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.Que temas veremos en esta teoria?

> Archivos y Carpetas.

>Explorador de archivos de Windows.
>Manipulacion de archivos y carpetas.
>Ayuda en Windows

>Papelera de Reciclaje.

>Compresion basica de Archivos.



Un archivo es un conjunto de datos estructurados. También se los conoce
como ficheros.

Se almacenan en un medio fisico, como por ejemplo el disco rigido, un
pendrive o en la nube (que no es otra cosa que un servidor).
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Caracteristicas de los archivos

« Nombre que es unico e independiente que sirve para diferenciar unos
archivos de otros.

« Extension que define el tipo de archivo o tipo de datos del archivo y
es lo que permite saber con qué software ejecutarlo (normalmente es
de 3 04 letrasy previo hay un punto que lo separa del nombre).
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* Tamahno del archivo, depende de los datos que tenga y se
mide en bytes, KB, MB, GB y TB.

+ KiloByte o Kilo (KB) 1 , )
v Fotos de calidad media V
v Textos CALIDAD MEDIA TEXTOS

v Cualquier cosa que se cree
* MegaByte o Mega (MB) ( = 1.000 KB)

v Fotos de alta calidad | — -
v Archivos MP3 de musica 3 ) <

MUSICA VIDEO

v Videos ALTA CALIDAD
. GigaByte o Giga (GB) ( = 1.000 MB)

v Videos de alta calidad (DVD) | ‘
v Capacidad de disco duro

+ TeraByte o Tera (GB) ( = 1.000 GB)

v Capacidad de disco duro \ % :




En una PC, algunos ejemplos de archivos son los documentos de
texto, las hojas de calculo, las fotografias digitales, las

canciones, etc.

Con el icono de un archivo se puede conocer inmediatamente el
tipo de archivo.




Los archivos se organizan en directorios o carpetas, los directorios son
contenedores de datos que pueden agrupar a su vez directorios o
archivos.

Por lo tanto, las carpetas no solo contienen archivos, sino que
también pueden contener otras carpetas
(denominada subcarpeta).
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Explorador de Archivos

Es una herramienta indispensable del SO que permite organizar y

controlar los archivos y carpetas de los distintos dispositivos de
almacenamiento: disco duro, CD, DVD, memoria flash, nube, etc.

A través de el Explorador de archivos (EA) podemos ver, eliminar,
copiar o mover archivos y carpetas, entre otras funciones.
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Se puede abrir desde varias formas:

* Boton Inicio, opcion Explorador de archivos.

e Barra de tareas

e [cono de carpeta en el Escritorio o un acceso directo.
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Al abrirlo se observara una ventana similar a la de la imagen:
Barra de herramientas de acceso rapido.
Barra de opciones o pestafia de opciones.
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Botones de navegacion.
Barra de direcciones.
Cuadro de busqueda.
Panel de navegacion.

Lista de archivosy
carpetas

Barra de estado.
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El EA incluye una serie de carpetas especiales que pueden usarse como
puntos de partida para comenzar a organizar los archivos.

Algunas de las mas comunes son:
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Escritorio: interfaz de software creada con el objetivo de generar un espacio comodo y de
facil acceso a los programas.

Descargas: almacena archivos descargados de la Web.

Documentos: almacena archivos de procesamiento de texto, hojas de calculo,
presentaciones, etc.

Imagenes: almacena todas las imagenes, independientemente del dispositivo obtenido:
camara, escaner, e-mail, etc.

Musica: almacena musica digital.

Videos: almacena videos de dispositivos. Em kgrasingd




Desde el EA se puede acceder a una unidad de almacenamiento seleccionando Este equipo
en el panel de navegacion.

Estas unidades aparecen en la categoria Dispositivos y unidades en el area de
visualizacion.

Para mostrar su contenido, active su nombre en el panel de navegacion 6 doble clic
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La categoria Carpetas muestra las carpetas personales del usuario.

Para mostrar el contenido de una carpeta, active su nombre en el panel de
navegacion o haga doble clic.
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Para cambiar el tamafo y la apariencia de los iconos de los archivos y de las subcarpetas
de la carpeta activa, activar la pestana Vista.
Luego, escoger uno de los ocho tipos de visualizacion disponibles de la galeria Diseno.
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Para administrar los encabezados de las columnas, active la vista Detalles

para mostrar/ocultar un encabezado de columna 6 desde el menu
contextual.
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¢Qué es un menu contextual?

Es un menu que aparece al hacer clic derecho en un elemento seleccionado de una
interfaz grafica o pantalla.

Este menu muestra opciones que son utiles para la tarea que se esta realizando.

Las opciones mostradas dependen del elemento seleccionado.



