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Leyenda:

OO Pregunta de examen en convocatorias anteriores

p= Subrayado conceptos importantes
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EL EXPLORADOR DE ARCHIVOS

La herramienta fundamental para la gestidn de archivos en Windows es el Explorador de
archivos. El Explorador de archivos nos permitira realizar de forma sencilla las operaciones mas
usuales con archivos y carpetas (mover, copiar, renombrar, eliminar, crear, etc.).

Para abrir el Explorador de archivos disponemos de varias opciones, con la combinacién de
teclas == +Eo conel icono ~ Explorador de archivos gue podemos encontrar en la barra
de tareas o en el menu Inicio > Sistema de Windows.

Al abrir el Explorador de archivos, nos encontramos en Acceso rdpido. Las carpetas usadas con
frecuencia y los archivos usados recientemente se muestran en Acceso rapido. Podemos
afadir y eliminar archivos y carpetas a Acceso répido. En el menu contextual de un archivo o
carpeta que se encuentra en Acceso rapido encontramos el comando Eliminar de Acceso
radpido. Para incluir una carpeta en Acceso rdpido, en el menu contextual tenemos el comando
Anclar a Acceso rapido.

La ventana del Explorador estd dividida en dos paneles principales. En el panel izquierdo,
llamado panel de navegacién, vemos Acceso rapido, OneDrive, Este equipo y Red.

OneDrive es un servicio de almacenamiento en la nube de Microsoft que permite el
almacenamiento y sincronizacion de los archivos del usuario y de las distintas preferencias y
configuraciones que se hayan aplicado a W10.

Colgando de Este equipo encontramos las unidades de disco locales (las que estdn situadas
fisicamente en nuestro ordenador), las unidades de red y las unidades extraibles como discos
externos, DVD, memorias USB, etc. También se muestran las carpetas y subcarpetas
contenidas en estas unidades. En esta rama nunca van a aparecer los archivos.

Observamos también a la izquierda de los elementos que aparecen en este panel un pequefio

triangulo asociado a cada objeto. Pinchando sobre este tridangulo podemos contraer o expandir
el objeto seleccionado para mostrar u ocultar todos los objetos que cuelgan de él.
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Por otra parte, si seleccionamos un objeto, aparecen en el panel derecho todos los objetos
que dependen de él (carpetas y archivos). En el panel izquierdo podemos visualizar hasta la
ultima subcarpeta, pero no va mas alld. Para visualizar los archivos y subcarpetas, debemos
seleccionar la carpeta, y entonces su contenido aparecera en el panel derecho del explorador.

En la figura siguiente se encuentra seleccionada una carpeta llamada Temario y en el panel
derecho se muestra su contenido. El contenido puede ser mas carpetas y/o archivos. Cada tipo
de archivo estd representado por un icono.

B e B B B s O B 0

apelira

Los programas son visualizados, al igual que los archivos, en el panel derecho. Para ejecutar un
programa haremos doble-clic sobre su icono. En resumen, podemos decir que la disposicidn
del Explorador en dos paneles complementarios, nos permite maniobrar rapidamente por el
contenido de nuestro ordenador (discos, carpetas y archivos), ademas de facilitarnos otras
muchas operaciones que iremos viendo a continuacion.

Una carpeta es un contenedor que puede almacenar archivos y otras carpetas (subcarpetas). El
uso de carpetas facilita la gestidn y organizacion de los archivos en el disco. Podemos crear
carpetas desde el Explorador de archivos con el botén Nueva carpeta disponible en la cinta de
opciones Inicio, con la combinacion de teclas Control + Mayus + N o también podemos utilizar
el comando en el menu contextual Nuevo > Carpeta. Cuando creamos una carpeta, esta tiene
por defecto el nombre Nueva carpeta.

Podemos cambiar el nombre de una carpeta o un archivo con el botén Cambiar nombre de Ia

cinta de opciones Inicio, haciendo un clic sobre el nombre del archivo o pulsando la tecla F2.
Este comando también se encuentra disponible en el menu contextual de archivos y carpetas.

LANDL FORMACION. AVENIDA PINTOR XAVIER SOLER 9 BAJO. ALICANTE. TELF 966 378 109



Elaborado por Carlos Leonis.

Mover y copiar archivos y carpetas.
La forma mas sencilla de mover un archivo de una carpeta a otra es usar la técnica de
“Arrastrar y soltar” utilizando el ratén.

=3 €

i e i En la siguiente imagen se muestra un
—— archivo que se va a mover de una carpeta a
i, Bl otra dentro de la misma unidad.

: Para realizar esta operacidn seleccionamos

W el archivo haciendo clic sobre ély
manteniendo pulsado el botdn izquierdo del
<yl ratén, lo arrastramos hasta la carpeta de
s destino. Entonces soltamos el botén del

FE e ratén y completamos la operacion: el
s archivo ha sido movido a una nueva
: ubicacién.

Hay que tener en cuenta que si arrastramos un archivo a otra carpeta en la misma unidad de
disco, el archivo sera movido. Mientras que si arrastramos un archivo a otra carpeta en una
unidad de disco distinta, el archivo sera copiado.

e Si queremos mover un archivo a otra unidad debemos mantener pulsada la tecla
Mayus mientras lo arrastramos con el ratén.

e Si deseamos copiar un archivo a otra carpeta en vez de moverlo, arrastraremos el
archivo hasta la carpeta de destino mientras mantenemos pulsada la tecla Control.

e Si pulsamos la tecla Alt mientras arrastramos, entonces crearemos un vinculo o
acceso directo al archivo.

OO e Si queremos mover un archivo de una carpeta a otra pero sin dejar copia en la

primera podemos utilizar la opcion Mover a:

Un método alternativo consiste en arrastrar el archivo utilizando el 3 Afsss el arcivo.
7 s, . . > Afiacer s “lema M dnteractras
botdn derecho del ratén en lugar del izquierdo. Al soltarlo sobre la Pros e
carpeta de destino aparecerd el menu siguiente y elegimos la opcién Mover aqul
deseada Crear ones de acoese direcie aqul

Cancelar

También podemos realizar operaciones de mover o copiar archivos utilizando los comandos
cortar/pegar y copiar/pegar, respectivamente.

Por ultimo, si queremos borrar un archivo, lo movemos a la Papelera de reciclaje de la forma
que se ha explicado anteriormente.

Si queremos seleccionar varios archivos a la vez para realizar una accién sobre ellos (mover,
copiar, eliminar) podemos hacerlo de varias formas:

e Silos archivos son consecutivos, pinchamos sobre el primero para seleccionarlo vy,
manteniendo pulsada la tecla Mayus, pinchamos sobre el ultimo archivo que
gueremos seleccionar. De esta forma quedan seleccionados todos los archivos entre
el primero y el dltimo.
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e Silos archivos que queremos seleccionar no son consecutivos, los seleccionaremos
uno a uno mientras mantenemos pulsada la tecla Control.

e Paraseleccionar todos los archivos en una carpeta utilizamos el comando Seleccionar
todo que encontramos en la cinta de opciones Inicio o con la combinacién de teclas
Control +E.
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Menus y comandos del Explorador de archivos.

En primer lugar nos encontramos la cinta de opciones. En la cinta de opciones encontramos
botones para acceder a las herramientas y comandos del Explorador de archivos. En la imagen
podemos ver la cinta de opciones Inicio del explorador de Windows.

m ik ampatit  Vidta
- B Mo ke = — L seleccionas te
S o Cortar x _I (uewy elememo vy AN =1 Seleccions 130
- L] 4 p .

Wi Copiar refts de seceyn Facil acrern = f No 1elecoionar mads
Copte Mover Copar  Bimines Cambiisr  Mosers Wapiedades

£) Histnna Irveerti seleccibn

ytapapsle Jarism (T By sipttions

Debajo de la cinta de opciones encontramos la barra de direccion. Esta barra es similar a la
barra de direccidén de un navegador de Internet. En ella se muestra la ubicacién en la que nos
encontramos actualmente. También podemos utilizar esta barra para escribir la ubicacién a la
gue nos queremos desplazar, tal y como hariamos en un navegador de Internet para cargar
una pagina web.

