CAPITULO 5

El Explorador de
WINDOWS 2000

WINDOWS 2000 se basa en mdltiples archivos y carpetas
situados dentro de discos y disquetes. Para mantener en orden y al dia
todos estos archivos existe una de las herramientas mas Gtiles y comodas
gue nos ofrece Microsoft: EI Explorador.

El Explorador, como su propio nombre indica, sirve para
explorar el interior del ordenador. A través de él podemos acceder a
cualquier aplicacién, dispositivo, ventana de configuracion, carpeta,
archivo, etc... Pero para saber manejarlo hay que comprender
correctamente la estructura de jerarquia que conforma nuestro
ordenador. Como ya hemos explicado con anterioridad, el escritorio del
PC, viene a ser las raices de un inmenso arbol en el que “crecen” discos
duros, dispositivos, carpetas y archivos.

Para facilitar la comprension de esta estructura, el Explorador es
completamente gréafico y posibilita su manejo a través de una infinidad
de iconos y dibujos maltiples con los que ya nos iremos familiarizando a
medida que los utilicemos.

Abramos para empezar El Explorador. Para ello, pulsamos el

botén y en Programas seleccionamos Explorador de

Windows:
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Figura 2:

Aspecto general
del Explorador de
WINDOWS 2000
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Se abrird una de las aplicaciones més Utiles y potentes de todo el
sistema.

Comprobaremos que es la estructura de arbol y nos moveremos
con toda comodidad a través de ella: Vamos alla.

5‘ Explorando - Ms-dos_6 [C:]

Archiva  Edicidn  Wer Hemamientas  Agpuda

| Todas laz carpetas Contenida de Ma-daz 6 [C:)'
| | Mombre I T amario I Tipo I Modificado I -
1 “mzsetup.t Carpeta de archivoz 1401496 0:24
|20 Access Carpeta de archivoz 30/04/97 16:08
120 Aldus Carpeta de archivos 270497 208
|_0 Archivos de progra. . Carpeta de archivos 140196 0.0
- Access |- B asedato Carpeta de archivos  30/04/97 16:24
Sg i'd:.s 4 2] Corebtn Campetade archivos  26/04/37 612
O B';S;;Efo = PRGN 7 Corelsn Capetads archivos  1/01/95 243
53 CoreldD |- Dbaze Carpeta de archivos 25/04/97 2301
- Corel50 |_1Direc Carpeta de archivos 8/05,/97 1353 e
-3 Dbase _dDas Carpeta de archivos 25/04,/97 0:01
[].,D Direc D Fuorja Carpeta de archivos 270497 11:21
{17 Dos | | Jide Carpeta de archivos 1/01/96 0:00
{27 Foria ) Joaquin Carpeta de archivoz 8/05/97 5:20
1 Ide 0 Mark Carpeta de archivos 27/04/97 7:02
-2 Joagquin -1 Mis documentos Carpeta de archivos 140196 0:40
27 Mark |1 Msoffice Carpeta de archivos 2R/04/97 2330
- Mis documentos |- Plware Carpeta de archivoz 1/01496 1457
- Msaffice 121 Prod Carpeta de archivos  27/04/97 310
e Phwvare @ Recycled Papelera de reciclajie 1/01/96 4:45
&0 Pmd 015de Carpetade archivas  25/04/97 17:45
g Edecy%d _(|2se Capetade archivos  26/04/97 12:00
. | - =] | _’I—I ] Temp Carpeta de archivos 1401496 309 LI
S E TR [T S A T AnAn

|57 ohietals) |24 1MB [Epacio libre en disco; 446ME)

Si no aparece la ventana maximizada, pulsaremos el botén de la

barra de titulo @

El Explorador permite ejecutar una amplia gama de operaciones
con nuestros archivos. Podemos: Copiar, mover, crear, cambiar el
nombre, ejecutar, editar, en fin, ejecutar cualquier comando que se nos
ocurra. Todo ello con solo exclusivamente el movimiento del ratén.

Debemos sefialar que, como siempre en WINDOWS 2000, una
misma operacion se puede llevar a cabo por multiples caminos
diferentes. Por ejemplo, si tenemos el archivo C:\Windows\write.exe,
significara que se encuentra en el disco duro C:, en la carpeta
Windows, y que ademas es un ejecutable (Aplicacion .EXE). Aparecera
en nuestra pantalla de la siguiente manera

AKE  Aplicacian 24/08/35 3:50
acompafado por su icono. Si lo queremos copiar a un disquete en la
unidad A, podemos seguir los siguientes pasos:

e Seleccionarlo en la ventana derecha con el botén primario
del raton y arrastrarlo hasta la unidad A: de la ventana
izquierda. Soltarlo.
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e Seleccionarlo con el botdn secundario del raton, arrastrarlo
hasta la unidad A: y una vez soltado seleccionar copiar en el
menu contextual que nos aparecera.

e Seleccionarlo, abrir el mend Archivo, elegir copiar vy
especificar que lo queremos copiar en A:

e Otra forma es, por ejemplo, situarnos encima del archivo en
cuestion, pulsar el boton secundario del ratén, abrir el menu
contextual, seleccionar copiar y especificar que lo queremos
copiar en A:

Probablemente existe alguna otra forma para llevar a cabo esta
operacion en concreto. Con esto, hemos querido demostrar brevemente
la gran flexibilidad que nos ofrece WINDOWS 2000 para realizar
cualquier tipo de tarea. Solo debemos de advertir que el secreto de una
buena administracion de archivos es tener completamente claro cual va
a ser el método que vamos a utilizar. Solo aplicando un poco de logica
podremos evitar los problemas y errores mas comunes. Eso si, debemos
tener sumo cuidado y observar detenidamente cualquier advertencia que
nos pudiera hacer WINDOWS 2000, ya que esta aplicacion es tan util y
sencilla como peligrosa ya que con un pequefio “clic” del ratdn,
podemos destruir archivos basicos para el correcto funcionamiento de
nuestro ordenador.