Ejemplos de menu contextual
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Manipulacion de Archivos y Carpetas

e Seleccionar: sirve para indicar a Windows con cual o cuales objetos
(archivo o carpeta) se desea realizar alguna accion.

e Abrir: ver el contenido completo del objeto.
e Crear: nuevo objeto.

e Eliminar: borrar un objeto.

® Renombrar: cambiar por otro nombre.

e Copiar: crear un objeto con las mismas caracteristicas, contenido y
propiedades de otro ya existente.

e Mover: consiste en hacer desaparecer un archivo o carpeta de su
ubicacion original para trasladarlo a otro lugar.



La manipulacion de archivos y carpetas en el EA podemos realizarla de
distintas maneras, cualquiera de ellas es correcta:
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La seleccion de varios archivos 6 carpetas

alternativos.

puede

Para seleccionar varios elementos

alternativos

Seleccionamos el primer elemento y luego
los demas, manteniendo pulsada la tecla
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Para abrir un archivo, desde la lista de archivos y carpetas del EA

seleccione la carpeta en la que se ha guardado el archivo y haga doble
clic en el archivo a abrir.
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Para abrir un archivo con la aplicacion asociada al tipo de
archivo active el boton Abrir de la pestana Inicio (grupo Abrir).
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Para crear una nueva carpeta:

1. Active la carpeta en la que desea crear una subcarpeta.

2.Acceda al menu contextual (clic derecho) de cualquier punto vacio del
panel de visualizacion (panel derecho) y active la opcion Nuevo y luego
Carpeta.

3. Aparece un nuevo icono de carpeta con el nombre «Nueva
carpeta». Escriba el nombre de |la nueva carpeta que puede contener
hasta 255 caracteres.

4.Presione la tecla [Enter/Intro/] para confirmar la

creacion de |la nueva carpeta.
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Para eliminar archivos o carpetas:

1. Seleccione el o los objetos que desee eliminar.

2. Pulse la tecla [Supr].
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Para eliminar definitivamente los archivos o carpetas seleccionados de su disco duro,
utilice el método abreviado [Mayus][Supr] o active la pestana Inicio y, en la lista del
boton Eliminar, escoja la opcion Eliminar permanentemente.



Para cambiar el nombre a un elemento:

1. Seleccione el archivo 6 la carpeta cuyo nombre desea cambiar,

2. Active el botdon Cambiar nombre de la pestana Inicio (grupo Organizar).
También puede elegir la opcion Cambiar nombre desde el el menu contextual,
o incluso activar de nuevo el nombre del archivo o carpeta seleccionado.

3. El nombre aparece seleccionado para modificar el texto, utilizando las teclas
de desplazamiento y de edicidon habituales.

4. Confirme con la tecla [Intro] o active un espacio vacio
del panel derecho de la ventana. N u

Nombre | A Afadir a la lista de VLC
Imager LY Open as Brackets project

@ CEl-Rel £ Reproducir con VLC

= L

T Jatic i Conceder acceso a

13 Jatic_vi _ )
Restaurar versiones an teriores

Q . - D " Analizar los elementos seleccionados
X )¢ Incluir en biblioteca
v X - X g Anclar a Inicio
2 ol M documartcs B8 Aradir al archivo...

bl

ol B0
LOSUGL

(T
o
o
=)

“dw
(]
0
m
w
o
o
(=]
(=]
m
2
[=]
o
g
m
a




Para copiar archivos o carpetas:

1. Active la carpeta que contiene los archivos/carpetas que se han de copiar para
abrirla.

2. Luego seleccione las carpetas o los archivos que desee copiar.

3. Acceda al menu contextual de la seleccién (clic derecho) y opcion Copiar. También
puede utilizar el botdn Copiar de la pestaia Inicio ¢ [Ctrl] + C.

4. Seleccione la carpeta en la que desea copiar los archivos/carpetas.

5. Acceda al menu contextual (clic derecho) de un lugar vacio del panel de visualizacion
(panel derecho) y escoja la opcidon Pegar. También puede utilizar el boton Pegar de la
pestafia Inicio o el método de teclado [Ctrl] + V.

Cuando se copia una gran cantidad de datos aparece una ventana que permite seguir la
progresion de la copia.



Para mover archivos o carpetas:

1. Active la carpeta que contiene los archivos/carpetas que se han de mover
para abrirla.

2. Luego seleccione las carpetas o los archivos que desee mover.

3. Acceda al menu contextual de la seleccidon (clic derecho) y opcion Cortar.
También puede utilizar el boton Cortar de la pestafa Inicio 6 [Ctrl] + X.