& - 4 » Esteeguipe + Dooumenios

En ella encontramos los botones Atras y Adelante — gue nos permiten volver a
la ubicacidn anterior o la siguiente.

A continuacion tenemos el botdn Subir "T"' gue nos permite subir a la carpeta de nivel
superior. También podemos utilizar la combinacién de teclas Alt + Flecha arriba.

También tenemos el botdn Actualizar O gue actualiza el contenido de la carpeta que se
estd mostrando. Podemos actualizar también pulsando la tecla F5.

En la cinta de opciones Vista podemos activar o desactivar los diferentes paneles del
Explorador de archivos (vista previa, detalles, etc.), asi como seleccionar el disefio de vista que
queremos para el panel derecho del Explorador.

B o o [ ] ©

Iconos muestra los archivos y carpetas como iconos. ]
Podemos elegir iconos muy grandes, grandes, medianos
y pequeiios. La vista con iconos pequeiios es muy similar
a la vista lista. La Unica informacién que se muestra es el -
nombre. T

Iconos muy grandes *

= Iconos grandes . > ne

Iconos medianos

Iconos pequefios -

wrwmy
-
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= : : e Lista muestra el contenido de una carpeta como
L e e s una lista de archivos. Junto al nombre aparece
smn # B un pequefio icono que identifica el tipo del
Seia - ctof sl archivo.
PR EAE. pofetese
< 4 o Esta vista es util en carpetas que contienen
y muchos archivos.
Detalles muestra una lista de archivos donde se « y ¢
muestra, ademas del nombre, otra informacién R i a7
como: fecha de modificacién, tipo, tamafio, etc. o -, Sems
La lista de archivos se puede ordenar y filtrar por .7 | L1
cualquiera de estos datos haciendo clic sobre el st e
botdn correspondiente. La ordenacidn puede ser ‘ b
ascendente o descendente. i N el
=3 o
e e Wi I » Mosaicos muestra los archivos y carpetas como
e &~ o o e iconos medianos. Debajo del nombre del
i e W bt b v 11 W archivo o carpeta se mostrara también
Bl AN O determinada informacién como el tipo de
. : o= " on I archivo y el tamafio.
'. " o™ . ' o-
-l -
i i « : G|
Contenido. Muestra los archivos y carpetas con St 5 Widovets Voot b 18 i MAsaakcs » ow
parte de la informacion en filas separadas por & Arme e
lineas horizontales. ki o
o v o Vege LaT Ny
.. ,I_\ o S o rra M1 - Lagphormiw dde W10 o
. '” : Torma 20 - Explovndor de Windoes 10 - copid . [

Podemos mostrar u ocultar el panel de navegaciéon marcando o desmarcando la opcion
correspondiente.

Corpatt Wits a
N5< Uy QIanNges NOrO! gonne: 1 A0000W pac” Casitnr 0 ehemern _—
Boeet devtitagrevs = B Qrnges = ' penie ] Qo |
Ve e sy Wgmo) pegunte - T Aoreger toummas = V, Efensanes de numbie de ot
B Parat du detates Oidenw Ooulaw shementod  0Qoote
My Detabe: : porr Aprsta TOSRE 185 00 havea Ehewentts a0uRe miecaznecst -

Fanen Cvierty Vinta actuat Mestiar u 3tk

Panel de | [TH panel de detalles

. navegacion ~

Panel de navegacion

Expandir a carpeta abierta
Mostrar todas las carpetas

li
Mastrar bibliotecas

Ll
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Con el botén [M Panel de vista previa

PR
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podemos activar el panel de vista previa. Este panel nos
permite ver una vista previa del archivo que tenemos seleccionado.

[ R T

XPLOR A ARCHIV

1 ELFLORADOR DE ARCHIVDS

th Panciesectsn gurs e geidide e minees pe Whadive m of Garerder ¢e sutevar. £
o R tusteet S forrae menciile T PpETRCRTES SH0 LoLEe Con errhAces 3 Laontae

fomww, (oo Ivm—dan b ireer vt |
- — - | L L e S e e o e ]
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Con el botdn |E Panel de detalles‘ podemos activar el Panel de detalles. Este panel muestra
diversa informacién sobre el archivo seleccionado como tipo, fecha de modificacién, etc.
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Opciones de carpeta.
Desde Archivo con el botén Opciones accedemos a las Opciones de carpeta donde podemos
configurar determinadas opciones de visualizacion de los archivos en el explorador.

o= e e o e e e e o e e e o e o e e

I También se puede acceder desde Inicio ! btk

: > Panel de Control > Opciones del Explorador , P G bt o
| de archivos. 1 Y o g o i
e e e e == s =
I—IO . . 7
X

T TN T T R W

Haciendo clic en Opciones, en la ficha General, podemos determinar aspectos relativos al
Explorador de archivos.

Upcone de compata x

Gererd W Busow

Podemos indicar si queremos que el Explorador se abra
en Acceso rapido o en Este equipo.

Aber ot Diphorador de axchvens o Este s
Sxarwiy copete
- ® Ay 1odes lee Capeten e s resra e
-~
) My cacks capeta o verdarss tbewriss

Recores o hacercio & un eumere También podemos determinar si queremos que en
1 s0io o pane 2rihg el DN seiacaona
M : . : Acceso rapido se muestren las carpetas usadas con

frecuencia y los archivos usados recientemente.

W Dotie che pors sbet) L oho 0oR) seacoonad)

Fraodnd
7 Mowrer bn @roheres Lasics o tererte e o Actmac tigak

-~ 7 Mooy s COneLds LS COn Yeouerea o0 o Aces) e

orar of ttres el Laplondor e achevos e

Fesary vatoms oredel sranasss

En la ficha Ver podemos determinar algunas opciones relacionadas con la visualizacion de los
archivos.

R ” B Opoenes de tmpeta x 1
Las opciones mas importantes que encontramos en
esta ficha son las siguientes:

Gt Y ey

\iear 2o Cateta
Fusds sphca ests wats froen Detales © koo o
(oca L8 COmEtas 3F 8 100 |

e Archivos y carpetas ocultos. Los archivos y las
carpetas tienen una propiedad que permite
ocultarlos. Con esta opcidon podemos hacer
que los archivos y carpetas ocultos se
muestren o no. Por defecto, los archivos y
carpetas ocultos no se muestran.

¢ Mostrar el contenido de las carpetas de
sistema. Si no activamos esta opcion, el
contenido de las carpetas de sistema no se
mostrara. Por defecto esta opcidn esta
desactivada.

Aphca & 'ea ml-_] Fematioce canea
Configuracn aventada
Achivos y caneay -
"] Rore vertanas de tomels o U process ndesenderts

A eacrbr an la viste de kata
Pacte atonticarects on & cusam Buscer

W oo o SeTent) M) &0 18 Wita

MUtis y Caped s ocullon

] Mosrar 0on obo cokr oo 3chveds NTFS corpamoos o

£ Moot cortemaderes do wals previa an o e de vitta
« »

Festarar vaores predeternadss

Acacra Camcolor

e Ocultar los archivos protegidos del sistema. Si se activa esta opcidn, los archivos de
sistema permanecerdan ocultos. Por defecto estd activada.

e Ocultar las extensiones de archivo para los tipos de archivo conocido. Windows no
mostrara la extension de un archivo cuyo tipo es conocido.
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Propiedades de las carpetas.

