquierdo y arrastrar a papelera, clic y tecla
suprimir, clic derecho y Eliminar)

2.3.2 Ventanas

La ventana es la forma en que Windows nos presenta todo tipo de informacion. En
ellas se incluyen botones, casillas y diversos tipos de cuadros que permiten al usuario
introducir informacion en Windows.

No todas las ventanas tienen el mismo aspecto, sino que éste depende siempre del
tipo de ventana con el que estemos trabajando: carpeta, cuadro de dialogo, de aplicacion,
etc.. Sin embargo, las ventanas suelen tener unos elementos en comun.

Archiva  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

12 objetos Bal'l'a de estadO

Barra de titulo
Barra de menu

CEX
i

v|Ir

AEL Y 2 o i o
v SR P e Barras de herramientas
Direcidn | B mi pc
| Tareas del sistema ES H Diisco de 31 i ok
Ver informacidn del sistema |I E
D Agregar o guitar programas =
2 Disca local {C:
c} Cambiar una configuracidn w t=c focal (€4)
Otros sitios &-;{‘ Disco local (D:)
G.J Mis sitios de red
=Y M
(= e 2l .--@ Unidad DYD-RAM (Ex)
) Documentos compartidos '\@
[} Panel de cantral
w KINGSTOM (F:)
Detalles
Mi PC B Disco extrable (G
Carpeta del sistema w

l E' Dispositiva mdvil

~

Barra de scroll o de
desplazamiento

d Mi equipo

2 En adelante, clic significa clic izquierdo.
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Barra de titulo. Nos muestra el nombre de la ventana y los botones de ventana:
minimizar, maximizar/restaurar, cerrar.

Barra de menus. Contiene los menus desplegables para realizar acciones.

Barra de herramientas. Tiene botones que permiten ejecutar rapidamente
acciones sin tener que acceder a los menus.

Barra de desplazamiento. Aparece cuando el contenido de una ventana no cabe
en ella, de manera que nos permite acceder a las partes no visibles.

Panel de tareas. Muestra tareas, lugares a los que acceder y detalles acerca del
contenido seleccionado en la ventana.

Barra de estado. Es propia de las aplicaciones, en la parte de abajo, y en ella se
muestra informacion sobre determinadas opciones seleccionadas.

Existen unas ventanas especialmente disefadas para que el usuario establezca

opciones y configuraciones de distintos elementos. Estas ventanas se llaman cuadros de
dialogo, y solo contienen la barra de titulo, aparte del contenido de la ventana. Este
contenido, a veces se organiza en distintas fichas a las que podemos acceder haciendo
uso de sus correspondientes pestanas.

Con las ventanas se pueden realizar las siguientes acciones:

Maximizar y restaurar.

Minimizar y restaurar.

Mover (clic izquierdo en la barra de titulo y arrastrar)
Redimensionar (clic izquierdo en el borde de la ventana y arrastrar)
Alternar (clic sobre la ventana a sobreponer o teclas Alt+tab)
Minimizar y restaurar todas las ventanas (teclas Win+d).

2.3.3 Ment Inicio

El Menu Inicio, que se despliega pulsando el botdn W , posee varias

areas diferenciadas:

Programas anclados: es un espacio que nos permite situar accesos directos a los
programas que queramos, para tener un facil acceso a ellos. Por defecto, Windows
coloca el navegador de internet (Internet Explorer) y el cliente de correo electronico
(Outlook Express).

Programas utilizados recientemente: aqui aparecen los programas que mas
hemos usado, por lo que iran cambiando a lo largo del tiempo.

Accesos directos a Todos los programas.
Accesos directos a carpetas especiales, como Mis documentos, Mi PC, etc.

Accesos directos a opciones de configuracion, principalmente al Panel de
control

Unidad 2. Windows xp 6



IES Jorge Juan Informatica Aplicada 4° ESO

- Otras funciones: Ayuda, Buscar, Ejecutar

Internet .__) Mis documentos
PI'Og ramas f Internet Explarer

2 e t} Documentos recientes  »
anC|ad03 W™ Correo electrénico
3 Outlook Express

Accesos directos a

carpetas especiales
'ﬁ} Mis imagenes

\, MSH ) Mi midsica
@ Repraductar de Windows 59 HIILHE

Programas Media
utilizados = 2 Panel de cantral .
recientemente @ Pasen por Windows %P B) i Accesos directos a
; @ programas predeterminados OPC|°neS de
y | Asistente para transferencia = . .z
de archivos y configuracio... | | Impresaras y faxes ConflguraC|0n
9) Avuda v soporte técnica
& e Otras funciones
Accesos directos a 77 Ejecutar...
todos los programas Todos los programas [}

2 Inicio | & Temario 450

Crear un acceso directo en el escritorio con una opcién del mend Inicio

Esta tarea puede ser interesante para crear un acceso directo en el escritorio de un
programa que usemos habitualmente. Para crear el acceso directo, buscamos el
programa (o carpeta) en el menu Inicio y cuando lo tengamos hacemos clic derecho y
elegimos la opcién Enviar a / Escritorio (crear acceso directo). Para algunos
elementos, como Mi PC, la opcién a elegir es Mostrar en el escritorio.

Crear una opcién en la parte de programas anclados del mend Inicio

Podemos crear la opcion a partir de otra opcion del menu Inicio o de un acceso
directo en el escritorio. Para hacerlo, debemos pensar que el menu Inicio funciona como
una ventana. Por tanto, sélo sera necesario arrastrar la opcion o el acceso directo a la
parte del menu Inicio donde queramos anadirla.