4. Seleccione la carpeta en la que desea copiar los archivos/carpetas.

5. Acceda al menu contextual (clic derecho) de un lugar vacio del panel de
visualizacion (panel derecho) y escoja la opcion Pegar. También puede utilizar
el botdn Pegar de la pestana Inicio o el método de teclado [Ctrl] + V.

Cuando se mueve una gran cantidad de datos aparece una ventana que permite
seguir el progreso. Si la carpeta de destino contiene uno o varios archivos con el
mismo nombre que los que se estan moviendo, Windows ofrece tres
posibilidades: reemplazar, omitir 6 decidir por cada archivo.




Combinacion de teclas

Ctrl + C (o Ctrl + Insertar) Copiar el elemento seleccionado.

Ctrl + V (o Mayus + Insertar) Pegar el elemento seleccionado.

Ctrl + Z Deshacer una accion.

Alt + tabulador Cambiar entre aplicaciones abiertas.

Alt + F4 Cerrar el elemento activo o salir de la aplicacion activa.
Tecla Windows + L Bloquear el equipo.

Tecla Windows + D Mostrar y ocultar el escritorio.




Ayuda en Windows

El mdédulo de busqueda en el EA permite efectuar la busqueda de un elemento
(archivo 6 carpeta) en una ubicacion precisa, en todo el equipo o en la nube.
Es posible buscar un elemento a partir de criterios: tamano, tipo, fecha de
modificacion, etc.
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Luego escriba lo que busca, la busqueda se lleva a cabo en la carpeta
abierta (activa) y en sus subcarpetas, y el resultado se muestra a
medida que se escriben los caracteres.
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Para realizar una busqueda desde el Escritorio se utiliza la zona de busqueda
situada en la barra de tareas.

Desde alli se puede buscar archivos, aplicaciones, configuraciones, etc. Al
escribir el texto correspondiente al elemento que se busca, los resultados se
muestran instantaneamente en el panel agrupados por categorias.
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Papelera de Reciclaje (PR)

La Papelera se puede ver en el escritorio de forma diferente,

si contiene o no archivos. )
Para ver la lista de los archivos ubicados en la PR. resasois
Aparece una nueva pestana, Administrar-Herramientas de

Papelera de reciclaje.
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Compresion de Datos

-La compresion de datos es la reduccion del volumen de datos para representar una
informacion empleando una menor cantidad de espacio.

La accion de compresion de datos se denomina compresion, y lo contrario
descompresion.

- Comprimir un archivo es guardarlo en otro formato que ocupe menos espacio en
el dispositivo de almacenamiento.
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Compresion de Datos

-De esta manera, podemos almacenar mas informacion en un dispositivo de

almacenamiento: pendrive, disco duro, CD, DVD 06 para enviarla mas rapidamente por
Internet.

La relacion de compresion varia de acuerdo al algoritmo elegido o la configuracion
seleccionada.
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Las tres ventajas de comprimir

1. Ahorro de espacio 2. Agrupacion 3. Seguridad
El archivo resultante pesa Unifica multiples archivos en un Permite proteger el contenedor
menos en el disco duro. solo contenedor para envio facil. con contrasenas.

et et

¢Como se hace? Selecciona los archivos > Clic derecho > Enviar a > Carpeta comprimida (en zip).



Desde el Explorador de Archivos, seleccionar los archivos o carpeta, luego la pestar

Compartir y después Comprimir.
Se crea una nueva carpeta comprimida en la misma ubicacion con el mismo nombre que el d

archivo.
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También se puede hacer clic con el botéon derecho en el objeto seleccionado que se quiere
comprimir.
En el menu contextual, seleccionar Enviar a > Carpeta comprimida (en zip).
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Para Descomprimir, abrir el Explorador de archivos y buscar |la carpeta compactada.
Luego hacer clic con el boton derecho en ella, seleccionar
Extraer todo y seguir las instrucciones.
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Los tres mas conocidos son:

1. WinZip (.zip): Es el pionero y el estandar mundial. Su gran ventaja es la compatibilidad universal:
practicamente cualquier computadora o celular del mundo puede abrir un archivo .zip sin necesidad de
instalar programas adicionales. Es ideal para enviar documentos generales por correo.

2. WInRAR (.rar): Es extremadamente popular por su gran capacidad de compresidn. Logra que los
archivos pesen un poco menos que con WinZip. Ademas, permite "partir" un archivo muy grande en
varias partes pequenas, lo cual es muy util para subir archivos pesados a la nube.

3. 7-Zip (.7z): Es la alternativa de cddigo abierto y gratuita. A diferencia de los anteriores, no tiene
publicidad ni periodos de prueba. Utiliza un formato propio llamado .7z que es reconocido por ser uno
de los mas potentes para reducir ~! #2 B A archivine Ao darac v cabbuinrg,
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