LANDL

Desde Propiedades, haciendo clic derecho en cualquier carpeta y seleccionando propiedades,

podemos observar las siguientes pestafias: Propiedsdes: 7. EXPLORADOR DE WINDOWS X
Gererd  Compatr Seguricad  Versones srmeviores  Personabaar
1. General. Nos va a permitir observar las caracteristicas
7 EXPLORADOR DE WINDOWS
generales de la carpeta, tales como:
a. TIpO Teo Capeta de archivos
b. Ubicacidn Ubicacion C:\Users\Caros\Deskiop \LANDL FORMACION
C. Tamaﬁo Taraho 754 N8 (791 414 425 byten)
d Creado Tamaho en doco: 754 N8 (791 457 792 bysea)
e. EtC Contere & achivon, 4 capilas
Creado medrcoles, 15 de dosrbm de 2021, 1640 14
2. Compartir. En esta pestafia observaremos opciones tales ... @ oi i ows s doi copes
como: [ ocuo Cocunes svarcacas
a. Compartir
b. Uso compartido avanzado.
OO 3. Seguridad. Aqui podemos editar los permisos de seguridad. ] ‘
 Propledades 7. EXPLORAODR DE WINDOWS ’ ) . I
e 4, Versiones anteriores. Utilizado cuando hay

Gerersl  Congety 500003 Yemones sterones  Fenonaiay

Mombes ge otpend.  C\Lisers \Conoe \Deshang \LANDL FORMACC

anteriores.

errores y queremos restaurar el sistema a versiones

Normibems e QU0 9 LIS Propiedades: 7. EXPLORADOR DE WINDOWS x

& Cadon (DESKTOR-1TANCE Cadon)

B Asrirstdoms (DESXTOR. 11A00CH Admrsradom General Compartir Seguridad —Versiones anteriores  Personalizar

Las versiones anteriores provienen del historial de

AR
P cobloros pusvis. haga ol o B ] ) (L,.' archivos o de puntos de restauracin.

Farsoce de SYSTEM Forrtr Derage

Cortrel total -
Moshoa Version de la carpeta:

Lactes y qecuccn

Moty o cortendo de s campets Membre

lactrs

_Botua x =
F aen 210acAC 0 DATIIos SIDA0IN © [( o ———

coBgUaTIones vanTades hags tic
wn Oposoes svenrades

oo | [

Fecha de m\ofdificacién

Mo hay ninguna versién anterior disponible

5. Personalizar. Entre otras opciones podemos seleccionar un icono para la carpeta.

Propiedades: 7. EXPLORADOR DE WINDOWS x

General Compartir Seguridad Versiones anteriores  Personalizar

iQué clase de campeta desea?

Cptimizar esta carpeta para:
Elementos generales w
[ Aplicar también esta plartila a todas las subcarpetas

Imagenes de capeta

Elija un archivo para mostrar en este icono de campeta.

Elegir archivo...
Restaurar predetemminadao

lconos de carpeta
Puede cambiar el icona de la carpeta, aunque =i lo cambia, se
dejara de mostrar una vista previa del contenido de la carpeta.

Cambiaricono...
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OO Accesos directos.

Podemos crear accesos directos a carpetas y/o archivos de tal forma que nos resulte mas
sencillos acudir a ellos sin tener que acceder a las carpetas donde estdn contenidos.

Para ello hacemos clic derecho en la carpeta o archivo y seleccionamos “Crear Acceso Directo”.

"
o Bomew o LANIL FORMMACION L CUNED PFORAIDCE OFFCE RN « Mutnrg! Caven

oy }

Fhow m) o mana vaed
L ACCESS

1LH
LComs et B Bonew oo Naniim

At ol Bt uie rigade

4. WORp Cogeer m Doaploe
L I ORMATICA Whrrer & LANDE Fursenne o Dooghan
£ FATEMA OFERy

Cope s
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podriamos llevarnos a cualquier parte del a7 EXPLORADOR DE WINDOWS - Acceso directo

ordenador (escritorio u otras carpetas). Actualizacian Planificacién Informatica Tedrica.docx

Hemos de tener en cuenta que el acceso directo no es una copia de la carpeta o del archivo
sino un acceso rapido a ella, de tal forma que, si borramos un archivo desde el acceso
directo, lo estamos borrando de la carpeta original.

Otras formas.
1. Otras formas de crearlos es “pinchar y arrastrar” la carpeta o el archivo al escritorio,

si bien, para crear el acceso directo debemos pulsar la tecla alt.
2. Utilizando “Enviar a”.
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Elaborado por Carlos Leonis.

Extensiones y nombres de archivo
El nombre de un archivo o carpeta puede tener un maximo de 260 caracteres (incluyendo la

ruta donde se ubica el archivo) y no puede contener ninguno de los siguientes caracteres: / \ :
*UOP<> |

Los nombres de archivo se componen de un nombre y tres o cuatro letras que reciben el
nombre de extensidn. El nombre y la extensién del archivo estan separados por un punto. La

extension del archivo permite saber qué tipo de archivo es y con qué aplicacion se abre.

A continuacidn se relacionan algunas de las extensiones mas comunes:

Extension Tipo de archivo
.exe  Archivos ejecutables. Destinados a la instalaciéon de programas.
.dIl | Bibliotecas de enlace dindmico. Archivos propios del sistema operativo de
Windows
.ttfo. otf Archivos de fuentes (tipografias de letra)
.zip | Archivos comprimidos para ocupar menos espacio en el ordenador
.txto.rtf Archivos de texto. El primero de texto plano o sin formato. El segundo de
texto enriquecido
.docx = Archivos de texto de Microsoft Word. Puede aparecer sin la x haciendo
referencia a versiones anteriores
.xIxs | Hojas de calculo de Excel. Puede aparecer sin la x haciendo referencia a
versiones anteriores
.pdf | Portable Document Format. Archivo de imagen compatible con caracteristica
de texto.
.htm o .html = HyperText Markup Language. Son los archivos de paginas Web que se abren
con los navegadores
.jpg o .bmp | Son los formatos habituales para imagenes. También tenemos .tiff, .psd
(asociados al programa Photoshop), .eps (imagenes vectoriales), .raw
(fotografias profesionales)
Mp3 o .wav Formatos de audio.
.mpg o .avi | Asociados a formatos de video para ordenador.

.vma o .wmv
.epub o .mobi

Formato de Windows para musica o video.
Archivos asociados a libros electrénicos que son sélo legibles por estos
reproductores
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BUSCAR EN EL ORDENADOR.

Podemos buscar archivos o carpetas desde el Explorador de archivos utilizando la caja de
busqueda que encontramos a la derecha en la barra de navegacion del Explorador o también
pulsando la tecla F3.

En la caja de busqueda especificamos el nombre del archivo a buscar junto con los operadores
de busqueda o caracteres comodin que queramos utilizar para afinar el resultado de la
busqueda.

v | L EPIORADOA OF WwNDOWS - a X
i T ieurl e ies sl W o0y muy granges & wenoe gande Agrigse e = Coutiios dv sloewnits
ot meckanas wTos prrpEne [ Agrgar oumna: - W' Tdeniiznes de nacie € snhas
Panal e (TP Paered e (etaies = Orsnar ., Otutar shrmerie piizne
VDO, e Detader peee Apartar fsen 181 CaRTAS Demertas oot S (INBI0H
Mot
- ') Escrmen LANDL + CURSO INFORMATICA OFRICE 019 + Mmtened Carlod » 7. EXPLORADOA DE WINDOWS J I { I
$ Ducoyn "
Decurrarmes [T 4
& imagene: S Y 1o U s procadon de Windaw ldace 4
EL EXPLORADOR DE AROWNVOS

7 EPLORADOR DE WNEXM G T 7. El meplonadier de Windews 1 pet

. oo 2
redsymatice basica NJEVO -

&9 Tema 7. Text |, Bl mploreder de Windews W pd

T 7, Test 1, B enplonagior de Windowes 10 docs

Nurez

EL EXPLORADOR DE ARCHIVOS
La hevramianta fundarental

mars ls smetian da serhibone an

FLANTLLA

A2 LANDL Fermaricn Brochee

Caracteres comodin.

Los caracteres comodin se encuentran en desuso, ya que con el tiempo han ido apareciendo
nuevas herramientas, como los operadores de busqueda, que han mejorado las capacidades
de éstos. Disponemos de dos caracteres comodin:

Comodin Sustituye a:
? Cualquier caracter
* Cualquier cadena de caracteres

(incluida la cadena vacia)

A continuacidn se muestran algunos ejemplos de la utilizacion de los caracteres comodin:

Busqueda Resultado

prueba?.doc pruebaA.doc; pruebal.doc; pruebam.doc
carta.do? carta.doc; carta.dot

* xls Todos los archivos de Excel (.xls)

prueba.* Todos los archivos que se llaman prueba
carta*.* carta.doc; carta_vacaciones.txt; cartamodelo.dot

LANDL FORMACION. AVENIDA PINTOR XAVIER SOLER 9 BAJO. ALICANTE. TELF 966 378 109



Elaborado por Carlos Leonis.

