W :-lr:
Operacion Microsoft Windows

CAPITULO 4. EL EXPLORADOR DE WINDOWS XP

Caracteristicas del Explorador de Windows

"":"“{ El Explorador de Windows es una de las aplicaciones mas importantes con las que cuenta
Windows. Es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya que con ella se puede
realizar muchas tareas, como organizar Yy controlar los archivos y carpetas de las distintas unidades
de almacenamiento con que cuenta un equipo.

El Explorador de Windows que también es conocido como el Administrador de Archivos, presenta una
visién grafica del contenido de cada unidad de disco con que cuenta el sistema, asi como la
ubicacion de archivos y carpetas existentes en el area de trabajo. Estas unidades de disco estan
comprendidas dentro de una Unica estructura, la que se denomina como el Arbol de recursos del
sistema.

Iniciar el Explorador de Windows

Para acceder al Explorador de Windows, se puede realizar una de estas acciones:

e Seleccionar el botén Inicio, sefalar la opcion Programas, sefialar la opcién Accesorios y
después escoger la opcién Explorador de Windows.

e Ubicar el puntero del raton sobre el botén de Inicio, presionar
el boton secundario del raton y del mend emergente que se
despliega, escoger la opcién Explorar.

Buscar...

Propiedades

Abrir todos los usuarios
Explorat todas las usuatios

La Ventana del Explorador

Al ingresar al Explorador, se presenta una ventana dividida en dos sectores:

Estructura del Arbol de recursos . La vista de la misma puede variar
dependiendo de si presenta sus ramas contraidas o extendidas.
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Archivos

Un archivo es considerado como un conjunto de informacién, identificado con un nombre y

almacenado en un soporte de memoria llamados unidades de disco (disco, disquete, etc.).

Un archivo puede ser cualquier tipo de informacion gestionada en la computadora por intermedio de

un programa especifico,
musicales, etc.

puede ser

una nota,

Los archivos cuando son creados poseen un

Ser:

Nombre de «—1
archivo

una carta, un dibujo, una guia telefonica, notas

conjunto de informacién que los individualiza, como

Mombre
) Biooks

) Documents and Settings

[_JDRIYERS
yL386

I IBMTOOLS
[Jicons
CIMFS
[_JRespaldo de Novell
[JSUPPORT
) Tareas

1 Temp
[JWALLEADD
) WINDOWS

BOOTCAT

BOOTIMG
El LoGFILE
E] setup

E] setupl
E] setup2

|:'=j setup3
|

Tamafio

1KE
1440 KE
LKEB
LKEB
1KB
1KB
1KE

1% -3

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Archivo BIN

Archivo BIN
Documento de texto
Documento de texto
Documenta de kexta
Documenta de kexta
Documento de texto

Pincignanks Ao bawko

Fecha de modificacion
20042003 15:32
29/04/2003 15:24
19/09/2002 16:02
24/04/2003 B:51
24/04/2003 §:50
30/04/2003 15:14
19/09/2002 15:45
12/05/2003 12:25
20/09/2001 6:34
09/05/2003 17:16
09/05/2003 17:04
30/04/2003 15:13
05/05/2003 15:25
23/09/1993 ;12
13/09/2001 B:42
19/09/2002 16:31
19/09/2002 16,28
19/09/2002 16:27
19/09/2002 16:25
19/09/2002 16:25

LN=Tiulutirls nledh b~

Atributos

|, Atributos del
archivo

53:—]5]53:—3:—3:—3:—]5W

Carpetas o Directorios

Tamario del archivo J

en Kilobytes

Tipo de
archivo

Fecha y hora de creacion
o modificacién del archivo

MJUna carpeta es una divisibn que se realiza en los discos, creada a los efectos de organizar
los archivos con los que se trabaja dentro de los mismos. A su vez una carpeta puede contener

subdivisiones, denominadas subcarpetas.

