VENTANAS Y ARCHIVOS

1. ¢ COmo creo carpetas en el escritorio?

Situamos el puntero del ratdn en una zona vacia del Escritorio
Abrimos el menu contextual (boton derecho del ratén).
Seleccionamos la opciéon Nuevo

Escogemos Carpeta

Damos nombre a la nueva carpeta que aparece
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Tarea; Crea una carpeta en el escritorio que lleve tu nombre y el de tu companero/a
2. ; Como crear accesos directos en el escritorio?

Estos iconos sirven para que nos lleven directamente al lugar que le hayamos definido.
Veamos como se crean.

Situamos el puntero del ratéon sobre una zona vacia del escritorio
Abrimos el menu contextual (botdn derecho)

Seleccionamos Nuevo

Seleccionamos Acceso Directo.

Aparece la ventana del asistente para la creacion de accesos directos.
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Crear acceso directo E|

Este asistente le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o direcciones de Inkernet,

Escriba la ubicacidn del elemento:

|

Haga clic en Siguiente para continuar.

Cancelar

5. Pulsamos sobre examinar
6. Localizamos la carpeta donde se encuentre el archivo que buscamos y la abrimos.
7. Buscamos y abrimos el archivo al que aplicar el acceso directo. (por ejemplo:
Microsoft Word)
8. Una vez completada la linea de comando, pulsamos siguiente.
9. Damos un nombre para el icono que representara el acceso directo.
10. Pulsamos finalizar.
Aparecera el icono representativo del acceso directo.

Tarea: Haz un acceso directo en el escritorio del programa Microsoft Excel



3. ¢, Como puedo ver los iconos que tengo en el escritorio desde la barra
de tareas?

¢ No te ha pasado muchas veces que tienes muchas ventanas abiertas a la vez y resulta
que quieres acceder a un icono muy concreto que esta en el escritorio? Para ello,
normalmente, tienes que ir minimizando todas la ventanas hasta que, por fin, el escritorio
queda libre y puedes localizar en algun rincon el icono buscado.

Veamos coémo se hace. Comienza abriendo varios programas (El Paint, el Word y el
Excel).

1. Haz clic con el botén derecho del ratén sobre la Barra de tareas. Se abrira un menu
contextual.

Vete a Barra de Herramientas.

Se abrira otro menu. Elige la opcién Escritorio.

En la Barra de tareas (a la derecha) veras escrito un boton llamado escritorio

Haz clic sobre dos flechitas (®>)que estan al lado de la palabra escritorio.

Se abrira un menu que, si te fijas, tiene todos los iconos que estan en el escritorio.
Elige cualquiera y veras que funciona.
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Tarea: Sigue los pasos anteriores y cuando lo hagas llama al profesor.
4. El explorador (explorer)

El programa Explorer (Explorador) es una herramienta muy potente para visualizar y
moverse a través del arbol de directorios.

Este programa se carga desde Inicio — Todos los programas — Accesorios —
Explorador de Windows.

La parte situada a la izquierda, contiene a modo de estructura en arbol, las unidades y
Carpetas del entorno del ordenador. El ordenador y las unidades de disco son,
metaforicamente, "las raices y el tronco" de un arbol, las carpetas, "las ramas", las
subcarpetas, las ramas mas pequefas y los archivos, las hojas.

_ioixi
#rchivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda | '?
O Atrds ~ => Ih: tr | y, ) Bisqueda l| Carpetas | e O s x n ‘ '

Direccidn Iﬁ = .LI a Ir
Carpetas x JEo
@' Escritario - Archivos de programa
= '_I Mis documentos

ﬂ Mi misica

':|| Mis imagenes Docurments and Settings

L) My eBooks e

IZ) My Received Files
__'| Muewva carpeta
B W MiPrC
[# & Disco de 314 (A
[+ % Disco local (C:)
i Unidad de CD (D)
=% Colabora en "Servidor De
= [}' Panel de control

Mariela

MOZILLA

ARURTRLRUR N

# &) Documentos compartidos officexp
H [[3) Documentos de Develope
[ %2 Mis sitios de red
i i -
ll 2 Panelera rIT recirlais _)IJ Paltalk ;I




En el panel localizado a la derecha de la ventana del Explorer, aparece el contenido de las
diferentes carpetas

Tarea: Localiza la unidad de Disco Local © y crea una carpeta que lleve por titulo tu
nombre y el de tu compariero.

5. Copiar y mover archivos

Con el Explorer también es posible copiar y mover archivos. Para copiar o mover un
archivo se utiliza la misma técnica de drag and drop (arrastrar y soltar). Esto quiere decir
que el archivo seleccionado se arrastra con el raton - manteniendo pulsado el boton
izquierdo del ratdn - desde su localizacion original, hasta el directorio de destino. Ahi se
coloca soltando el botdn del raton.

Tarea:

1. Abre el bloc de notas (Inicio — Todos los programas — Accesorios — Bloc de
notas)

2. Escribe una frase que tenga 5 letras.

Guarda el archivo en Mis documentos, [lama al documento letras.

4. Abre el Explorador de Windows (Inicio — Todos los programas — Accesorios —
Explorador de Windows)

5. Localiza el documento letras y mediante la técnica de arrastrar y soltar guardalo en
la carpeta que lleva vuestros nombre y creasteis en la unidad local (C:)
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6. Cambiar el nombre o eliminar archivos

Se puede cambiar el nombre o borrar un fichero o directorio por medio del comando

( Archivo/Cambiar Nombre) o (Archivo/Eliminar) respectivamente. Otra posibilidad de
cambiar el nombre a una carpeta es hacer clic en el correspondiente icono y después de
nuevo en su nombre. Esta ultima forma es la mas rapida (pruébala).

Tarea: Cambia el nombre del archivo letras por palabra

¢, Qué tamario tiene este archivo? Para averiguarlo abre la carpeta que contiene el
archivo. Localiza el archivo y haz un solo clic sobre él. A la izquierda, en el Panel de
tareas, donde dice detalles, veras que aparece el tamano del archivo. § Qué tamafo
tiene? ¢ Te parece logico que tenga ese tamafno? Justificalo.

7. Vaciar la papelera
Todos los archivos y carpetas que elimines, en realidad se almacenan en una carpeta
llamada Papelera de reciclaje. De vez en cuando debes vaciarla porque de lo contrario
llenas el disco duro sin necesidad.

Tarea: Vacia la papelera de reciclaje. Para ello.

1. Vete al escritorio — Haz clic con el boton derecho sobre la papelera de reciclaje y
selecciona vaciar papelera de reciclaje.