Operadores de busqueda.
Al igual que al buscar en Google, en Windows 10 podemos usar operadores para especificar
exactamente qué es lo que estamos buscando. Windows 10 incluye esa funcién en el
Explorador de archivos.

= - = ' °
La principal ventaja de los operadores = -~ % ‘ X ‘
de bldsqueda es que son mas rapidos
que si tenemos que ajustar esas ¢ Dot £ o et
mismas opciones usando los botones B2 era 15 Wasom ¥
de la cinta de opciones Buscar. En el i g
buscador del Explorador de archivos, = s -
se pueden usar directamente en la ki e
caja de busqueda, sin mas. i

La alternativa a los operadores de busqueda son los botones de la cinta de opciones Buscar de
las Herramientas de busqueda, que solo aparece después de que hacer clic en la caja de
busqueda. Desde aqui podemos ajustar varias opciones relacionadas con la busqueda, algunas
de las cuales lo que hacen son afiadir operadores de busqueda al cuadro de busqueda.

La busqueda de Windows 10 soporta una buena cantidad de comandos de busqueda. Los
comandos se pueden separar en booleanos, filtros generales o especificos para algunos tipos
de archivos.

a.- Operadores booleanos
Los operadores booleanos son de los mds sencillos y también de los mds potentes, pues nos
permiten especificar qué queremos y qué no queremos anadir en la busqueda. Estos son
los operadores booleanos que podemos usar en Windows 10. Los operadores booleanos se
incluyen intercalados en la propia busqueda. Por ejemplo, documento NOT certificado.

e NOT. Para evitar que se incluya una palabra en la busqueda. Por ejemplo, 'perro
NOT gato' buscara documentos que tengan perro en su nombre y que no tengan
gato. También podemos usar un simbolo menos: 'perro -gato' tiene el mismo
efecto.

e OR. Para buscar un archivo que incluya uno u otro término. Por ejemplo 'perro OR
gato' buscara tanto documentos que tengan perro como aquellos que tengan gato.

e Comillas. Si usamos comillas para juntar varias frases, se buscara un archivo que
contenga las palabras en ese mismo orden. Por ejemplo, "perro gato" encontrara
documentos que tengan perro gato, pero no gato perro.

e Paréntesis. Las palabras que incluimos dentro de un paréntesis se buscaran en
cualquier orden. Por

ejemplo, (perro gato) . . = e e B $0f2a HOT 1aat - NatsRadinn S |4 Brbepsetis o o -o
encontrara tanto S —— o= B S X
archivos que se llamen s T
perro gato como los
que se llamen gato Resstacon & s Busoueda mn Temane Tema NGT vest
perro. # ALCEso tpad s Toma 20, Explos .-Ju. de \\“"“' s ”: L)
z ¢ oma Explovador de Wisdow \
Axy c‘ J s
Irrdeget © oma iy ador de Wiodow: a \
“ 1H/0N2010 2121
Oix o oma 13- Window ! LD\
2 N [ 1 1 »

G0 da ~ foma 13- Windows 11 207 W8
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b.- Filtros generales

El buscador del Explorador de archivos incluye soporte también para un buen nimero de
filtros generales. Algunos de ellos son accesibles desde la pestafia Herramientas de
busqueda, mientras que otros solo estan disponibles mediante el comando apropiado.
Estos filtros se usan escribiendo el nombre del filtro seguido de dos puntos y su valor. Por
ejemplo, para usar el filtro 'Fecha' para 'hoy', debemos escribir fecha:hoy.

e Fecha. Se usa para filtrar los resultados segun la fecha de modificacién o creacién de
los archivos. Podemos elegir entre hoy, ayer, esta semana, la semana pasada, este
mes, el mes pasado, este afio, el afio pasado o escribir una fecha especifica.

¢ Modificado. Funciona igual que el filtro anterior, pero solo tiene en cuenta la fecha
de modificacién de un archivo, y no la fecha de creacioén.

e Creado. Igual que los dos anteriores, pero solo tendrd en cuenta la fecha de
creacioén de un archivo y no la fecha de modificacién.

e Tamaiio. Se usa para filtrar los resultados segln el tamafio de los archivos. Podemos
elegir entre vacio, minusculo, pequefio, mediano, grande, enorme, gigantesco o
escribir el tamafo exacto manualmente.

e Clase. Especifica el tipo de archivo que estamos buscando. Un montén de opciones
a elegir: calendario, contacto, documento, correo electrdnico, fuente, carpeta,
juego, vinculo, pelicula, musica, nota, imagen, lista de reproduccidn, programa, TV
grabada, busqueda guardada, tarea, video, historial web, etc. Ejemplo,
clase:imagen.

e Ext. Se usa para buscar solo ciertas extensiones de usuario. Por ejemplo: ext:jpg
busca imagenes en formato JPG.

e Carpeta. Busca dentro de una carpeta especifica.

e Archivo. Busca solo en el nombre del archivo.

c.- Filtros especificos por tipo de archivo
Algunos tipos de archivo tienen sus propios filtros especificos con los que podemos ir un
paso mas en la busqueda exacta de lo que estamos buscando. Por ejemplo, si estamos
buscando una cancién podemos especificar su cantante o el género, o si estamos buscando
una imagen podemos filtrarlas por alto o ancho. Esta busqueda se basa en los metadatos
incluidos en documentos y fotos.

e Diapositivas. Busca Presentaciones con el nimero de hojas que se especifiquen. Por
ejemplo, diapositivas: 20 buscara presentaciones con 20 hojas.

e Comentario. Busca documentos de Word que incluyan un comentario con el texto
gue se indique. Por ejemplo, comentario: para revisar.

e Artista. Busca canciones que tengan el artista que se indique a continuacién. Por
ejemplo, artista:Michael Jackson.

e Album. También para la busqueda de musica. Incluird solo los resultados de
canciones que pertenezcan al album que especificado.

e Pista. Permite filtrar canciones por el nimero de pista. Deben tener esta
informacidn incluida en sus metadatos. Por ejemplo, pista:13.

e Género. Igual a los anteriores, sirve para filtrar canciones por su género. Por
ejemplo, género:rock.

e Duracion. Vélido en musica y videos. Podemos elegir entre muy corto, corto, medio,
largo, muy largo o la duracién exacta que queramos.

e Afo. Valido para canciones o peliculas, permite filtrar en qué afio se rodé / produjo.
Por ejemplo: ai0:1990.
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e Orientacion. En una foto, permite elegir la orientacidn, aunque la cdmara debera
haber grabado esos metadatos en la imagen.

e Ancho. En la busqueda de imdagenes, permite especificar el ancho exacto de la
imagen. Por ejemplo, ancho:1024.

e Alto. En la busqueda de imagenes, permite especificar el alto exacto de la imagen.
Por ejemplo, alto:480.
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BIBLIOTECAS DE WINDOWS

Las bibliotecas de Windows son colecciones de archivos que permiten disponer de
documentos, musica, imagenes y otros archivos en un solo lugar. Una biblioteca es similar a
una carpeta en algunos aspectos, ya que se puede usar para examinar y ordenar archivos,
pero, se diferencia en que una biblioteca recopila archivos almacenados en distintas
ubicaciones.

Las bibliotecas no almacenan realmente los elementos, sino que los recuperan de las
carpetas que los contienen y permiten acceder a ellos y organizarlos de distintas formas. Por
ejemplo, si tenemos archivos de musica en diferentes carpetas del equipo y en una unidad
externa, se pueden ver todos los archivos de musica a la vez mediante la biblioteca de musica.

En Windows 10 vienen incluidas por defecto varias bibliotecas, una para cada uno de los tipos
de archivo mas comun. Musica, Documentos, Imagenes y Videos, son las que vienen
instaladas de serie, para que los usuarios tengan siempre a mano sus documentos multimedia
y de trabajo.