Antes de hacer algunas précticas, debemos especificar los
siguientes puntos:

e La lista de la izquierda, la vamos a llamar Lista de
Carpetas.

e La lista de la derecha la denominaremos Lista de
contenidos (de las carpetas).

° Este signo al lado de una carpeta indica que contiene
subcarpetas. Si lo pulsamos, se nos muestran dichas
subcarpetas.

o =l El signo menos al lado de una carpeta puede indicar o
gue no tiene ninguna subcarpeta, 0 que estas ya estan siendo
mostradas. Si hacemos “clic” sobre él, esa rama del arbol se
cerrara.

Ejercicios que vamos a realizar:

1. Formatear un disquete.
2. Opciones del menu Ver.
3. Crear/Eliminar carpetas.
4, Copiar/Mover/Eliminar Archivos
5. Crear accesos directos.

6. Uso de la “Papelera de Reciclaje”.
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Empecemos por el principio.

Formatear un disquete

Pagina V.4

Antes de ponernos a trabajar con discos y disquetes, debemos
adquirir algunos conocimientos basicos sobre ellos y su estructura
interna. Los disquetes de 5,25” (en desuso) y los de 3,5” estan divididos
en sectores y pistas. EI numero de estos determina la capacidad de
nuestro disco y en ellos serd donde se guardaran los datos.

Un disquete nuevo debe ser formateado, esto es definirle sobre
su superficie la cantidad de sectores y pistas que deseamos que tenga
para determinar su capacidad.

El Explorador nos facilita la eleccion de todas estas opciones

situandonos sobre del icono & Disco de 34 [&] y pulsando el botén
secundario del ratén. Elegimos formatear:

Mi PC. —I ——

E zplorar

i -l

] Ac  Bussar.
Hacemos clic con Cl Alg Copiar disco...
el botdn derecho m( A add to Zip
del raton {1 Ba £

CRERE]  Fomatear.

|:| Co
w3 D Pegar

D iy Crear acceso directo

D Fui  Propiedades

Por supuesto, para hacer cualquier tipo de operacion con la
unidad A: habremos insertado previamente un disquete.

El cuadro de didlogo que nos aparece es el siguiente:




Formatear - Dizco de 3% [A:] |

Capacidad:

Iniciar

—Tipo de formateo———————————————

% Rapida [borrar]
" Tatal
" Copiar sdlo archivos de sistema

— Otraz opciones

Eliqueta; I [ Sin etigueta

¥ Mostrar resumen cuando se haya finalizada

[ Copiar archivos de sistema

Figura 3:

Ventana para
formatear un
disquete.

Observamos que tenemos varias opciones para seleccionar. Las
examinaremos detenidamente.

Si pulsamos el botodn j se abre la siguiente lista de

“capacidades”:
'I Z Hacemos clic con
el boton principal

del ratén

Capacidad:

[1.44 MB (3%")

i1
| 720 KB [3 %]

Por lo general siempre vamos a seleccionar 1,4 MB ya que son
los discos mas usados hoy en dia, ademas obtendremos el doble de

capacidad por disquete.
Las siguientes opciones van a ser:

Tipo de formaten
& Rapido [borrar)
 Tatal

" Copiar s8lo archivos de sistema

e Rapido (Borrar). Esta opcién no formatea el disco
propiamente; se limita a borrar todos los archivos y dejar el disquete
COMO nuevo.

¢ Total: Opcion que debemos seleccionar si el disco es nuevo o
no ha sido formateado nunca. Se ejecuta un formateo propiamente dicho.
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Figura 4:
Resultados

del formateo.
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e Copia solo archivos del sistema: Para generar un disco de
arranque, debemos seleccionar esta opcion. Instala en el disco todos los
archivos necesarios para iniciar el ordenador.

Mas opciones...

Otras opoiones

Etiqueta: | [ Sin etiqueta

¥ Mostrar resumen cuando se haya finalizado

[T Copiar archivos de sistema

Si se desea, podemos poner al disco un nombre, a fin de
encontrarlo con mas facilidad en un futuro.

Si se elige mostrar resumen cuando se haya formateado,
WINDOWS 2000 mostrara un informe con todos los datos del formateo:
Espacio disponible en el disco y cuanto est4d ocupado por archivos del
sistema o0 por sectores defectuosos. Hay que tener en cuenta que al ser un
dispositivo fisico, esta sometido a rozamientos que pueden provocar que
el disco esté dafiado. Si esto ocurre, WINDOWS 2000 mediante, el
formateo, aisla dichos sectores para que nunca puedan ser utilizados. Si
el nimero de bytes disponibles es inferior al espacio total del disco,
consideraremos que el disquete esta defectuoso bahra que desecharlo.

Comenzaremos seleccionando Tipo de formateo =» Total,
introduciendo, si se desea, alguna etiqueta. Pulsamos Iniciar. Después
de pasado un tiempo y si todo ha ido bien....

Resultados del formateo - Disco de 3% [A:] |

1.457 BE4 bytes de espacio tatal en el dizco

0 bytes utiizadoz par archivos de zistema

0 bytes en zectores defectuozos

1.457 BE4 bytes disponibles en el dizco

512 bytes en cada unidad de asignacion

2.847 unidades totales de asignacion en disca

Mimero de sene 12DF-2317

Ya tenemos el disquete listo para introducirle datos.