Unidades de disco

“## Una unidad disco es el hardware que busca, lee y escribe informacion de y hacia un disco
(también llamados soportes de memoria). Un disco duro y su unidad estan consideradas como un
elemento inseparable, en tanto que un disquete se puede
(disquetera) y remplazarlo por otro diferente.

remover

con facilidad de su unidad

Los datos guardados en un disco pueden ser accedidos cuantas veces se desee, pueden ser
modificados y eliminados. Si un disco no posee espacio suficiente para almacenar mas
informacién, se puede eliminar la que ya no resulte (til, para guardar nueva informacion.
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Iconos de Archivos

Los iconos (imagenes gréficas) identifican los tipos de
archivos. Existen tipos de archivos asociados a una
aplicacion, esto significa que al hacer doble clic en el
mismo, se abre el archivo correspondiente dentro de la
aplicacion con la cual esta asociado. Por ejemplo,
cuando visualizamos un archivo perteneciente al Paint, al
realizar un doble clic sobre el archivo, se abrira la
aplicacion conjuntamente con el archivo, para luego
modificarlo o simplemente visualizar su contenido.

La figura muestra diferentes ejemplos de iconos de
archivos.

Barras del Explorador

Barra Estandar

La barra Estandar contiene botones que permiten realizar las operaciones mas utilizadas.

@Atrés Al > ? /.-’Bﬂsqueda ,| Carpetas " }é L:l ﬂ

Si no se encuentra visible esta barra, se debe seleccionar del mend Ver, la opcién Barra de
Herramientas, y a continuacion, seleccionar la opcion Botones estandar. La ubicacion de la

barra y los botones que contenga, pueden ser personalizados.

e Atrés -

¥

" Adelante permite ir una pagina hacia adelante.

) Brisqueda

Atras permite ir a la Ultima pagina que se haya visualizado.

Arriba permite subir de nivel, es decir, abrir la carpeta que contiene la carpeta actual.

2 Busqueda activa una ventana en la que se puede buscar, entre otros, el archivo que se

especifique, a través de diferentes criterios.

Carpetas

Carpetas permite que en la parte izquierda de la ventana se vea la estructura de las carpetas

o bien una zona con las tareas mas frecuentes

Segun el o los archivos que se encuentren s eleccionados en ese momento. Entre las tareas

que se pueden realizar se detallan:

>

IECopiar: copia los elementos seleccionados al lugar que se estipule.

X
[

by
Cortar permite mover archivos o carpetas a otra ubicacion.

Guia del Usuario

Mover: mueve los elementos seleccionados al lugar que se estipule.

Eliminar: mueve los elementos seleccionados a la papelera de reciclaje.

" Vistas permite cambiar las vistas de las carpetas (vista detalle, vista iconos grandes, etc.).
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LI Copiar permite copiar archivos o carpetas en otra ubicacion.

Pegar permite luego de escoger la accién de copiar o de cortar archivos o carpetas, incorporar los
elementos copiados o cortados en otra ubicacion.

Barra de Direcciones

Direccidn |[E| CAIBMTOOLS "| Ir

La barra de Direcciones es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece la direccion de la
pagina web que se esta visualizando. En el explorador de Windows el funcionamiento es el mismo
pero mostrando el nombre de la carpeta seleccionada en ese momento.

Al hacer clic en la flecha de lista situada a la derecha de esta barra, aparece

la estructura arbol de recursos con los diferentes elementos que componen el sistema.

- . L . . . Ir
Al escribir una direccién de web en la barra de direcciones y pulsar el boton .

Windows buscara dicha direccién en Internet.

Barra de Estado

La barra de Estado muestra informacion adicional sobre los elementos que se encuentran seleccionados
en determinado momento.

Fecha de creacion; 24/04/2003 9:37 Tamarfio: 13,5 MB 13,5 MB j Mi PC

En la parte inferior de la ventana se podra apreciar la barra de estado, en ella aparece
informacidn tal como el nimero de objetos seleccionados y el tamafio total de los mismos (si son
archivos los seleccionados en ese momento). Si se selecciona sélo un archivo, se muestra
informacidn sobre qué tipo de archivo es, la fecha de creacion o modificacion, etc.