En Windows 10 se pueden crear tantas bibliotecas como el usuario quiera, pudiendo anadir
en ellas archivos de diferentes carpetas. Por ejemplo, crear una nueva biblioteca puede ser util
cuando dos usuarios comparten un mismo equipo y quieren tener separados sus archivos de
audio, pero siempre a mano en una biblioteca. Cada usuario puede crear una biblioteca con
sus ficheros de audio y asi escuchar lo que mas le gusta sin mezclar sus gustos musicales con el
del otro.

También se puede hacer al revés, si varios usuarios de un mismo equipo quieren compartir su
musica, pueden crear una biblioteca comun y asi disponer de toda su musica de manera
conjunta, pero sin mezclar todos los ficheros en una Unica carpeta.

Otra opcidn interesante para crear una biblioteca es cuando un usuario quiere separar sus
documentos de trabajo y los personales, pero verlos todos juntos y no tener que cambiar de
ubicacién o navegar en carpetas diferentes cuando intenta localizar un archivo. Una posible
solucidn es la de crear una biblioteca donde puedan quedar recogidos todos los documentos
de diferentes ubicaciones.

Afadir una carpeta a una biblioteca es muy sencillo. s s

En el menu contextual de la carpeta encontramos el AT Doy you

comando Incluir en biblioteca que nos permite B Auar o romdnm b Monka
seleccionar la biblioteca en la que queremos incluir la : RN weos
carpeta.

También con el botdn Facil acceso que encontramos
en la cinta de opciones Inicio del Explorador de
archivos podemos incluir una carpeta en una
biblioteca.

Para crear una nueva biblioteca utilizamos el comando
Crear nueva biblioteca que también encontramos en
el menu contextual de una carpeta o en el botén Facil
acceso.
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ESTE EQUIPO

El icono Este equipo sustituye a Equipo en el Escritorio de Windows 10. En Este
. equipo vamos a encontrar los dispositivos y unidades de almacenamiento
disponibles en nuestro ordenador (discos duros, unidades de DVD, memorias

] USB, discos externos, etc.), las bibliotecas y las unidades de red que tengamos
Este equipo conectadas.

T~

Este equipo es una alternativa al Explorador de archivos para visualizar y gestionar nuestras
carpetas y archivos. Desde Este equipo podemos realizar las mismas tareas que podemos
hacer desde el Explorador de archivos: crear carpetas, copiar/mover archivos y carpetas, etc.

Al hacer doble clic sobre él, se abre una o - ¥3
ventana donde podemos encontrar de un v - [

vistazo las carpetas, dispositivos y »
unidades de almacenamiento mas
importantes de nuestro ordenador.

J

4
En primer lugar encontramos Carpetas I i ;
donde vemos las que crea Windows para e - -
que gestionemos nuestros archivos de una J g
manera mas comoda y eficiente <) -
v

(Documentos, Imagenes, Musica, etc.).

i

A continuacion, encontramos Dispositivos | ¢« . ~ .

y unidades donde vemos los dispositivos y ? p
unidades de almacenamiento disponibles en nuestro ordenador (unidades de disco duroy
dispositivos extraibles como unidades de DVD o USB).

Por ultimo, en Ubicaciones de red se muestran las unidades de red que tenemos conectadas.

Los elementos que aparecen en Este equipo pueden variar dependiendo de la configuracion
particular de nuestro ordenador.

Formateo de una unidad

Una operacidn previa al uso de una unidad de disco es el formateo de la unidad. Podemos
formatear una unidad de disco utilizando el comando Formatear que encontramos en el menu
contextual de la unidad.

Existen dos tipos de formateo:
¢ Formateo fisico (bajo nivel). Consiste en colocar marcas en la superficie magnética
del disco para dividirlo en sectores fisicos. Este formateo no puede ser realizado
desde Windows, es necesario un programa que no se incluye en el sistema operativo.
e Formateo ldgico (alto nivel). Consiste en crear un sistema de archivos en el disco para
que este pueda ser utilizado para el almacenamiento de datos. Este tipo de formateo
es el que puede realizar Windows en dos modalidades diferentes:
e Formateo rapido: borra el sistema de archivos de manera que no se puede
acceder a los archivos en el disco.
e Formateo normal o completo: borra el sistema de archivos y la informacién que
hay en el disco y ademas realiza un escaneo de la unidad en busca de sectores
defectuosos.
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Hay que tener en cuenta que, la realizacidn de un formateo (en cualquiera de sus dos
variedades) en una unidad de disco, implica la pérdida de los datos almacenados.

Los borrados o formateos en discos duros no son exactamente eso, sino que la operacion
exacta que se realiza es un "marcado como espacio reutilizable". Al marcar como reutilizable,
la informacién continda estando ahi, y mediante una serie de pasos (a veces sencillos, a veces
mas complejos) es posible reconstruir y recuperar la informacién que se habia eliminado,
siempre y cuando no se haya vuelto a escribir donde estaban alojados los datos.

Existen diversas aplicaciones que realizan borrados o formateos seguros. Estas aplicaciones
incorporan diferentes métodos de borrado consistentes en sobrescribir varias veces la
informacidn contenida en el disco. Cuantas mas veces se sobrescribe sobre el disco, menos
posibilidades existen de recuperar la informacién.

Se considera que a partir de 35 sobrescrituras (método Gutmann) la informacién es
practicamente irrecuperable.

Al formatear es posible seleccionar el sistema de archivos que se quiere definir en la unidad. El
sistema de archivos es una estructura que crea el sistema operativo para poder almacenary
gestionar los archivos.

Formatear TOSHIBA (E:) X Algunos de los sistemas de archivos mas utilizados son los
_ siguientes:
Capacidad:
14,4 GB v

e FAT16. Sistema de archivos utilizado por MS-DOS y
las primeras versiones de Windows. La informacion sobre
T los archivos se almacena en la tabla de asignacion de
archivos (File Allocation Table, FAT). Presenta problemas
a la hora de gestionar unidades de gran tamafio.

e FAT32. Es una mejora del sistema de archivos FAT16.
Permite gestionar unidades mayores que FAT16 mediante
Etiqueta del volumen una asignacion mas eficaz del espacio en la unidad. FAT32
| TostmA | no permite formatear particiones de mas de 8 Tb ni
tampoco almacenar archivos de mas de 4 Gb.

o exFAT. Mejora de FAT32 que permite almacenar
archivos de mds de 4 Gb y formatear particiones de mas
de 8 Th.

e NTFS. Sistema de archivos avanzado que proporciona
caracteristicas de rendimiento, seguridad y confiabilidad

Cerrar que no se encuentran en los sistemas anteriores.

Disponible a partir de Windows XP.

Sistema de archivos

FAT32 (predeterminado) A

Restaurar valores predeterminados

Opciones de formato

[]Formato répido
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Propiedades y herramientas

Con el comando Propiedades del menu contextual de una unidad de disco, vamos a obtener
diversa informacién sobre el disco: espacio utilizado, espacio libre, espacio total, sistema de
archivos, etc.

Z. Propiedades: Disco lacal (€ X

En la ficha General, ademds de diversa Sequiidad Versiones saribios Cocts
informacidn sobre el disco, encontramos un boton Soanend Fipmisiog Cinicece S
gue nos da acceso a una herramienta para liberar =

. . -~
espacio en disco.

Tipo Discolecal

P4 . . . . Sistema de archivos NTFS
También es posible comprimir la informacion — - .

. . ., Esnaon usada 305 270 591 48 254 G
almacenada en esta unidad activando la opcidn Espacic dspotis COMETISD AR
Comprimir esta unidad para ahorrar espacio en

Capacidac 91193719040 bytus 33068

disco. Hay que tener en cuenta que el acceso a la r
informacidn comprimida serd mas lento que si no

estuviera comprimida.