Ejercicios
1. Crea un acceso directo en el escritorio a los programas Microsoft Word, GIMP 2,
Audacity y Microsoft PowerPoint.

2. Pon opciones en la parte de programas anclados del menu Inicio para los
programas Mozilla Firefox y VMware WorkStation.

2.3.4 Barra de tareas

La barra de tareas proporciona informacién sobre las ventanas o aplicaciones que se
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estan ejecutando. Para cada ventana abierta aparece un botén con el icono y el nombre.
Un botdn esta resaltado de forma diferente: corresponde a la ventana activa, aquella cuyo
contenido se visualiza en la pantalla y en primer plano (encima de las demas). Podemos
cambiar de ventana activa pulsando el correspondiente boton o la combinacion de teclas
Alt + Tab.

Otra utilidad de la barra de tareas es, ademas de mostrar todas las ventanas que
tenemos abiertas, poder configurar en ella diversas barras de herramientas para acceder
de forma mas comoda a los objetos que queramos tener acceso de una forma mas
rapida. Esta barra de herramientas se llama Barra de inicio rapido y la describimos a
continuacion.

2.3.5 Barra de inicio rapido

La barra de herramientas de inicio rapido, que cuando se activa aparece a la
derecha del botdn Inicio, nos permite acceder a los elementos que se encuentran en ella
haciendo un clic sobre su icono.

Para activar la barra de Inicio rapido primero pulsamos con el boton derecho en un
hueco de la barra de tareas. En el menu elegimos la opcion Barra de herramientas y en el
submenu que se despliega activamos la opcién Inicio rapido.

Para afnadir un icono a la barra de inicio rapido sélo tenemos que arrastrar un
acceso directo u opcién del menu Inicio a la zona de Inicio rapido. Si no caben, para
aumentar el tamafo de la zona, primero debemos desbloquear la barra da tareas (clic
derecho y desmarcar la opcion Bloquear la barra de tareas). Aparecera una marca que
nos permite aumentar la zona de Inicio rapido sin mas que arrastrar dicha marca.

Ejercicios
1. Activa la Barra de inicio rapido, y cambiale el tamafio para que quepan varios
iconos.

2. Pon en la barra de inicio rapido iconos para los programas Mozilla Firefox,
Microsoft Word, GIMP 2, Audacity, Microsoft PowerPoint.y VMware WorkStation.

3. Comprueba para qué sirve el botén L_ﬁ .

2.3.6 Bandeja del sistema o Area de notificacion

El area de notificacion, en la parte derecha de la barra de tareas, muestra diversos
botones que nos dan distintas informaciones, como la hora, las actualizaciones de los
programas antivirus, el estado de la conexion a internet, el volumen, etc.. Algunos de los
iconos que aparecen también nos permiten mediante menus realizar determinadas
acciones, como cambiar la hora, chequear el sistema en busca de virus, aumentar o
disminuir el volumen, activar o desactivar la conexion a internet, etc..

Los iconos que aparecen en el area de notificacion en el fondo son pequefos
programas que se cargan al principio y que se mantienen ejecutando todo el tiempo. Por
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eso0, no es conveniente tener muchos iconos en esta zona, ya que pueden bajar el
rendimiento del sistema por sobrecarga. Para impedir que algunos de estos programas se
carguen, hay que entrar en las propiedades del programa (opcién Preferencias o
Propiedades en los menus) e indicar que no se cargue en el inicio 0 no se muestre en el
area de notificacion o bandeja del sistema.

2.4 Personalizacién del entorno grafico

Seguro que a estas alturas eres capaz de configurar gran parte de tu entorno
grafico, como el fondo de escritorio, el protector de pantalla, los colores de los elementos,
etc.. Sin embargo hay otros elementos a configurar que no son tan conocidos, y que son
importantes.

2.4.1 Cambiar la resolucién de pantalla

La resolucion de la pantalla es el numero de puntos horizontales y verticales que la
forman. Cuantos mas puntos mas calidad tienen las imagenes y mas espacio hay en la
pantalla para elementos como iconos, ventanas, etc.. Sin embarco, cuantos mas puntos
hay mas pequefios son, y por tanto mas pequenos se ven elementos como los iconos y
los textos de las ventanas.

Para cambiar la resolucién seguimos los siguientes pasos:
1. Hacemos clic derecho en el fondo del escritorio y elegimos Propiedades
2. Elegimos la pestafa Configuracion

3. En el marco Resolucion de pantalla desplazamos la barra horizontal hasta la
resolucidon que queramos.

4. Pulsamos Aceptar. La resolucion cambiara, y se nos mostrara un cuadro de
didlogo preguntandonos cémo se ve la pantalla.

5. En caso de verse como queremos, a la pregunta de conservar la resolucion
contestamos Si. Si no nos gusta, contestamos No, y se volvera a la resolucion
anterior. En caso de no verse nada, debemos esperar, ya que tras quince
segundos se volvera a la configuracién anterior.

Los monitores TFT solo tienen una resolucion adecuada, que es la maxima que
soportan. Todas las resoluciones inferiores pierden calidad. En los monitores CRT no se
presenta este problema.