Opciones del menu Ver

El menu ver ofrece la posibilidad de configurar la ventana del
Explorador a nuestro gusto. Podemos clasificar los archivos por
nombre, tipo, tamafio o fecha; en forma ascendente o descendente;
especificar la cantidad de detalles de los archivos que se desea
aparezcan... En fin, casi cualquier combinacion que se nos ocurra.

Empecemaos por abrir el mend Ver. Como sabemos, vamos a la
barra de menu para seleccionar Ver.

51 Explorando - Mz-dos_6G [C:]

Archivo  Edicion Herramigntas  Apuda

Todas las carpetas Barra de herramientas
|$ E zeritario v Barra de estado

=1 B} MiFC

=

lconoz grandes
lconos pequefios
Lizta

--Q Digcoc

{:l “Im
F-00 A & [etalles -
l:I Ald Qrganizar iconos F
l:| Arc
l:l Ba:
B0 Coil Actualizar

{:l Coi Opciones...

IIlﬁ Mhase ===

Alinear lconos 1

Comenzar seleccionando Barra de Herramientas. Esto situara
debajo de la barra de menq, la siguiente barra,

9 Msdos 6 (C) B R R E N R

donde cada botdn va a tener la siguiente funcion:

Mz-dos B[ -
= 50 J Carpeta en la que nos

. , w .
encontramos actualmente. Si pulsamos el boton :‘ podemos ir a otra
carpeta.

: Para subir un nivel en el arbol.

i: Cortar.

) Copiar.
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Figura 5:
Observamos los
archivos con
detalles.

Pagina V.8

|E; Pegar.
r:l a - -7 -

——1: Cancelar la tltima accion realizada.
5 : Elimina el/los archivos seleccionados.

: Abre la Hoja de Propiedades del objeto.

: Muestra los Iconos Grandes.

=—I: Muestra los iconos pequefios.

22221 Ver solamente la lista.

: Ver la lista con todos los detalles.

Sefialar que los dltimos cuatro iconos son también ejecutables
desde la opcidn Ver de la barra de menu .

Nos situamos en la carpeta con el nombre “Dos” para abrirla.

Pulsamos el botdn detalles y observamos el resultado:

Y Explorando - Dos =] x]
Archivo  Edicidn Mer Heramientas  Apuda

IaDos j éﬂll% il

Todas las carpetas Contenido de 'Dos’
-1 Corel50 ;I Mombre I Tamafio I Tipo I Modificado I ;I
-] Dbase Ansisps 9KE  Avchivo de sistema 30/09/93 £:20
-3 ™ &ppend 1KE  Aplicacion 30/08/93 6:20
= o ™ tib 12KB  Aplicacitn 30/09/93 £:20
~{1 Foria ™ Chkdsk 13KE  Aplicacidn 30/09/93 £:20
-0 ide #KE Archivode sistema  30/09/93 6:20
[?:g if:i“‘” KB Aplcacion MSDOS  30/09/93 6:20
: SEKE  Aplcacion MS-DOS  30/09/93 6:20
{23 Miz documentos ; )
- Msoffice 20KB Archfvo de sistema 0409493 6:20
B-E3 Phware 1KB  Archivo por lotes M5, 24/08/35 3:50
500 Prod BKE  BIM Archivo 30/09/93 £:20
..... & Recycled 175KB  EX~ Archiva 30/09/93 £:20
w27 Sde 90KE  Archivo de Ayuda 30/09/33 6:20
{7 5p KB Informacion sobre la .. 30/09/93 6:20
{:| Temp 22KB  Archivo de sistema 30409493 6:20
{7 Tiposbt TEB  Archivo de Apuda 3009793 6:20
{7 Tiposps — 1EKB  Aplicacion 30/09/93 £:20
-0 Vela2 1KB  Archivo por lotes M5, 24/08/95 350
-] Wings FAKE  EX~ Archivo 30/09/93 £:20
-0 Windows 10KE  Archiva de Aypuda 30/09/93 £:20
-0 windr > 1IKE  Aplicacion 20/09/93 §:20
4 | I 11KE  Aplicaciin MS-DOS  30/09/93 20 =
|128 objetalz] |B,SBMB [Ezpacio libre en dizco: 4490B)

Vemos como WINDOWS 2000 ofrece una lista de todos los
archivos con su tamafio, tipo y la fecha de su tltima modificacion.

Si entonces se pulsa el boton =221 lista, se obtiene la siguiente
pantalla:




X Explorando - Dos - [=]x]
Archivo  Edicion  Wer Hemamientaz  Apuda
3 Dos =l b |@ml@| o] X[=] 2|z
Todas las carpetas | Contenido de 'Dos'
-] Corel50 = ] ~wrDoom Defrag ex™ [TFdisk Memmaker
-] Dbase “WRFI002tmp &P Defrag FIFind [MIMode
B ~WRS 0003 tmp E Deltres E Farmat M onoumb. 386
Angi. sy E Dizkcomp E Graphicz E More
™ &ppend E Digkcopy Graphics.pro E Move
= . ] &t Dizplay. sys E Help E Mzaw
B a o = Chkelsk & Doshelp & Help & Msav
fa[ Chk state. syz E Doskey Himern. sy Mzavhelp.owvl
~{Z7 Mis documentos =S :
) ™ Choice Doszsetup Finstalar Mzavinug. lst
-1 Msoffice i
E-C0 Phware ™ Command Driver.sys Finternk Msbackdb.ovl
-7 Pmd Country.ayz Dirvspace E Interswr Msbackdr.avl
..... &7 Recycled [F1Dblspace e Fkeyt Msbackfb.ovl
23 Sde Dblspace. bin @ Edit Keyboard.sys Msbackfr.ovl
T . Dblspace.ex™ Ega.cpi Kevbrd2 sys E Mzbackup
1 Temp %2 Dblzpace EgaZ.cpi E Label @ Msbackup
(1 Tiposht Dblspace E Emm386 Z] Leame Msbackup.ovl
(1 Tiposps _— Dblspace.sys E Expand E Loadfix @ Mzbeonfg
-0 Vela2 #2 Dblwin E Fasthelp E Mem Msbconfg.ovwl
Fl g ura 6 E-E2 W'?n95 ™ Debug FFastopen [ M emmater M tscdex
z 5 B windows [ Defrag i [ 5 @ M emmaler Ftdsd
Lista simple de los 2 Windr o
archivos. | | o | |
128 objetalz) |B,SBMB [Espacio libre en disco: 443ME)

Como se puede apreciar, en este caso se presenta en pantalla
solo y exclusivamente el nombre de los archivos con sus respectivos
iconos. Esta opcion permite tener una idea mas general del estado en que
se encuentra la carpeta.

) — 0
Pulsamos el boton —-I Iconos grandes:

[BY Explorando - Dos 18] ]
Archivo  Edicion  “er Hemamientas  Apuda
[EDes o2 =] S == = B e il N
Todas las carpetas Contenida de 'Dos'
-] Corel50 =] s . n =
-1 Dhase %
-0 Direc ~wWRDO00T ~WRFOOOZE.. “WRS0003...  Ansisps Append
B=1
{1 Foria
= =
- Joaquin
-2 Mark Attrib Chikdsk Chikztate. sys Chaice Cormrand

-2 Miz documertas

-0 Msaffice . .
= Q3 e 2 @
B Pmd
_____ @ Racycled Country. sys Dblspace  Dblspace.bin Dblspace.sx™  Dblspace
B Sde
-3 5p B
o, & o
Fi g ura 7 g Pposbt Dblspace  Dblspace.sys Dbhwin Debug Defrag
. . iposps —
Lista de archivos - Vela2
{8 @
d -0 windows
gran €s {:_—I “windry || Defragex™ Defrag Delree Diskcomp Digkcopy
< | »f =l
|128 obijetolz] |B,SBMB [E spacio libre en disco: 443MB)

Volvemos a pulsar el botén Ver detalles, situdndonos en
el mena “Ver”, “Organizar Iconos” y “Por Nombre”.
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Hermamientaz  Ayuda

" v Bama de hemarnientas ||E| il xll E

. v Bama de estado
de 'Diog'

i ® |cono: grandes I s
|zonoz pequetios ]

i Lista D01 ~wRFOOOZt.. ~“wRS0003.

| Detalles

Alinear lconog por kipo

i por kamagio

! Actualizar
| ) por fecha

Opciones...
S | | |% Organizacion automatica
ware -
) | =] |

Observamos el resultado y pulsamos “Por tipo”, “Por tamafio”
y “Por fecha”.

Por Gltimo, para no ocuparse de organizar los iconos, pulsamos
“Organizacion Automética” y WINDOWS 2000 los organizara de la
forma méas adecuada en cada situacion.

En caso de que los iconos aparezcan desordenados en la
pantalla, pulsamos la opciéon “Alinear iconos” y el Explorador los
ordenard permitiendo una facil lectura de los mismos.

Se pueden dar situaciones en que, después de haber realizado
alguna operacion con archivos, el Explorador no muestre en la pantalla
los resultados de dicha accién. Para ello, al pulsar “Actualizar” del
mend “Ver” WINDOWS 2000 revisara la situacion actual del disco para
mostrarla actualizada en la pantalla:

Hemamientaz  Aypuda
" w Bama de hemramientas
. w Bara de estado

#® |conoz grandes
lconos pequefios

. Lizta

l Detalles

r

J

Orgarizar iconoz k
Figura 8: . Alnear lconoz
Exlorador, | coicies
Explorador. ] :
i Opciones...

Presionando en Opciones
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Figura 9:
Opciones del

menu Ver.

Opciones EHE I

er | Tipos de archivo I

—Archivos ocultos:

" Mostrar bodos los archivos

" Doultar los archivos de estos tipos:

Archivos ocultos -
DLL  [Extenzion de la aplicacian]

SYS [Archivo de sistema)

MeD [Controlador de dispositivo wirtual]

Reis ]S [Contraladar de dispositivo wirtual] LI
[NI=11) ICAkntraladnr de disnnzibsen]

™ Mostrar la ruta completa de MS5-D05 en la barra de titulo

W Dculiar extensiones de archivos MS-D0S para lipos de archivo
reqiztrados

W Incluit una bara descriptiva en loz paneles izquierdo y derecho

Aceptar I Cancelar Aplicar

@,

obtenemos las siguientes:

Mostrar todos los archivos.

Ocultar archivos de tipo y la lista de los archivos del
sistema que probablemente no se vayan a utilizar nunca. Hay
que seleccionar esta opcion para deshacernos de la lista de
archivos y comunicar a WINDOWS 2000 que no queremaos
ver los archivos del sistema.

Mostrar la ruta completa de MS-DOS en la barra de
titulo: Debemos hacer “clic” en esta opcién para que el
explorador muestre de forma clara y sencilla en que carpeta
nos encontramos actualmente.