Unidad C Libwtnt sxpacio

Compamy asta undad para ahormar 65pacho en daco

! Permutr qoe 1oz 3chvos de ests uredad lengan e conlendo
indeade ademads de las propiedades de archno

i Cwecuin

En la ficha Herramientas vamos a encontrar también un par de utilidades que nos permiten
optimizar el funcionamiento del disco como son: Comprobacion de errores y Optimizar

unidades. En el apartado correspondiente a las S——
Herramientas administrativas de Windows se |8 FIOpROsOSE Uiov ton 4 A
trataran todas estas herramientas con mayor Sequidad Varsiones anteriores Coota
deta”e General Hesramientas Hardware Compan

omprobacicn de omoees

Esta opcion compeobara i hay enores del
- salama da archivos e k3 unctad

Comprobacién de errores es una herramienta que [ Scomwoea ]
nos permite comprobar si hay errores en una

unidad de disco y reparar de manera automaticael |
sistema de archivos. También es posible, en un

analisis mas exhaustivo, examinar e intentar {
recuperar los sectores defectuosos en la unidad.

Optrmizar y desfagmentar urpdad

e Cpamzar 33 snidades de su equipo ayuda a que
hacoes O3 foima més oicag

Dptemizar

| Acepitn Camcalie
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ACCESO RAPIDO

Una de las nuevas caracteristicas de

Windows 10 es el Acceso Rapido que se s

puede ver al abrir el Explorador de

Archivos si tenemos activada esa opciény . " Py

en la parte superior del Panel de ] A -
Navegacion. El Acceso Rapido sustituye a

“Favoritos” desde Windows 8.1y tiene : !

como objetivo la mezcla entre las . 1

ubicaciones favoritas definidas por el
usuario, y una lista generada de forma
automadtica de los archivos y carpetas
usados con mas frecuencia.

LRI -

Acceso Rapido no puede ser desactivado por completo en Windows 10, pero puede ser
configurado de manera similar a como funcionaba Explorador de Favoritos en Windows 8.1.
Explicamos a continuacién como anadir, limpiar y restringir el Acceso Rdpido en Windows 10.

Existen dos maneras de incluir carpetas o archivos en Acceso Rapido:

. B . - Expandir
e la primera es automatica, con el uso Windows ird
incluyendo aquellos elementos mas utilizados, en ocasiones ADIE f ViIkans noeve

de forma temporal y en otras permanentes ancldndolos a [ Andlar ol Acceso rapido |
Acceso Rapido y excluyendo los que caigan en desuso. Aot &t de VIC

e La segunda forma es manual y consistird en incluir las
carpetas desde el menu contextual del elemento en 3 Movera Dropbox
cuestion mediante la opcidn Anclar al Acceso Rapido. Noes =
posible realizar esta accion a los archivos, tan solo a carpetas.

Reproducir con VLC

Para eliminarlos y configurar la visibilidad del Acceso Rapido, los ajustes de Acceso Rapido se
encuentran en el explorador de archivos. Para llegar alli, abre una ventana de Explorador de
Archivos y ve a la pestafia “Vista”. En el extremo derecho aparece una pestafia llamada
“Opciones”. Al hacer clic alli, accedes a “Opciones de carpeta”.

Otra forma rdpida de acceder a esta ventana es haciendo -
clic derecho en Acceso Rapido y eligiendo “Opciones”. b & et e onbmmn

En la ventana Opciones de Carpeta, asegurate de que estas e
en la ficha General y, a continuacion, busca la seccidn de R e
“Privacidad” en la parte inferior de la ventana. Estas

opciones controlan cdmo Acceso Rapido ordena y muestra 7
tus datos. e

Si Acceso Rapido ha desorganizado la interfaz de archivos y S ===
aparecen carpetas que piensas que no son relevantes o

utiles, es posible borrarlo todo y empezar de nuevo. Haz [Coome ] comme

clic en el botén Borrar, y veras al instante que todos tus datos desaparecen de Acceso Rapido.

Si prefieres ser mas preciso en tu enfoque de la configuracion de Acceso Rapido, siempre se

puede quitar manualmente cualquier archivo o carpeta haciendo clic derecho sobre éste y
seleccionando la opcién “Eliminar de Acceso Rapido”.
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Si el Acceso Rapido se ha tomado la libertad de fijar un archivo o carpeta para ti, pero deseas
eliminarlo, el proceso es similar, excepto que esta vez tendras que hacer clic derecho en el
elemento y seleccionar “Desanclar del Acceso Rapido”.

Para diferenciar los elementos anclados
de los temporales se puede observar un

pin o chincheta en la descripcién de los g
primeros. 0 § 4

Estos pasos te ayudardn a eliminar los - o
archivos y carpetas que Acceso Rapido
ha reunido hasta el momento, perosilo
dejas asi, luego Acceso Répido simplemente comenzard a recoger nuevamente los archivos y
carpetas mas utilizadas.

Para detener este proceso y evitar que el Acceso Rédpido agregue automaticamente lo mas
usado, necesitaras también desactivar una o ambas casillas de verificacion en la seccion de
Privacidad de Opciones de Carpeta. Las dos opciones son:

e Mostrar los archivos usados recientemente en el Acceso Rapido
e Mostrar las carpetas usadas con frecuencia en el Acceso Rapido

Se comportan como sus nombres indican, y evitaran que el Acceso Rapido continte
recolectando los nuevos archivos o carpetas en adelante. Si deseas limitar completamente
estas dos funciones, desmadrcalas.

Yendo mas lejos, puedes evitar ver Acceso Rapido al cambiar la vista predeterminada al abrir
una nueva ventana de Explorador de Archivos. Simplemente consiste en cambiar desde
Opciones de Carpeta > Abrir el Explorar de Archivos en > Este equipo. De este modo al abrir el
explorador te llevard a Este Equipo en vez de al Acceso Réapido.

Una vez que hayas hecho tu eleccién sobre cdmo opera el Explorador de Archivos, deberas
guardar los cambios y cerrar la ventana. Sin embargo, sélo porque hayas modificado el
funcionamiento de Acceso Rapido en Windows 10 no significa que no puedas usarlo. Alin
puedes fijar manualmente tus carpetas y archivos favoritos en el Acceso Rapido para un acceso
directo y facil, tal y como hemos explicado anteriormente y visualizarlo en el panel de
navegacion.

Es importante sefialar que la manipulacidn de archivos y carpetas en Acceso Rapido no cambia
o altera los archivos o carpetas originales. Acceso rapido (junto con Favoritos y Bibliotecas en
versiones anteriores de Windows) solo actia como un acceso directo a los archivos y carpetas
originales, por lo que eliminar dichos elementos de Acceso Rapido no hara que se eliminen de
tu equipo o disco duro/SSD.
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UNIDADES DE RED

El Explorador de archivos permite que conectemos a nuestro ordenador las llamadas unidades
de red, y las utilicemos como si se tratara de un disco local. Una unidad de red es un disco
compartido en un ordenador conectado a nuestra red. Para conectar una unidad de red, desde
Este equipo debemos utilizar el comando Conectar a unidad de red.

En la ventana de Conectar a unidad de red debemos indicar la letra de unidad que vamos a
asignar a esta unidad de red. El sistema nos propone la primera letra libre comenzando por el
final del alfabeto (Z:), pero podemos elegir cualquiera de las letras de unidad que se
encuentren disponibles.

A continuacidn debemos indicar la carpeta (unidad compartida) a la que nos vamos a conectar.
Por ejemplo, si vamos a conectarnos a una TR v
carpeta que se llama materiales y que se é corpeta de red
encuentra en un ordenador cuyo nombre en la
red es landlformacion, debemos indicarlo de la
siguiente forma: \\landlformacion\materiales.

Una vez realizada esta accion, la unidad de red aparecera en el arbol del explorador de
Windows como si se tratara de una unidad de disco local en nuestro ordenador.

Si activamos la opcidn Conectar de nuevo al iniciar sesidon, Windows conectara la unidad de
red de manera automatica cada vez que arranquemos el ordenador.

Si queremos desconectar una unidad de red, debemos utilizar el comando Desconectar unidad

de red. En caso de tener conectadas varias unidades de red, la ventana de didlogo nos permite
seleccionar la unidad que queremos desconectar.
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COMPARTIR ARCHIVOS Y CARPETAS

Si queremos que otros usuarios tengan acceso a nuestros archivos y carpetas debemos
compartirlos. Para compartir debemos acceder al menu contextual de la carpeta que
queremos compartir y utilizar el comando Propiedades, ficha Compartir.