Al poner una resolucién muy alta es posible que los textos se vean muy pequefos.
Para cambiar el tamafo de los caracteres (letras) de todos los textos y que asi se vean
mas grandes a pesar de la resolucién alta seguimos los siguientes pasos:

1. Hacemos clic derecho en el fondo del escritorio y elegimos Propiedades
2. Elegimos la pestafa Configuracion
3. Pulsamos el botdn Opciones avanzadas

4. En la opcién Configuracion en puntos por pulgada (PPP) elegimos Tamario
grande (120 ppp).
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5. Pulsamos Aceptar.

Ejercicio
Configura el Escritorio a tu gusto

2.4.2 Personalizar el mend /nicio

Para entrar en el cuadro de dialogo que nos permite configurar el menu Inicio
hacemos clic derecho sobre el boton Inicio, y elegimos Propiedades. En ese cuadro de
dialogo podemos elegir el Menu Inicio normal de Windows xp o el Menu Inicio clasico de

Windows 2000.

En caso de elegir el primero, pulsando el
botdn Personalizar... podemos establecer una
serie de configuraciones. Aparece el siguiente
cuadro de dialogo.

En primer lugar podemos escoger el
tamano de los iconos, Iconos Grandes o Iconos
Pequerios.

En segundo lugar podemos elegir la
cantidad de programas que aparecen en la zona
de Programas utilizados recientemente.

En tercer lugar podemos elegir que
aparezcan icono para internet y para el correo
electronico, asi como qué programas se abren
al utilizar dichos iconos.

[¥]iabnir submends cuando me detenga sobre ellos con &l mouse

Fiesaltar programas recién instalados

Elementos del mend Inicio; L

Ayuda v zoparte téchico ~
Buscar
& Conexiones de red

(O Mostrar como el mend Conectar a

(3 Mo mostrar este elemento

(O Winculo a la carpeta de Conesiones de red

[#] Crvfimirar smmsss 0 mrsarersss nradabaresinsdas
Documentos recientes

Seleccione esta opcidn para tener acceso directo a los documentos
que haya abierto mas recientemente, Bomrar esta lista no eliminaré los L
documentos.,

Mostrar los documentas abistos recientemente

I Aceptar ] l Cancelar ]

Gereral | Opeiones avanzadas
Seleccionar un tamafio de icona para los programas

-
:_‘J'E ® _}* () leonoz pequefios

Frogramaz

El mend Inicio contisne accesos directos a los programas que uza mas
a meruda. Borrar la lista de accesos directos no elimina loz programas.

Humero de programas en el mend Inicio: B2

Borrar lista

Mastrar en el mend Inicio
Intemet:

Conen electidnica:

Internet Explarer -

Outlook, Express -

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la pestafa Opciones avanzadas

General| Opciones avanzadas podemos determinar qué elementos
o N aparece en el menu /nicio y, para algunos

Configuracion del mend de Inicio /
de ellos, como se muestran. Las

posibilidades mas habituales son:

Mostrar como un menu, hace que al
hacer clic en el elemento se despliegue
su contenido como un submenu.

Mostrar como un vinculo, hace que al
hacer clic en el mend se abra el
elemento.

No mostrar este elemento.
También tenemos la posibilidad de

mostrar una lista con los ultimos archivos
abiertos directamente y la posibilidad de
borrar esa lista.
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Ejercicio

Personaliza el menu Inicio a tu gusto

2.4.3 Personalizar la barra de tareas

Para comenzar a personalizar la barra de tareas, primero debemos desbloquearla.
Para ello pulsamos botdon derecho sobre un lugar que no tenga nada en la barra de tareas
y elegimos la opcion Bloquear la barra de tareas. Veremos que aparece un borde en la
barra de tareas y una pequena division entre las partes de la barra.

Pulsando el borde de la barra y arrastrando podemos cambiar el tamafo de la barra.
Pulsando la marca de division y arrastrando cambiamos el tamafio de una zona.

Pulsando en una zona no ocupada de la barra de tareas y arrastrando hasta la zona
derecha, superior o izquierda de la pantalla cambiamos la posicion de la barra de
herramientas.

Pulsando el boton derecho en una zona no ocupada de la barra de tareas
obtenemos su menu de contexto, y en él, desplegando el submenu Barra de herramientas
podemos activar o desactivar nuevos elementos en la barra de herramientas. Por ejemplo,
activa el elemento direccion y pruébalo escribiendo una direccion de internet.

Una vez configurada la barra de tareas, es conveniente volver a bloquearla,
pulsando el boton derecho sobre una zona no ocupada y eligiendo Bloquear la barra de
tareas.

Una ultima opcion de la barra de tareas es hacer que se oculte automaticamente.
Para ello, pulsamos el boton derecho sobre una zona desocupada y elegimos la opcion
Propiedades. En el cuadro de dialogo que aparece, elegimos la opcién Ocultar
automaticamente la barra de tareas. Prueba su efecto.

Ejercicios
1. Personaliza la barra de tareas a tu gusto.

2. Se puede colocar el contenido de cualquier carpeta en la barra de tareas. Intenta
poner la “carpeta” Mi PC en la barra de tareas, sin que aparezca el titulo ni rétulos
en los elementos.