Ocultar extensiones... permite una presentacion mas clara
en pantalla de la lista de archivos, ya que no mostrara las
extensiones de un gran numero de archivos del Sistema.

La ultima opcion, incluir una barra... que aparece, muestra
descripciones o etiquetas en ambos lados de la pantalla del
Explorador. En caso que se necesite mas espacio en la
pantalla, deseleccionaremos dicha opcidn.

Pasamos a la ficha Tipos de Archivo. Nos aparecerd el siguiente
cuadro de diélogo:

Pagina V.11



Opeiones G|

Wer Tipoz de archivio |

Tipos de archivos registrados:

™ Aplicacicn :

=) asplicacion MS-DOS By |
..;_."? Archivo de Ayuda Editar |
'{3' Archivo de copia de segunidad de k... —

Archivo de fuentes

Archivo de fuentes TrueType
Bk srchivo de HyperT emminal

Archivo MWF
[Blachvomwr =
— Detalles del tipo de archivo

E stensian: MCC

E Se abre con; CCOIALER

Figura 10:
Diferentes tipos

de archivos Aceptar I Cancelar Aplicar

En la lista de extensiones que se presenta, WINDOWS 2000
muestra los tipos de archivo que estan actualmente registrados. Al
registrar un tipo de archivo, la informacion acerca de que aplicacion
debe utilizarse para abrir archivos de ese tipo queda almacenada en
Windows.

Al hacer “clic” en uno de los tipos de la lista, el campo de
“Detalles” presenta de que tipo de archivo se trata y que programa se
abriria si ejecutamos dicho archivo.

Para modificar o eliminar alguno de los tipos actualmente
registrados, hacer “clic” en el tipo y, a continuacion, en el bot6n

Editar... - uitar o
para modificar o para eliminar.

Si queremos definir un nuevo tipo, pulsaremos el botén
Mueva tipo...

y seguiremos las opciones indicadas.

Crear/Eliminar carpetas

Por ahora hemos trabajado con un numero muy reducido de
archivos, poro conforme utilicemos el ordenador necesitaremos mas y
mas archivos, lo que provocara la necesidad de mantenerlos organizados

Pagina V.12 I I
’ QS8 IlfOI' Q8




a todos. Para ello serd necesario crear nuestras propias carpetas o
cambiar el nombre de las ya existentes.

Las aplicaciones, como los procesadores de texto, tienen ya
predefinidas las carpetas donde se van a guardar todos los documentos
gue creemos, pero habra casos en que queramos crear otra carpeta donde
se incluya un tipo determinado de documentos.

Como ya sabemos, nuestro arbol esta organizado por niveles.
Hay que recordar que nunca llamaremos a dos carpetas con el mismo
nombre si se encuentran situadas en el mismo nivel, pero si, si lo estan
en niveles diferentes.

En el siguiente ejercicio vamos a crear una carpeta en el disco
duro C: llamada “Trabajos” y dentro de esta, una subcarpeta llamada
“Casa” y otra llamada “Oficina”.

Seguimos los siguientes pasos una vez esté abierto el
Explorador:

e En la lista de carpetas localizamos Ms-Dos 6 C: (El disco
duro C: ). Lo seleccionamos haciendo “clic” con el boton
principal del raton sobre él.

e Ahora tenemos, para variar, multiples caminos para llevar a
cabo lo que nos hemos propuesto. Vamos por ejemplo a la
barra de menu y seleccionamos “Archivo”, “Nuevo” y
“Carpeta”.

m Edicion  “er Hermamientaz Apuda

Nuevo Pl  LCapeta

. deceso directo
Crear acceszo directa

Observamos como El Explorador ha insertado una nueva carpeta
en la Lista de Contenidos y nos ofrece la posibilidad de ponerle el
nombre que deseemos. La Ilamaremos “Trabajos”

e Abrimos la nueva carpeta haciendo doble “clic” sobre ella 'y
comprobamos que la lista de contenidos esta vacia.

e Situdndonos sobre dicha lista vacia se pulsa el botdn
secundario del ratén y, una vez observemos el menu
contextual, seleccionamos “Nuevo”, “Carpeta”:
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Figura 11:
Menl

contextual.
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Wer »

Organizar iconos »
Alinear lconos

FPegar
Pegar acceszo directo
Deshacer Eliminar

Carpeta |

. Acceso directo
Propiedades -

Documento de testo
ticrogzoft ‘Ward [Documenta)

Ya tenemos la nueva subcarpeta dentro de la carpeta “Trabajos”.
La llamaremos “Casa”.

e Por ultimo vamos a crear la carpeta “Oficina”. En la lista de
contenidos nos situamos sobre algin lugar en blanco v,
haciendo “clic” con el botdn secundario, abrimos el menud
contextual para seleccionar “Nuevos”, “Carpeta” como en
el punto anterior. La llamaremos “Oficina”.

Comprobamos, en la lista de carpetas, como efectivamente
dentro de Trabajos existen las dos carpetas creadas:

o Para borrar una de estas carpetas, situamos el cursor encima
de ella en cualquiera de las dos listas y existen las opciones
siguientes:

e O la seleccionamos y pulsamos la tecla Supr
(Suprimir).

e O hacemos “clic” con el boton secundario y
elegimos “Eliminar”

¢ O la seleccionamos haciendo “clic” con el boton y
en el menud Archivo, seleccionamos “Eliminar”.