Al compartir la carpeta debemos asignarle un nombre al recurso compartido, que serd el
nombre que veran los usuarios que accedan a ella y que puede coincidir con el nombre de la
carpeta. También podemos indicar el nimero de usuarios que queremos que accedan a la
carpeta de manera simultanea.

J Propiedades: Musica *
Ubicacian ersiones anteriores Personalizar )
General Compartir Seguridad Uso compartido avanzado X

Uso compartido de carpetas y archivos de red

Compartir esta carpeta
Music
No compartido Configuracian

Ruta de acceso de red:
Mo compartido

Uso compartido avanzado

Mombre del recurso compartido:
| Music |

Agregar Quitar

Establecer el limite de usuarios simultdneos en: | o B

Establezca permisos personalizados, cree mittiples recursos

compartidos y defina otras opciones avanzadas para compartir. Comentarios:

| &) Uso compartido avanzado...

Proteccion por contrasefia

Las personas deben tener una cuenta de usuario y una Permisos Caché
contrasefia en este equipo para obtener acceso a las carpetas
compartidas.

Para cambiar esta configuracicn, use el Centro de redes v
recursos compartidos.

Cancelar Aplicar

[SVITRE. T

Aceptar Cancelar Aplicar

-

Con el botén Permisos, podemos asignar los permisos de acceso para esta carpeta a través de
la red. Los permisos que podemos asignar a cada usuario son los siguientes:

e Control total. Este permiso se asigna de forma predeterminada para todos los
usuarios al compartir un recurso en la red. El permiso de control total proporciona
todos los permisos de Cambiar y Leer ademas de los siguientes: cambiar permisos y
tomar posesion (ambos permisos solo en
archivos y carpetas NTFS). Peretiss g oo pecimsod recsnariten

e Cambiar. El permiso de cambiar otorga todos los Nerbras de guooe o usisros
permisos de lectura ademas de los siguientes:
agregar archivos y subcarpetas (crear, mover,
copiar, etc.), modificar el contenido de los
archivos y eliminar archivos y subcarpetas.

Permnos de Music A

. . Agrece Quter
e Leer. El permiso de lectura permite ver los - -
. Fertmasos e Todos werdy St
nombres de los archivos y las subcarpetas, S - 3
navegar por las subcarpetas, ver el contenido de S - J
los archivos y ejecutar programas. — —
Caces
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También podemos compartir archivos y carpetas con los usuarios locales del equipo. Para
asignar los permisos de acceso a un archivo a usuarios locales, debemos acceder al menu
contextual del archivo y utilizar el comando Propiedades. En la ficha Seguridad podremos
configurar los permisos de acceso. Los permisos que podemos asignar a cada usuario son los
siguientes:

e Control total. Otorga los mismos permisos que Modificar ademas de afiadir los
siguientes: cambiar los permisos y tomar

posesidon (estos permisos solo en archivos = ) Prepiedades: Musica %
NTFS) : Ubicacion Versiones anteriores Personalizar
e Modificar. Otorga los mismos permisos que General Compartir Sequridad

Lecturay ejecucién y Escribir ademas de anadir Nombre de objeto:  C:\Users\Carlos\Music
permiso para eliminar el archivo. Nombres de grupos o Lsuarios
® Llectura y ejecucion. Otorga los mismos
H 2 HY a Carlos (DESKTOP-11ADICE \Carlos)
perm‘IS’OS que I??er adem‘as de permltlr 2 Administradores (DESKTOP-11A00CB Administradares)
también la ejecucion del archivo.

e Lectura. El permiso de lectura permite leer el

) . ] Para cambiar los permisos, haga clic en Editar. Editar...
contenido del archivo, ver los atributos y
permisos del archivo y sincronizar. Permisos de SYSTEM Pemitr _Densgar
i . . i Control total oy
e Escritura. El permiso de escritura permite Mo
odmcar
modificar o afiadir datos al archivo, modificar Lectura y ejecucitn
los atributos, ver los permisos y sincronizar. iﬁ"ﬁre' contenido de la capeta
ura
e Permisos especiales. Permite personalizar Escritura v
para un usuario concreto los permisos que se Para especiicar pemnisos especiales o [ o ciones avanzadas

corfiguraciones avanzadas, haga clic

le van a otorgar sobre el archivo, pudiendo asi en Opciones avanzadas.
seleccionar o no cada uno de los permisos que

comprenden los cinco bloques citados Cancelar Aplicar
anteriormente.

A la hora de acceder a archivos compartidos a través de la red, hay que tener en cuenta que se
puede dar la circunstancia de que varios usuarios accedan a la vez a un determinado archivo.
En esta situacion siempre prevalecera el usuario que haya accedido en primer lugar al
archivo. Si un usuario intenta abrir un archivo que ya esta siendo utilizado por otro, el sistema
operativo emitird un mensaje indicandole a este Ultimo que va a abrir el archivo en modo de
solo lectura.

Esto se hace asi para preservar los posibles cambios realizados en el archivo por el primer

usuario, y que podrian perderse si otro usuario también pudiera abrir el mismo archivo y
guardar los cambios.
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COMPRIMIR Y DESCOMPRIMIR ARCHIVOS

Los archivos comprimidos ocupan menos espacio y se pueden transferir a otros equipos mas
rapidamente que los archivos sin comprimir.

Para comprimir una carpeta, un archivo

0 un conjunto de archivos, en el menu =
contextual seleccionamos el comando S e
Enviar a > Carpeta comprimida (en zip).

Se creard entonces un archivo b et =
comprimido en la misma ubicacion del B I o s—r—
archivo original. & Sidas P —

£ Dwmmier »

Para descomprimir un archivo o 3 o0 v L
carpeta comprimida, se abre el archivo - v
comprimido y a continuacion se =
arrastra o se copia a su nueva
ubicacion.

LA R

Si queremos descomprimir todo el
contenido de una carpeta comprimida,
en el menu contextual tenemos el
comando Extraer todo.

ACCESORIOS DE WINDOWS

Windows incorpora un conjunto de aplicaciones para facilitarnos la realizacidon de
determinadas tareas que son muy habituales como procesamiento de textos, tratamiento de
imagenes, etc. Esas aplicaciones son lo que se denominan Accesorios de Windows.

Accesorios de Windows Podemos acceder a ellas desde Inicio > Accesorios de
@ Asistencia réni Windows. Las aplicaciones mas interesantes que encontramos
istencia rapida
T en este menu las describimos a continuacion.

- ] Bloc de notas

l' Conexién a Escritorio remoto Bloc de notas

: ; El Bloc de notas o Notepad es un editor de
=54 Faxy Escaner de Windows iy L. L
- texto bdsico que se puede utilizar para crear
B Grabacién de acciones de usuario e

’ documentos sencillos. Los editores de texto

=i Herramienta Recortes Bloe dé iictas perrni't'en crear archivos con unas .
S posibilidades de formato muy reducidas. El
:_7 Internet Explorer , , . .
uso mas comun del bloc de notas consiste en crear o modificar
AP Mapade caracteres archivos de texto (.txt), aunque también se puede utilizar
7] Math Input Panel como herramienta para crear paginas Web sencillas.
o Para documentos mas complejos en los que queramos utilizar
) Pant ™
formatos debemos utilizar un procesador de texto como
| WordPad WordPad.
na Access
: Herramienta Recortes
Alarmas y reloj . .
Es una herramienta que nos sirve para
[l AudioWizard GQ copiar cualquier elemento que tengamos

en pantalla.

Herrarmienta Hecortes
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Internet Explorer
Es el explorador de Internet que viene con Windows.