2.4.4 Personalizacion de la bandeja del sistema o area de notificacion

Lo unico que se puede configurar en la bandeja del sistema es la posibilidad de que
aparezca el reloj y la de que se oculten los elementos inactivos que haya en ella. Para
activar o desactivar cualquiera de las dos opciones pulsamos con el botén derecho en el
reloj (o en cualquier zona vacia de la barra de tareas) y marcarlas en el cuadro de dialogo
que aparece.
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2.5 Administrador de tareas

El administrador de tareas nos proporciona informacién acerca de los programas
que se estan ejecutando y del rendimiento del equipo. Para abrirlo, debemos pulsar la
combinacion de teclas Ctrl+Alt+Supr.

En la pestana Aplicaciones podemos (= =13
ver Si algun programa de |OS que usan Archivo  Opciones  Ver ‘Windows Apagar  Avuda

ventanas esta bloqueado, lo que puede
bloquear también al resto del sistema. Esto

Aplicaciones | procesos | Rendimiento | Funciones de red | Usuarios

se indica con el estado No responde en el Tarea Estads
correspondiente programa. En tal caso, e pete

. , Eema Criv 0
podemos seleccionarlo y pulsar el botén @ vozila Firefox active

Finalizar Tarea, con lo que el programa
bloqueado se cierra y permite que el
sistema siga en condiciones normales.

En la pestafia Procesos podemos ver
todos los programas que se estan
ejecutando, tanto se vean en una ventana
como si no. Para cada programa, podemos
ver la ocupacion de la CPU (procesador)
que esta produciendo. Cuando un proceso ! 2
ocupa casi el 100% de la CPU durante Einalizar tarea | | Pasara | [Tarea nueva...
mucho tiempo, esta bloqueando el sistema.
En ese caso podemos marcar el proceso y |Proceses: 32 Usa de CPU: 7% Carga de bransacciones: 401968
pulsar el boton Terminar Proceso. Esto
hace que el programa que esta bloqueando el sistema termine y por tanto el sistema se
desbloquee. Este es un sistema eficaz para hacer que se detengan programas de
publicidad o virus que a veces bloquean el sistema.

Ejercicio
Hay veces que el sistema se bloquea al punto de que desaparece la barra de tareas

y el menu Inicio. Aun en esos casos funciona el administrador de tareas. Desde él se
puede cerrar sesion y apagar el sistema. Inténtalo.

2.6 Presentacion y organizacion de archivos

En Windows, toda la informacion esta organizada en unidades, carpetas, archivos y
accesos directos.

m Unidad. Una unidad es un dispositivo de almacenamiento, del tipo que sea:
disquetera, particion del disco duro (una parte de un disco duro completo), lector de
CD, grabadora de CD, lector de DVD, grabadora de DVD, etc.. A cada unidad le
corresponde una letra, seguida de :

m Carpeta. Una carpeta es un lugar dentro de una unidad que nos permite organizar
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la informacion contenida en nuestro PC. La finalidad de la carpeta es contener
archivos y otras carpetas. Todas las unidades tienen una primera carpeta llamada
raiz, que es la que vemos cuando hacemos doble clic en la unidad.

Piensa en las carpetas que utilizas para guardar los apuntes de clase: es mucho
mas sencillo organizarse cuando dispones de varias carpetas para separar los
apuntes por temas o asignaturas que teniendo todos los apuntes mezclados.

Cada carpeta tiene un nombre, y dos carpetas que estén dentro de la misma
carpeta no pueden tener el mismo nombre (si pueden si estan en distintas
carpetas).

Archivo. Un archivo es un conjunto de informacién que puede representar muchas
cosas: un texto, una pagina web, una imagen, un sonido, un video, un programa,
etc..

Para identificar cada archivo se usa:

- un nombre, que puede ser de hasta 256 caracteres, pero que no puede incluir
los signos \ /:*?“<>|

- una extension, que va detras del nombre; son tres letras que sirven al sistema
operativo para reconocer el tipo de informacion que contiene (documento,
imagen, sonido, etc.), qué icono le tiene que poner y con qué programa lo tiene
que abrir al hacer doble clic sobre él.

Acceso directo. Es un icono que representa a un archivo, carpeta o unidad que
estd en un lugar distinto. Hacer doble clic sobre el acceso directo es igual que
hacer doble clic sobre el archivo. En cambio, si borramos o movemos el acceso
directo el archivo ni se borra ni se mueve respectivamente.

Los accesos directos se identifican por tener una pequena flecha en la esquina
inferior izquierda. Son muy habituales los accesos directos en el escritorio a los
archivos que son los programas, para poder abrir 0 cargar estos programas sin
tener que buscarlos por las carpetas unidades de disco duro.

2.6.1 Laventana Mi PC

Esta ventana es la puerta de entrada a la informacion almacenada en el ordenador.

Distinguimos tres partes:

Documentos de usuarios. Aqui se muestran las carpetas Mis documentos de
cada usuario, ademas de la carpeta Documentos compartidos a la que pueden
acceder todos los usuarios. Si el usuario que estamos manejando es tipo
administrador apareceran las carpetas de todos los usuarios registrados en el
sistema, ademas de Documentos compartidos. Si el usuario que estamos
manejando es limitado, s6lo se mostrara su carpeta, ademas de Documentos
compartidos.

Unidades de disco duro. Aparecera una unidad por cada particion de disco duro
que tengamos en nuestro ordenador. Normalmente, la unidad Disco local (C:) es
la que contiene Windows, los programas y las carpetas personales de los usuarios.