Después de llevar a cabo cualquiera de los métodos citados
confirmaremos que, efectivamente, la queremos mandar a la “Papelera
de Reciclaje”
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Confirmar la eliminacion de carpetas

¢ Caonfirma que desea eliminar la carpeta 'Casa’ y maver hodas los
componentes a la Papelera de reciclaje ¢

Figura 12:
Ventana para

confirmar la
aliminaridAn

pulsando el botdn

e Por ultimo, para cambiarle el nombre a una carpeta también
seguiremos los siguientes pasos:

e Presionamos el botdn secundario encima de la
carpeta y seleccionamos “Cambiar nombre”

= D Trabajos |
: Explorar
Abrir
-0 Vela2 Eu&car
F-0 Winds Akl z
&2 Wwindaor e
{0 Windry Erviar a 3
-0 WpGD
Hacemos clic con -2 Wpehl Egrtfar
0 i opiar
el bot6n secundario {3 Wpdos,  Lop
del ratén ) Paneldec  Pegar
& Impresoras )
Papelera de re Crear acceso directa
Mi Maletin Efiminar

Cambiar nombre

Fropiedades ‘

e O también, una vez seleccionada la carpeta, en el
men( Archivo pulsamos en “Cambiar nombre”.

Si hacemos cualquier operacion con las carpetas ya creadas,

procuraremos dejarlas como estaban originalmente. Recordemos la
estructura:

EI {:l Trabajoz
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Copiar/Mover/Eliminar Archivos.

Pagina V.16

Copiar, Mover y Eliminar ya sean archivos, carpetas u objetos
son operaciones que realizaremos frecuentemente si trabajamos con
WINDOWS 2000. Por ello, hemos de familiarizarnos con ellas tan
pronto como sea posible. Veamos que significa concretamente cada una
de ellas:

Copiar: Copiar un archivo quiere decir que una vez tengamos un
archivo original hacemos una copia de él ya sea en el mismo disco o en
un disquete. Debemos recordar que siempre hay que hacer copias de
seguridad de los documentos y archivos importantes ya que un PC no es
una maquina perfecta y siempre cabe la posibilidad de que pierda o
altere cualquier documento importante.

Mover: Mover un archivo (o carpeta) significa cambiarlo de
ubicacion. Ya sea de unidad de disco, de carpeta o de subcarpeta.

Eliminar: Es mandar un archivo a la “Papelera de Reciclaje”.

Si movemos o copiamos un archivo a una carpeta que contiene
un archivo con el mismo nombre, WINDOWS 2000 nos preguntara si
deseamos sustituir el archivo anterior.

Para copiar o mover un/unos archivo/s de un sitio a otro de
nuestro PC, utilizaremos el método de Arrastrar y Soltar, que
explicaremos en breve.

Sefialar, por ultimo, que WINDOWS 2000 permite realizar

cualquiera de las tres operaciones por multiples caminos diferentes. El
usuario tendra que elegir el que méas simple y comodo le resulte.

Copiar archivos:

Vamos a copiar cuatro archivos del directorio Windows al
directorio C:\Trabajos que creamos en el ejercicio anterior. NoS
situamos en C:\Windows y seleccionamos los cuatro primeros archivos.
Para ello hay varios caminos:
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Figura 13:
Hemos

seleccionado 4
archivos.

Figura 14:
Cuadro de

seleccion

B Explorando - C:\Windows

Archivo  Edicidn  Yer Hemamientas  Apuda

[ windows =] % |Em|@| | ||
Todaz las carpetas Contenido de 'C: W indows'
=1 Pkware ;I Hombre | Tamaﬁol Tipo | Modificado
B Pmd 1 Mszapps Carpeta de archivos 25/04,/97 23:3E
gt Riecycled 27 Syste Carpeta de archivas  25/04/97 22:47
=0 Sde fault KB  Acceso diecto alpr..  25/04/97 22:54
-3 5p i 42kB  Grupo de programas ... 1/01/96 0:03
- Temp 2BKB WAl Archivo 1003492 12:0C
- Tipostt .qua 27KB  Corel PHOTO-PAIN...  10/03/92 12:0C
[_;g I'{ZEZ'T; 5] Apiicaci IKEB  Grupo de programas ... 1/01/36 003
3 Casa 3?Amos 11KE  Corel PHOTO-RAIN..  10403/92 12:00
{:l Oficina Artgalry 1KE  Opciones de configu..  5/05/97 0:25
-3 Velaz f.\utos 1KE Corel PHOTO-PAIN..  10403/92 12:00
B0 Win5 Bootlog 2B Documento de texto 25/04/97 22:48
B2 wWindows Bl Calc 43KB  Aplicacion 10403492 12:00
e Con latecla de Mayusculas pulsada seleccionamos el

primeroy el dltimo.

e Con la tecla de CONTROL pulsada seleccionamos uno por

uno.

e Abrimos

un cuadro de seleccion con el
seleccionamos los cuatro archivos. Para ello nos situamos
encima del primer archivo y, con el botdn izquierdo pulsado,
abrimos un cuadro hasta el cuarto archivo:

1KE
42KB
ZakB
27KB
J9KE

ratbn vy

e Una vez seleccionados, situandonos encima de ellos y
pulsando el botén secundario del raton, los arrastramos hasta
el directorio \Trabajos y soltamos el botdn:
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|@Winduws j Q’Ellﬁl il }(l

Todaz las carpetas | Contenido de 'C:SWwindows'
[#-(_] Pkware ]| Mombre | Tamaric |
[+ Prmd 1 Msapps
----- '@ Recycled | System
1B
42KB
2AkR
27kB
Figura 15: o : 33KE
Método de “{ ] Casa 11KE
arrastrar y w7 Oficina | 1kB
anltar qn

Cuando se suelte el boton aparecera el siguiente mena,
en el que elegiremos Copiar (y solo copiar ya que los archivos
gue estamos utilizando pueden ser necesarios para el correcto
funcionamiento de Windows y si selecciondramos Mover serian
eliminados del directorio Windows):

N 2] Acorae £OMb

i T oo

i 18] Aplicaci 39K

(i Mover aqui | 11KE

Hacemos clic ot | Lapiareey] 18
con el botén =] We Crear iconos de acceso directo agui KB

1. k.8
: g :: Cancelar 47K

2 Windry | IIElEalendar GOKE

derecho aqui

Abrimos la carpeta Trabajos y comprobamos que efectivamente
aparecen los archivos dentro de ella.