)
—

7
Ienteseesed | wplesnes
Paint

> Es una aplicaciéon para el tratamiento de imdgenes. Paint permite crear dibujos
o7 y modificar fotografias. Los dibujos realizados con Paint se guardan como
g 4 archivos de mapa de bits (.bmp), aunque la aplicacion también puede trabajar
con imagenes en formato .jpg o .gif.
Paint

Panel de entrada matematica
Usa el reconocedor matematico integrado en Windows 10 para reconocer

expresiones matematicas escritas a mano. Permite insertar la expresion

A matematica reconocida en un procesador de textos o en un programa de
Math lnput Panel calculo.
Al I;Z ‘w.».-- - ‘u el - -‘la-‘t\ - ‘—.-i
[|2x 5
[(=—+ 7y =
|
| " \,

bt ‘

WordPad
Es un procesador de texto que nos permite crear documentos complejos

= utilizando todo tipo de formatos. Los documentos de WordPad se pueden
— guardar como archivo de texto .txt (si no hemos utilizado formatos) o como
WordPad archivo de texto enriquecido .rtf (si hemos utilizado formatos).
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LANDL

HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS DE WINDOWS

En el menu Herramientas administrativas de Windows de Inicio vamos a encontrar diversas
utilidades para gestionar de manera eficiente nuestros discos:

&
f

W:

& e a

/

®

» &1 #] @

&
{2

\sbu

Herramientas administrativas de...
Administracion de equipos
Configuracién del sistema
Desfragmentar y optimizar unidades
Diagnéstico de memoria de Windows
Editor del Registro
Informacién del sistema
Iniciador iSCSI
Liberador de espacio en disco
Monitor de recursos
Monitor de rendimiento
ODBC Data Sources (32-bit)
Origenes de datos ODBC (64 bits)
Programador de tareas
Servicios
Servicios de componentes
Unidad de recuperacion
Visor de eventos

Windows Defender Firewall con seg...

. Desfragmentar y optimizar unidades
. Liberador de espacio en disco
° Programador de tareas

La herramienta Desfragmentar y Optimizar unidades analiza
las unidades de disco locales y consolida las carpetas y los
archivos fragmentados de modo que cada uno ocupe un Unico
espacio contiguo en el disco. Como consecuencia, el sistema
podra tener acceso a los archivos y las carpetas, y guardar los
nuevos de forma mas eficaz.

Al consolidar los archivos y las carpetas, Optimizar unidades,
también consolida el espacio libre de un volumen, lo que hace
menos probable la fragmentacidn de los archivos nuevos.

El proceso de consolidar las carpetas y los archivos
fragmentados se denomina desfragmentacion.

Optimizar unidades puede desfragmentar discos que se
formatearon con el sistema de archivos FAT16, FAT32 o NTFS.

W Optimizar unidades X

Puede optimizar las unidades para que &l equipo funcione de un modo mas eficaz o analizarias para
comprobar s necesita que se optimicen. Solo se muestran las unidades del equipo O que estén conectadas a
&l

Estado

Tipo de medios Ultima ejecucion Estado actual
0170372018 11:56
01/03/2018 11:56
01/03/2018 12:08

01/03/2018 12:08

Unidad de disco duro

Correcto (0% fragmentado)

e System Reserved  Unidad de disco duro
= WA\Volume{ 11881

o \\W\Voiume{44a7

Correcto (6% fragmentado)
Unidad de disco duro Correcto (0% fragmentado)

Unidad de disco duro Correcto (0% fragmentado)

& Analizar & optimizar

Optimizacion programada

Activar Qumbna' configuracion
Las unidades se estan optimizando automaticamente

Frecuencia: semanal

Cerrar
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Liberador de espacio en disco.

Nos ayuda a liberar 3 Liberador de espacio en dio para (C) *
- espacio en el disco Libarador d aspacic es decs
-l .
- duro. Busca en el disco B Puede ceariisarsan de eseco e oaca para e b3z
. — HINE & 0 e st an IT)
, . . seleccionado y muestra - Ea——
Liberador de espacio en disco .
los archivos temporales, Az tost 8 o v G whemr o
archivos de caché de Internet y otros archivos Sy :
. . .. 7] Aol NTDoraes S temat BEINE
innecesarios que se pueden eliminar de forma segura. (1 Amtwos de iomas de amor S Windows a1 7x@
[ | Caché def somtrsador de Deacx Otyws
[ Axtwves de Optmzacen de entuga 04

v

A continuacidn, podemos hacer que Liberador de = )
S3paco Wil en 3500 QUe Se MCUDenES J5v8
espacio en disco elimine algunos o todos estos archivos. Dwacrpesin

Los Jicihwos 08 peoPama descarQacas 340 conpoies AZIveX y
AETints e Ly e b Seds @ Adnm b smerde dedde el

= ) . CsIO0 3e 1en Jetermanadas pagras Se pawdan emporathents en
Liberador de €espacio en disco X 12 CAPGIE Caf MmO BOMBre QUS T AACUENTS o Ol BSCe durs

- El Liberador de espacio en disco esta eliminando los archivos
§?. innecesarios del equipo e scirede L

Unidad para libetar (C)
p— |

Liberando: Miniaturas

Programador de tareas

. Con la utilidad Programador de tareas podemos programar secuencias
[ .l._ de tareas para que se ejecuten a la hora mas adecuada. Mediante el
</ Programador de tareas podemos realizar las siguientes operaciones:

Programador de tareas

e Programar una tarea para que se ejecute diaria, semanal o mensualmente, o a
determinadas horas (como al iniciarse el sistema).

e Cambiar la programacion de una tarea.
e Detener una tarea programada.
e Personalizar la forma en que se ejecutard una tarea a la hora programada.

T

Archiwo  Accion Ver  Ayuda

| Hm
(5 Progeamador de tareas (local |0 TR T TLERTRDE AL e 2 | Acclones
» 1b Biblioteca def Programad : .
I. " 2l Frogramadar det — Progmedordetaremiflocel 4
- e e 2 Conectarse 3 otro equipo.
-
4 L Puede uses of Progaamador de taress g Crear tarea bdsica..
a3 crear y admvitoar taress comunes =
que & equipe levacs o cabo de forma % Creartates...
automatica & las horas que especiique. WO w—
Para comenzar, haga clic en un 9
ramarda de mant 8reidn 1 Mostrar todas kas tareas en gjecucion
LM* tarn - 6| Habulitar e histonal de todas fas tar..
Configuracson de cuents de serac...
Estado de las taveas qu..  Uttmas 24 hoas v
Ver »
Resumens 0 total - 0 en egecucion, 0 sin emores, 0 de..,
0 Actuakzar
E Ayuda
Nombre de tares Resultado... |
v
Uttima actualizacion a las 17092021 18:13:20 | Ackusli
< ?
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ATAJOS DE TECLADO EN EL EXPLORADOR DE ARCHIVOS
A continuacidn, se incluye una tabla con los atajos de teclado o combinaciones de teclas mas

usuales en el Explorador de archivos:

COMBINACION DE TECLAS

EFECTO

ALT + FLECHA ARRIBA
INICIO

FIN

ASTERISCO (*) EN EL TECLADO
NUMERICO

SIGNO MAS (+) EN EL TECLADO
NUMERICO

SIGNO MENOS (-) EN EL TECLADO
NUMERICO

FLECHA 1ZQUIERDA

FLECHA DERECHA

MAYUS + INICIO

MAYUS + FIN

VER LA CARPETA DE NIVEL SUPERIOR

MOSTRAR LA PARTE SUPERIOR DE LA VENTANA
ACTIVA

MOSTRAR LA PARTE INFERIOR DE LA VENTANA
ACTIVA

MOSTRAR TODAS LAS SUBCARPETAS DE LA CARPETA
SELECCIONADA

MOSTRAR EL CONTENIDO DE LA CARPETA
SELECCIONADA

CONTRAER LA CARPETA SELECCIONADA

CONTRAER LA SELECCION ACTUAL SI ESTA
EXPANDIDA O SELECCIONAR LA CARPETA PRINCIPAL
MOSTRAR LA SELECCION ACTUAL SI ESTA
CONTRAIDA O SELECCIONAR LA PRIMERA
SUBCARPETA

SELECCIONAR TODOS LOS ELEMENTOS DESDE LA
SELECCION ACTUAL HASTA EL PRIMERO
SELECCIONAR TODOS LOS ELEMENTOS DESDE LA
SELECCION ACTUAL HASTA EL ULTIMO
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