Vistas del Explorador

La visualizacion de los archivos puede ser total o parcial dependiendo de las necesidades del usuario.
Por ejemplo, ver sélo el nombre de los archivos o todos los detalles de los mismos (fecha, tamario, etc.).

Luego de seleccionar la carpeta que se desea visualizar en el arbol de recursos del Explorador,

hacer clic en la flecha de lista del botén HE| Vista, posteriormente, del menl emergente que se
despliega, escoger una de las siguientes opciones: Mosaicos, Iconos, Lista, Detalles, Vistas en
miniatura y Tira de imagenes.

Mosaicos. Las carpetas y archivos aparecen representados por un icono (imagen) grande.

Iconos. Las carpetas y archivos aparecen representados por un icono como en el caso anterior pero
mas pequefio.

Lista. Aparecen los iconos pequefios uno debajo del otro.

Detalles. Aparecen los iconos uno debajo del otro acompafiado de alguna de sus propiedades.
Con este tipo de vista se puede ordenar (de mayor a menor o viceversa) los elementos por el tamafio,
por la fecha de modificacion, por el nombre, etc.

Vistas en miniatura. Aparece una pequefia representacion del contenido de los archivos con
formato de imagen, como puede ser: .jpg, .jpeg, .bmp, .gif, etc.

Tira de imagenes. Esta vista solo esta disponible para imagenes.
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Seleccionar archivos y/o carpetas

Se pueden seleccionar uno o varios archivos para luego aplicarles una determinada accién o comando,
como por ejemplo copiarlos, borrarlos, etc.

Seleccionar un archivo: =] setup.log
setupt.log
Para seleccionar un archivo, simplemente se debe ubicar el puntero del ratén =] setup3 lag
sobre él y hacer clic. El archivo quedara marcado con una barra iluminada. =] setupz log
[.5:] setupl lag
[E] LowaFILE bt
Seleccionar archivos que se encuentran contiguos en una lista: El setup.log
setup4.log
Hacer clic en el primero de la lista que se desee seleccionar y manteniendo setup3.log

setupz.log

. SHIFT . - .
presionada la tecla lv , hacer clic en el tltimo de la lista. I
setupl.log

E) LoGFILE. bt

Seleccionar archivos que se encuentran separad 0s en una lista: [Z] setup.log
sekupd.log
. . . . . ZIRL
Hacer clic en el primero de la lista y manteniendo presionada la tecla E , hacer .
clic sobre cada uno de los archivos adicionales que se deseen seleccionar. % setup?.log
=l zetupl.log

El LOIGFILE, Exk

Crear carpetas

Esta accion permite crear subdivisiones en los discos. De esta manera se podran organizar los
archivos que en estos se almacenen.

Para crear una nueva carpeta, se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. Seleccionar la carpeta (padre) que contendréa a la carpeta que se desea crear.
2. Escoger la opcion Nuevo del menu Archivo y, a continuacion, escoger la opcién Carpeta.

3. Aparece en la divisién de la derecha, un nuevo icono de carpeta cuyo nombre sera Nueva
Carpeta. EI mismo se encuentra pintado, de manera que si se quiere escribir otro nombre
basta con digitarlo en el momento.

4. Luego de escribir el nombre, hacer un clic fuera de dicho cuadro o presionar la tecla E para
confirmarlo.

Luego aparece una carpeta nombrada como Nueva Carpeta en un cuadro de edicion donde se debe
escribir el nombre que se le dara a la misma.

L
. . ENTER . L, . .
Una vez escrito este nombre, se debe presionar la tecla K o hacer clic con el botén izquierdo del
raton apuntando a cualquier area libre dentro del explorador.