Mover archivos:

¢ Situandonos dentro de la carpeta Trabajos, seleccionamos los
archivos anteriormente copiados y, por ejemplo, los
arrastramos hasta la carpeta “Casa”, y soltamos. Esta accion
los movera directamente:

|1 e e s | I e e 1

& Sde ﬂ MNombre | Tamafia |

{1 Temp ] O

D Tipozbt 1EE

~{_1 Tiposps 1KEB

[—]a Trabajoz I9KR
[ Casa 11K
L-{771 Dficina
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Si queremos, abrimos la carpeta “casa” (pulsando dos veces
sobre ella) y confirmamos que los archivos se encuentran en su interior.

Eliminar Archivos:

Una vez nos encontremos dentro de la carpeta “Casa”,
seleccionamos los dos archivos y pulsamos la tecla Supr (Suprimir).
Nos aparecerd el siguiente mensaje:

5‘ Explorando - C:ATrabajos\Casza

Archivo  Edicion  Yer Hemramientaz  Apuda

IaCasa j éﬁllﬁl il X|| e
e T |
| Madificads

ez de configu...  5/08/97 025

G -~ @ HOTO-PAIN..  10/03/92 12:0C

Confirmar la eiminacion de maltiples archivos

. i Confirma que dezea enviar estoz 2 elementos a la Papelera de
F gura 16: reciclaje?
Aviso para
confirmar Mo
Eliminacion.

Afirmamos.

Para eliminar carpetas, subcarpetas y los archivos existentes
dentro de ellas, nos situamos en la Lista de carpetas y situdndonos sobre
la carpeta superior (en este caso Trabajos), pulsamos por ejemplo (ya
que como sabemos existen multiples caminos) el boton secundario del
raton y elegimos Eliminar:

& '
Explorar
: Him. Eb”[
{:| Yela? Buscar...
-] Wing5 Add ta Zip

] FE-0 Window .

Hacemos clic : . Enwiar a k

) WWindry =

con el bot6n

derecho aqui =0 wptd Cortar

D Apre Copiar
D Graf [

{:| Wwpchl Crear accezo directa

[ Panel de co Cambiar nombre

{2 Impresoras
# Papelera de reci

Fropiedades

Afirmamos y hemos eliminado de una sola vez:
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o La carpeta trabajos.
Las subcarpetas Casa y Oficina.
e Cualquier archivo que se encontrara dentro de las

carpetas anteriores.

Crear accesos directos.

Como ya hemos estudiado, un acceso directo es un icono que,
una vez ejecutado (pulsando dos veces con el boton principal sobre él)
nos abre la aplicacion correspondiente.

Supongamos que queremos crear un acceso directo al programa
Paint Brush en el escritorio. Para ello:

e Restauramos el programa “Explorador” a su tamario original

pulsando sobre el boton

e Cerramos cualquier otra aplicacion que estemos ejecutando.

e Abrimos el directorio Windows y buscamos la aplicacién
Pbrush. La seleccionamos:

T

i FC Windip
@ B Explorando - C:\Windows |- [D]x]
Bandsja de Archivo  Edicidn Wer Hemamientas  Ayuda
e [ Windans ol & #[ml@] of X[e] ma]w|m=]
% Todas las carpetas Contenido de 'C:\Windows'
-] Pkware =] [ Hombre [ Tamafio[ Tipa B
Pfg:i';:ede =1 Pmd ] Phrush di KB Extension de le
g Recycled 1B1KB  Apicacion
=1 5d= ] Pifedit BEKE  Aplicacian
- sp PFifedit 37EE  Archivo de Ayl
. i Maletin g IBmDh Powerpnt KB  Opciones de o
F ! l ura 17 D Tlszzpts F'ptviaw 1KE  Opciones de ci
B 8 Principa 26KB  Grupo de progr
ESCI’ItOI’IO de ﬂ@ gg Vwﬁlfgzs Frintran AEE  Aplicacian
WI N DOWS 2000 |ntale The 528 Windaws Printman 47KB  Archivo dx.a Ay
7 i - rogman.bal ichivoe |+
Microsoft 1770 windry F' bk, 1EB  BAK Arch
(sin la Barra de Newok |] ol | ,
Tareas) y con el [1 abijstols) seleccionadofs) | 180KE 7
Explorador
abierto.

Nos situamos encima de la aplicacién y la arrastramos hasta la
superficie del escritorio:
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Figura 18:
Método de

arrastrar y soltar.