Dispositivos de almacenamiento extraible. Apareceran todas las unidades
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directamente extraibles o con soporte extraible, como
- Disco de 3" (A:): es la disquetera

- Unidad DVD: lector de DVD

« Unidad DVD-RAM: regrabadora de DVD

- Disco extraible: con este nombre suelen aparecer los pendrive, reproductores
de mp3, tarjetas de memoria en lectores o en camaras digitales, etc..

m Haciendo doble clic en cualquier unidad se entra en la carpeta raiz de esa unidad,
y desde ahi ya se podra acceder a cualquier archivo o carpeta de la unidad.

2.6.2 El explorador de Windows

El explorador de Windows es una aplicacion que, a modo de navegador, nos permite
examinar el contenido de nuestro equipo y realizar multitud de tareas propias del sistema
operativo, como por ejemplo:

- Trabajar con los archivos: buscar, copiar, mover, renombrar...
- Crear nuevos archivos, carpetas...
« Abrir archivos.

Cada vez que abrimos la ventana Mi PC o cualquier carpeta en realidad se abre el
explorador de Windows.

Vistas

El contenido de una carpeta se puede ver de varias maneras, segun nos convenga.
Cada una de las distintas maneras se denomina Vista. Para cambiar de una vista a otra

usamos el boton Ev .

- Vistas en miniatura. Es interesante cuando la carpeta contiene imagenes y/o
videos, ya que el icono del archivo sera la imagen o la primera escena del video. Si
en la carpeta hay otras carpetas que contienen imagenes y videos, el icono de
estas carpetas muestra hasta cuatro de las imagenes o videos que contenga. Para
el resto de archivos se muestra su icono. El inconveniente es que los iconos son
bastante grandes, luego caben pocos en la ventana.

- Mosaicos. Muestra los iconos de los archivos acompafnados de sus nombres, el
tipo de archivo y el tamafo. Para las carpetas, s6lo muestra el icono y el nombre.
Toda esta informacion también ocupa mucho espacio, luego caben pocos iconos
en la ventana.

- lconos. Muestra los iconos de archivos y carpetas acompafiados unicamente de
sus nombres. Esta opcion nos permite elegir que los iconos aparezcan agrupados
por nombres, tipos, tamanos o fechas de modificacion, y asi encontrar o
seleccionar archivos de una forma mas facil. Para organizar los iconos en grupos
haremos clic en Organizar iconos y en Mostrar en grupos.

- Lista. Muestra en forma de lista los nombres de los archivos y carpetas precedidos
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por pequefos iconos. Es util en carpetas que contienen muchos archivos. Esta
opcidén no permite mostrar los archivos en grupos.

Detalles. Ademas de mostrarnos las carpetas y archivos en forma de lista, nos
proporciona informaciéon sobre tamano, tipo... Pulsando en la parte superior en
cada uno de los detalles podemos ordenar los archivos y carpetas segun ese
detalle. Por ejemplo, si pulsamos sobre el detalle Tamario, ordenamos los archivos
primero de menor a mayor, y si pulsamos otra vez de mayor a menor.

Ejercicio
Situate en la carpeta Windows del Disco Local (C). Usando las distintas vistas y

organizacion de archivos responde a estas preguntas:

a) ¢Cual es el archivo mas grande?

b) ¢Cual es el ultimo archivo actualizado?

c) ¢Cuantos empiezan por w?

d) ¢Cuantas imagenes empiezan por a?

Trabajo con archivos

A continuacion vamos a describir las operaciones mas habituales con archivos y

carpetas y como se realizan. Estas operaciones se pueden realizar en el escritorio o
dentro de cualquier carpeta. Algunas operaciones se pueden realizar de otra manera, que
son tan validas como las que indicamos aqui.

Crear una carpeta. Pulsamos botén derecho sobre el fondo de la carpeta donde
estemos y elegimos Nuevo / Carpeta. A continuacion solo queda escribir el
nombre de la carpeta.

Crear un documento de texto. Pulsamos boton derecho sobre el fondo de la
carpeta donde estemos y elegimos Nuevo / Documento de texto. A continuacion
solo queda escribir el nombre del archivo.

Cambiar el nombre a un archivo o carpeta. Hacemos clic en el nombre y una vez
seleccionado el archivo o carpeta, volvemos a hacer clic en el nombre. Ya
podemos modificar el nombre.

Mover un archivo o carpeta. Mover supone hacer que el archivo o carpeta
desaparezca de donde esta y se coloque en otro lado. Para ello sélo hay que hacer
clic con el botdén izquierdo en el archivo o carpeta y sin soltar arrastrarlo hasta la
carpeta donde lo queramos mover. Si mientras lo arrastramos a la carpeta de
destino aparece un signo +, debemos pulsar a la vez la tecla mayusculas, hasta
que soltemos el botdn izquierdo.?

Copiar un archivo o carpeta. Copiar supone dejar el archivo o carpeta donde esta
y hacer una copia con el mismo nombre en otro lado. Para ello solo hay que hacer
clic con el botdén izquierdo en el archivo o carpeta y sin soltar arrastrarlo hasta la
carpeta donde queramos crear la copia. Si mientras lo arrastramos a la carpeta de

3 Otra forma de mover un archivo es pulsar el boton derecho sobre el archivo o carpeta y elegir Cortar, y
pulsar el botén derecho en la carpeta de destino y elegir Pegar.