Copiar archivos y/o carpetas

Esta accion permite duplicar archivos o carpetas. Para copiar archivos, grupo de archivos y/o carpetas
desde un lugar (origen) en otro (destino), se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar antes que nada los elementos que se desean copiar.
2. Realizar una de estas posibles acciones:
. . CTRL . . .
* Manteniendo presionada la tecla E , arrastrar uno de los iconos que identifica a

los archivos y/o carpetas seleccionadas hasta un icono de carpeta o un icono de unidad
de disco de destino.
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e Seleccionar la opcién Copiar del menu Edicién. Posteriormente seleccionar el icono de
la carpeta o unidad de disco de destino en donde se desea copiar lo seleccionado, y en
éste, escoger la opcién Pegar del menu Edicién.

CTAL + |C
« Utilizando el teclado: pulsar la combinacién de teclas E = (copiar), posteriormente

hacer clic en la carpeta de destino y pulsar lacombinacion de teclas e
(pegar).

Para realizar esta accion, también se pueden utilizar los botones D'Copiar y E Pegar de la barra
de herramientas del Explorador.

Al iniciarse el proceso, se despliega una ventana en la que se observara el progreso de dicha

accion. Confirmar el reemplazo de archivo 'l

Puede suceder que uno de los archivos que se

estén copiando, existan en la carpeta de destino.
En tal caso, se despliega una ventana de
confirmacion para realizar el reemplazo o no del
mismo. Para esto se debe tener en cuenta la fecha
de modificacion y el tamafio del archivo, de forma de por este atro?
confirmar o no la accion. o

& Esta carpeta ya conkiene un archivo con el nombre "sombra®,

iDesea reemplazar el archivo existente

1,79 KB
modificado; viernes, 16 de julio de 1999, 10:10:32

3,10KE
modificado; migrcales, 14 de mavo de 2003, 18:15:00

Una vez reemplazado, el archivo anterior se perdera
para siempre.

s [ me

Mover archivos y/o carpetas

Esta accion permite enviar archivos o carpetas a un nuevo destino, eliminandolos del lugar
de origen. Para mover archivos, grupo de archivos y/o carpetas desde un lugar (origen) hacia otro
(destino), se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar antes que nada los elementos que se desean mover.
2. Realizar una de estas posibles acciones:
. . EHII-I . . - .
Manteniendo presionada la tecla , arrastrar uno de los iconos que identifica a los archivos
y/o carpetas seleccionadas hasta un icono de carpeta o un icono de unidad de disco de destino.

Seleccionar la opcion Cortar del mend Edicion (los iconos de los elementos cortados se
atentian). Posteriormente seleccionar el icono de la carpeta o unidad de disco de destino a
donde se desea mover lo seleccionado, y en éste, escoger la opcion Pegar del menud Edicion.

CTHL 4+ j%
Utilizando el teclado: pulsar la combinacion de teclas I" h (cortar), posteriormente hacer clic en

. . ., CTRL V
la carpeta de destino y pulsar la combinacion de teclas !' * E (pegar).

7
Para realizar esta accion, también se pueden utilizar los botones Cortar y E Pegar de la
barra de herramientas del Explorador.

Renombrar archivos o carpetas

Esta accion permite modificar el nombre que ya posee un archivo o carpeta.

Para cambiar el nombre a un archivo o carpeta, se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. Seleccionar el archivo o la carpeta a la cual se le desea cambiar el nombre.
2. Escoger la opciéon Cambiar nombre del menu Archivo.

3. Dicho objeto aparecera pintado en un cuadro de edicion (similar a cuando se crea una nueva
carpeta), de manera que si se le quiere asignar otro nombre, bastara con digitarlo en el
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momento, sobreescribiendo el anterior.

Eliminar archivos o carpetas

Al eliminar archivos, en realidad los mismos no se eliminan definitivamente del disco duro, sino que
guedan almacenados en lo que se denomina la Papelera de reciclaje (borrado légico). Es posible
recuperarlos posteriormente si se desea, a no ser que de ésta se hallan eliminado definitivamente
(borrado fisico).

Esto sucede Unicamente sobre los archivos eliminados del disco duro, los archivos borrados de
disquetes se pierden definitivamente.

Para eliminar archivos o carpetas, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

Confirmar eliminacion de archivos

] iConfima qus desea enviar "User Guide.pdf" & Ia Papelera de
wl o recicaje?