Unidad 2. Windows xp 15



IES Jorge Juan Informatica Aplicada 4° ESO

destino no aparece un signo +, debemos pulsar a la vez la tecla control, hasta que
soltemos el botdn izquierdo.*

- Crear un acceso directo. Pulsamos con el botén derecho en el archivo o carpeta
al que queremos crear un acceso directo, y sin soltar arrastramos hasta el lugar
donde queremos crearlo, normalmente el escritorio, y alli soltamos el boton. En el
menu que aparece, elegimos Crear acceso directo.

- Borrar un archivo o carpeta. La forma mas sencilla de hacerlo es seleccionando
el archivo o carpeta con un clic y pulsando la tecla Supr. Otra forma es arrastrarlo
a la Papelera de reciclaje. Y una tercera es pulsando con el boton derecho y elegir
Eliminar.

- Seleccionar varios archivos o carpetas consecutivos. Hacemos un recuadro
pulsando con el botdn izquierdo del ratdbn en una esquina y arrastrando sin soltar el
boton hasta la esquina opuesta. Todos los archivos o carpetas cuyo icono quede
dentro del recuadro quedaran seleccionados, y con ellos se podra hace cualquier
accién conjunta como mover, copiar o borrar.

- Seleccionar varios archivos o carpetas no consecutivos. Seleccionamos el
primero haciendo clic con el botén izquierdo y soltado. A continuacion pulsamos y
dejamos pulsada la tecla control. Vamos haciendo clic en los demas archivos a
seleccionar uno a uno, sin soltar la tecla control. Cada archivo en el que hagamos
clic quedara seleccionado, y con ellos se podra hace cualquier accion conjunta
como mover, copiar o borrar.

- Ver cuanto ocupan los archivos de una carpeta. Pulsamos el botén derecho
sobre la carpeta y elegimos Propiedades. En el cuadro de dialogo aparece el
campo Tamario que nos indica qué cantidad de informacion hay almacenada en la
carpeta.

« Restaurar un elemento de la Papelera. Podemos considerar la papelera como
una carpeta normal. De esta manera, una primera forma de recuperar un archivo
es entrar en la Papelera y moverlo a donde queramos recuperarlo. La otra opcion
es pulsar el botén derecho en el elemento a recuperar vy elegir la opcion Restaurar.
El elemento se colocara en su ubicacion original, de dénde fue borrado.

Ejercicio
¢ Cuanto ocupan las carpetas Archivos de programa, Documents and settings y
Windows?

2.6.3 Distribucion de archivos en el sistema

Debemos distinguir dos formas de organizar los archivos en el sistema: la que
presenta Windows para facilitar el acceso al usuario, y en la que realmente se almacenan
los archivos.

4 Otra forma de mover un archivo es pulsar el botén derecho sobre el archivo o carpeta y elegir Copiar, y
pulsar el botén derecho en la carpeta de destino y elegir Pegar.
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Distribucién “Windows”

La distribuciéon de Windows es particular de cada usuario, y parte de su Escritorio,

todo esta contenido en él. Los elementos que se situan en el Escritorio son:

Mis documentos. Esta carpeta esta pensada para
guardar los archivos y otras carpetas creadas en el (& Escritorio
equipo por el usuario que esta manejando el sistema. * L) Mis documentos

Cuando se cambia de usuario, el contenido de esta = * "&PE_ e i
. . + '
ventana cambia. Dentro de la carpeta Mis <& Disco de 3% (A:)

. . . + S Disco local (Z:)
documentos hay dos carpetas especiales: Mis £ < Disco local (D1)
imagenes y Mi musica. £ L, Uridad DVD (1)

Mi PC, ya comentado anteriormente, y en el que se * e KINGSTOM (F:)
afada del Panel de control. # [ Panel de contral
. . . + | ) Docurnentos compartidos
Mis sitios de red. Este elemento permite acceder a # (33 Documentos de 4ES0
las carpetas compartidas en otros ordenadores de la % () Documentas de Chary
red. + | ) Documentos de demo
+ ) Documentos de Jose

Papelera de reciclaje. Contiene los archivos y
carpetas que se han borrado recientemente, para
que se puedan recuperar en caso de que el borrado
haya sido accidental.

# % Mis sitios de red
2| Papelera de reciclaje
) Muewa carpeta

Carpetas contenidas en el escritorio.

Es posible ver esta estructura en el panel izquierdo del explorador de Windows. Para

ello, en una ventana del explorador, elegimos en el menu Ver / Barra del explorador /
Carpetas. Aparece la distribucidon “windows” de los archivos. Las carpetas que vemos en
esta zona se pueden usar para copiar y mover archivos.

Distribucién real

Esta distribucion parte de Mi PC, pero incluyendo sélo las unidades. De especial

importancia es la unidad de disco duro que contenga el sistema operativo (normalmente
C:). En ella encontramos tres carpetas muy importantes:

Archivos de programa. En esta carpeta estan todos los programas que tengamos
instalados. Habra una carpeta por cada programa. Esa carpeta se crea
automaticamente en la instalacion del programa, y se deberia borrar también de
manera automatica en la desinstalacion. Sélo los usuarios de tipo administrador
pueden crear, modificar o borrar archivos y carpetas dentro de Archivos de
programa.

Documents and Settings. Esta carpeta contiene una carpeta por cada usuario
registrado en el sistema, cada una con el nombre del correspondiente usuario.
Entrando en la carpeta de un usuario concreto, por ejemplo, 4ESO, nos
encontramos, entre otras:

- Escritorio: en esta carpeta se guarda todo lo que el usuario 4ESO tenga en su
escritorio, ya sean carpetas, archivos o accesos directos.