1. Seleccionar los elementos que se desean eliminar.

2. Realizar una de estas posibles acciones:

. DEL . ., . ..
Presionar la tecla !' y, acontinuacién, confirmar la accién.
Escoger la opcién Eliminar del menud Archivo; posteriormente confirmar dicha accion.

Para realizar esta accion, también se puede utilizar el botén Eliminar de la barra de herramientas del
Explorador.

Al eliminar una carpeta, se borraran todos los archivos y subcarpetas que contenga la misma,
previa confirmacién por parte del usuario.

Papelera de reciclaje

b
‘J La Papelera de reciclaje es un espacio reservado en disco donde quedan almacenados los
archivos eliminados de modo temporal. En caso de eliminar algin archivo o carpeta por
equivocacién, se tiene la posibilidad de recuperarlo posteriormente. Los archivos eliminados de
disquetes no se pueden recuperar, pues se pierden definitivamente.

. . . . e}
»Para acceder a la Papelera de reciclaje se debe hacer doble clic sobre el icono ﬂ Papelera de
reciclaje en el Escritorio de Windows.

»También se puede abrir la Papelera de reciclaje desde el Explorador de Windows, para lo cual

. . e, . . , .

se debe seleccionar el icono J Papelera de reciclaje en el é&rbol de recursos del sistema. La
diferencia que de esta forma no se presenta el menu Tareas de la papelera, a la izquierda de
la ventana de la Papelera de reciclaje.

La papelera de reciclaje mantendra los elementos eliminados temporalmente hasta que sean eliminados
definitivamente de ésta.

Restaurar Archivos o carpetas

En su lugar de origen
Para restaurar (recuperar) elementos de la papelera de reciclaje en el lugar de origen o sea de
donde se eliminaron, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Abrir la Papelera de reciclaje.

2. Seleccionar los elementos que se desean restaurar.

3. Una vez seleccionados los elementos, escoger del menu Tareas de la Papelera (sector
izquierdo de la ventana) la opcion Restaurar este elemento o Restaurar los elementos
seleccionados, segun se trate.
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e También se puede utilizar la opcién Restaurar del menud Archivo para
recuperar los elementos deseados. Esto puede ser valido, si no se encuentra visible el
menu de la parte izquierda de la ventana.

En un lugar distinto del que se elimind
Para restaurar (recuperar) elementos de la papelera de reciclaje en un lugar distinto del que se
eliminaron, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Abrir la Papelera de reciclaje.

2. Seleccionar los elementos que se desean restaurar.

3. Sobre la seleccién, hacer clic en el botén Cortar de la barra de herramientas.
A través del Explorador de Windows, ubicar y hacer clic en la carpeta donde se desea restaurar los
archivos, luego hacer clic en botén Pegar de la barra de herramientas.

Eliminar archivos definitivamente

Para eliminar archivos definitivamente, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Abrirla Papelera de reCICIaJe' Confirmar eliminacidn de archivos

2. Seleccionar los archivos que se desean
eliminar definitivamente.

{Estd seguro de que desea eliminar "Rentas, xls"?

3. Escoger la opcion Eliminar del menu

. . DEL
Archivo, o presionar latecla !' .

4. Confirmar la accién en el cuadro que se despliega.

Para realizar esta accion, también se puede utilizar el bot6n Eliminar de la barra de herramientas.
Una vez confirmada la accidn, los archivos eliminados desaparecen y no se pueden recuperar.

Vaciar el contenido de la papelera de reciclaje

Para vaciar el contenido de la papelera, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Enlaventana de la Papelera de reciclaje, escoger del menua Archivo la opcion Vaciar la Papelera
de reciclaje.

2. Confirmar la accion en el cuadro de dialogo que se despliega.

También se puede vaciar la papelera seleccionando del mend Tareas de la Papelera (sector
izquierdo de la ventana), la opcién Vaciar la Papelera de reciclaje.

Guia del Usuario Pag. 27

Centro de Capacitacion e Investigacion en Informéatica CECINFO UTEA