- Menu inicio: en esta carpeta se guardan los accesos directos que son las
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distintas opciones del Menu Inicio. Como podemos comprobar, en esta carpeta
no estan todas las opciones que nos salen en el menu Inicio, s6lo aquellas que
son particulares del usuario 4ESO.

- Mis documentos: en esta carpeta se guardan los archivos y carpetas que el
usuario 4ESO tiene en su carpeta Mis documentos.

- Favoritos: en esta carpeta se guardan los enlaces a las paginas web que el
usuario 4ESO ha anadido a Favoritos en el programa Internet Explorer.

Cada usuario tiene cosas distintas en las carpetas que acabamos de citar, es decir,
la carpeta Escritorio del usuario 4ESO es distinta a la carpeta Escritorio del usuario
1BAC. Sin embargo, en la distribucion Windows, a todos les aparece en el mismo
sitio, por comodidad.

Ademas de las carpetas de cada usuario, existe una carpeta llamada All Users, que
también contiene varias subcarpetas:

- Escritorio: en esta carpeta se guarda lo que le aparece a todos los usuarios en
sus escritorio, es decir, cualquier cosa que haya en esta carpeta le aparece a
todos los usuarios en su escritorio.

- Menu inicio: en esta carpeta se guardan los accesos directos que son las
distintas opciones del Menu Inicio comunes a todos los usuarios, y que son la
mayoria.

-  Documentos compartidos. Esta es la carpeta en la que todos los usuarios
pueden dejar y leer archivos. Esta pensada para que los usuarios intercambien
archivos y carpetas.

- Favoritos: en esta carpeta se guardan los enlaces a las paginas web que a
todos los usuarios les aparecen en Favoritos en el Internet Explorer.

m Windows. Esta carpeta contiene el sistema operativo, asi como todos los
accesorios (calculadora, solitario, explorador de archivos, etc.) y los drivers.

2.6.4 Rutas

La ruta de un archivo es una descripcion de la ubicacion del archivo en la
distribucion real.

La ruta comienza por la letra de la unidad donde se encuentra el archivo, seguida de
-y \ . A continuacién vienen todas las carpetas en las que hay que entrar hasta llegar al
archivo, separadas por \. Al final, una nueva \ y el nombre del archivo con su extension.

Veamos algunos ejemplos:
« Ruta del archivo hola.txt que esta en Mis documentos del usuario 4ESO:
C:\Documents and settings\4ESO\Mis documentos\hola.txt

- Ruta del archivo foto.jpg que esta en la carpeta Fotos del mes en el escritorio del
usuario 1BAC:

C:\Documents and settings\1BAC\Escritorio\Fotos del mes\foto.jpg
- Ruta del programa Messenger
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C:\Archivos de programa\MSN Messenger\msmsgs.exe

« Ruta del archivo cancion1.mp3, que esta en la carpeta Disco? de un reproductor de
mp3 (siendo el mp3 el Disco extraible (F))

F:\Disco1\canciéon1.mp3

Ejercicio
Indica las rutas de los siguientes archivos. Recuerda que la ruta incluye el nombre
del archivo y su extension.
a) Paisaje.jpg, que esta en la carpeta ejemplo del Escritorio.

b) WINWORD.EXE, que es un programa que forma parte del paquete Microsoft
Office.

c) Enlace al programa Windows Messenger que le aparece a todos los usuarios en su
menu Inicio, en la seccion de programas.

2.6.5 Acceso a archivos en otros ordenadores

Cuando nuestro ordenador forma [FESEGEEEEFE. PX
parte junto con otros de una red es posible
acceder a archivos y carpetas de otros

General| Compartit | Personalizar

Uza compartido v zeguridad local

Ordenadores- Para empezar, es necesario I'B F'aracompartirestacarpetaconotmsusuariosdelequipo,anéstlela
que alguien en el otro ordenador hay B¥ = Decumenies compaticas |
compartido la carpeta donde se encuentra et S50 wnte] e s et st ol e vt
el archivo o carpeta que se va a poder
acceder a través de la red. Los usuarios Uso compartido y seguidad de red
|imitados no pueden Compartir Carpetas_ _,‘.l Para compartic esta carpeta con Ios_us_uariosde_laledylc_n_sotr_o's
L. , B IR usuarios de este equipo, active la siguignte cazilla de verificacion p

Los administradores Si, para lo que solo escriba un nombre para el recurso compartida.
tienen que pulsar el botén derecho sobre la [l Comparti esta caipeta en la red
carpeta y elegir la opcion Compartir y ST P
Segurldad Sélo queda eleglr en el CuadrO DEPermitirque.Iosusua.riosdelaredcambien miz archivos

.y .z Mas acerca de compartin v sequridad.
de dialogo que aparece la opcion
Compartir esta carpeta en red, cambiar el || ferstieusue s cuigraopyspomtreca
nombre que tendra la ca rpeta como “er |a configuracion de Firewall de Windows
Recurso compartido (si se desea cambiar)
y pulsar Aceptar. [ aceptar | [ Cancelar | [ aplcar |

Para acceder a una carpeta compartida entramos en Mis sitios de red®. Apareceran
algunas carpetas compartidas por el resto de ordenadores de la red. Si la carpeta que
deseamos no aparece, podemos elegir a la izquierda la opcion Ver equipos del grupo de
trabajo. Apareceran todos los ordenadores de la red (que estén conectados y en el grupo
de trabajo). Haciendo doble clic sobre algun ordenador vemos todas las carpetas que
tienen compartidas. Haciendo doble clic en cualquiera de ella vemos su contenido, que
podemos usar como el contenido de cualquier carpeta.

5 Si no esta en el Escritorio, pulsar botén derecho en el fondo del mismo, elegir Propiedades, pestana
Escritorio, boton Personalizar escritorio y marcar la casilla de verificacion de Mis sitios de red.
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Si el usuario que ha compartido la carpeta s6lo ha permitido lectura, podremos abrir
los archivos y copiarlos en nuestro ordenador, pero no modificarlos, ni borrarlos, ni crear
nuevo archivos en la carpeta. Eso si, con los archivos copiados en nuestro ordenador
podemos hacer lo que queramos.

Si el usuario que ha compartido la carpeta ha dado también permiso de escritura
podemos abrir los archivos, modificarlos, copiarlos, borrarlos y crear nuevos archivos en
la carpeta. Es decir, que podemos hacer en la carpeta todo lo que hacemos en una
carpeta normal, como si estuviera en nuestro ordenador.

Ejercicios
1. Entra en el ordenador Aula30-00. Intenta copiar en tu Escritorio la carpeta Ejemplo.
¢;Puedes?.

2. Ahora crea una carpeta en tu Escritorio que se llame Copia. Intenta copiar el
contenido de la carpeta Ejemplo del ordenador Aula30-00 en la carpeta Copia de tu
Escritorio.

3. Intenta crear una carpeta con tu nombre en la carpeta compartida Ejemplo del
ordenador Aula30-00. ;Puedes? Por qué?

4. Intenta crear una carpeta con tu nombre en la carpeta compartida Alumnos4ESO
del ordenador Aula30-00. ;Puedes? ;Por qué?

5. Copia en la carpeta que has creado con tu nombre en el ordenador Aula30-00
todas las actividades que llevas realizadas, para tener asi una copia de seguridad.

Rutas en red

Igual que todos los archivos de nuestro ordenador tienen una ruta que describe
donde esta, todos los archivos compartidos en red también tienen una ruta que indican
donde esta.

La ruta en red comienza con dos barras \ ( \\ ). A continuaciéon va el nombre del
ordenador, seguido de una barra ( \ ). Después el nombre de la carpeta compartida,
seguida de una barra (\ ). Finalmente, si el archivo esta directamente en la carpeta va su
nombre. En cambio, si esta dentro de otras carpetas, va la sucesion de carpetas seguidas
cada una de una barra (\ ) y al final el nombre del archivo.

Por ejemplo, el archivo Paisaje.jpg que esta en la carpeta compartida Ejemplo del
ordenador Aula30-00 tiene la ruta

WAula30-00\Ejemplo\Paisaje.jpg

En cambio, la del archivo saludo.txt que esta en la carpeta textos de la carpeta
compartida Ejemplo del ordenador Aula30-00 tiene la ruta

\Aula30-00\Ejemplo\textos\saludos.txt

Ejercicio

¢ Cual es la ruta de los siguientes archivos? Todos estan en el ordenador Aula30-00.
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a) En la carpeta compartida Ejemplo, busca un archivo llamado ejer1.txt.
b) En la carpeta compartida Prueba, busca un archivo llamado ejer2.txt.
c) En la carpeta compartida Prueba, busca un archivo llamado ejer3.xt.

2.6.6 Busqueda de archivos

Para abrir el programa de busqueda tenemos dos opciones: Mendu Inicio / Buscar, o
pulsar las teclas Win+f. En la ventana que aparece debemos seleccionar Todos los
archivos y carpetas.

A continuacion, en el campo Todo o parte del nombre de archivo colocamos el
nombre del archivo que queramos buscar, o lo que sepamos de él. Por ejemplo, si
ponemos 4ESO nos buscara todos los archivos que tengan 4ESO en el nombre, como por
ejemplo, 4ESO_unidad 1.pdf, o 4ESO_actividad _1_1.pdf. En el campo Buscar en
debemos indicar Discos duros locales, para que busque en todas las unidades de disco
duro. Finalmente, pulsamos Busqueda.

En la parte derecha de la ventana apareceran todos los archivos que hay en los
discos duros cuyos nombres contengan 4ESO. Desde ahi los podemos abrir (doble clic),
copiar, mover, borrar, etc..

Volvemos a iniciar otra busqueda, pulsando en Iniciar una busqueda nueva, lo que
nos lleva a la pantalla anterior.

Si ademas del nombre queremos indicar un determinado tamano, lo hacemos
desplegando la opcion ¢Qué tamano tiene? y marcando el tamano que queramos. De
igual modo, desplegando la opcion Mas opciones avanzadas podemos elegir el tipo de
archivo, lo cual nos sirve para buscar por ejemplo solo imagenes JPEG o sonido en
formato mp3.

Podemos usar estas dos ultimas opciones sin especificar nombre para buscar, por
ejemplo todos los videos de nuestro sistema: no ponemos nada en el nombre, elegimos
Mas opciones avanzadas y en tipo de archivo seleccionamos Clip de video.

Ejercicio
Busca los siguientes archivos:
a) La carpeta donde se encuentra instalado el programa messenger.
b) Cuantos archivos con extension dlil hay.
c) Cuantos archivos llevan win en el nombre dentro de la carpeta Windows.
d) Cuantos archivos tienen mas de 2 MB.
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