Lnizz) [AFE .
o : X
Mi PC WirZip S

Bandeia de Archivo  Edicidn  Mer Hemamientas  Ayuda

N =1 & Alm) of X|eg| sl
@ Todas las carpetas Contenido|de 'C:Ywindows'
- Phware ;I Mambre | Tamaﬁnl Tipo :I
P?ggi';:ede =L Pmd ] Porush]dl KB Extension de le
g Rrecycled 181KE  Aplicacian
@] Sde =] Pifedt 56KB  Aplicacin
- 5p Fifedit I7KE  Archivo de Ay
i Maletin g ;Empb Powerpnt 3KB  Opoiones de o
= T‘DDS ¢ Pptview 1KB  Dpciones de oo
=13 VSZZDS Principa 26KB  Grupo de progr
ﬂ@ 2] Winds Printman KB Aplicacidn
" PFrintran A7EE  Archivo de Ay
-4 Windows
Instale The g winde = | |l Progman bak KB BAK Arckivo v
Metwark LI | v 4| | »
|1 obietois] seleccionadofs) | 180KE A

Comprobamos como efectivamente el icono creado es un acceso
directo a la aplicacion Paint Brush haciendo doble “clic” sobre él.

Uso de la “Papelera de Reciclaje”

La “Papelera de Reciclaje” que nos ofrece WINDOWS 2000 se
asemeja en todas sus caracteristicas a cualquier papelera que podamos
encontrar en un escritorio normal. Si un archivo no sirve lo tiraremos a
ella, teniendo la posibilidad de que, si una vez depositado en la papelera
nos arrepentimos o lo queremos rescatar, lo podemos sacar de ella con la
maxima facilidad.

Para tirar archivos a la papelera, simplemente se eliminan o
suprimen, o bien los arrastramos hasta ella. Una vez depositados en su
interior permanecen ahi hasta que esté llena o hasta que le indiquemos al
sistema que la vacie.

Las propiedades de la papelera pueden ser modificadas a gusto
del usuario. Podemos cambiar su tamafio o simplemente decir que no
gueremos que exista, de tal manera que los archivos sean eliminados
sobre la marcha sin posibilidad de que sean recuperados.

Si eliminamos una carpeta, esta no sera enviada a la “Papelera de
Reciclaje” ni los archivos que se encontraran en su interior.

Vamos a estudiar la Hoja de Propiedades de la Papelera. Para
ello, nos situamos encima del icono y, haciendo “clic” con el botdn
secundario del ratén seleccionamos Propiedades:
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Abrir
Explarar
Waciar Papelera de reciclaje

Pulsamos
con el boton
secundario

aqui.

Peqar

Crear acceso directo

Propiedad

Una vez abierta aparece la siguiente hoja de propiedades:

Propiedades de Papelera de reciclaje EE
Giobal | Me-dos 6 (€]

" Configurar unidades independientemente

& tilizar una configuracion para todas las unidades:

[ Mo mover archivos a la Papelera de reciclaje. Purgarlos al eliminarlos

1
/ .
10%
Tamafio masima de la Papelera de reciclaje
[parcentaje de cada unidad)

¥ Mostrar didlogo para confirmar eliminacidn

Figura 19:

Hoja de

Propiedades de

:geCI?;g.?é?’ra de Aceptar I Cancelar Aplicar

Tenemos las siguientes opciones:

" Configurar unidades independientemente

& tiizar una configuracion para todas las unidades:

Como no estamos interesados en tener varias papeleras de
reciclaje (una para cada unidad de disco), dejaremos estas opciones
como estan

[™ Mo mover archivos ala Papelera de reciclaje. Purgarlos al eliminarlos

Si seleccionamos esta opcion estamos indicando a WINDOWS
2000 que no deseamos que los elementos que eliminemos sean
depositados en la Papelera. Elegiremos esta opcion solo vy
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exclusivamente si  tenemos especial interés en deshacernos
inmediatamente de los archivos eliminados.

0z

Tamafio maximo de la Papelera de reciclaje
[parcentaje de cada unidad)

Con este botén deslizante podemos definir el espacio de disco
gue gueremos que ocupe la “Papelera de Reciclaje”.

¥ Mostrar didlogo para confimar eliminacisn

WINDOWS 2000 pedira que confirmemos a la hora de enviar a
la “Papelera de Reciclaje” los archivos eliminados. Por seguridad la
dejaremos siempre seleccionada.

Por dltimo, abrimos la ficha con el nombre Ms-Dos_6 (C), en la
que el sistema nos informa de cual es la situacion actual de la “Papelera
de Reciclaje™:

Propiedades de Papelera de reciclaje EHE

Tamafio de la unidad: 1.00GE

Global

Ezpacio rezervado; 102mB

[~ Mo mover archivos a la Papelera de reciclaje. Purgarlos al eliminarlos

i
!

Tamafio maximo de la Papelera de reciclaje
[porcentaje de la unidad)

Figura 20:
Hoja de
propiedades
para la
“Papelera de

Reciclaje del
disco dgll'O c: Aceptar I Cancelar | Aplhcar |

Observamos como, en este caso, el espacio total de la papelera
va a ser de 102 Mb, un 10 % del espacio total del disco, 1000 Mb (1 Gb).

Cerramos.

Para concluir el estudio de la “Papelera de Reciclaje” vamos a
realizar un simple ejercicio. Sigamos los siguientes pasos:
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Pulsamos

secundario
ani

Figura 21:

Mensaje de
confirmacion
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con el boton

¢ Primero nos aseguraremos que la “Papelera de Reciclaje” esta
completamente vacia. Para ello, situamos el cursor encima de
ella y, pulsando con el boton secundario del raton,
seleccionamos Vaciar Papelera de Reciclaje:

Abnr
E xplorar

W aciar Papelera de reciclaje

Pegar

Crear acceso directo

Propiedades

Aparecera el siguiente mensaje de aviso:

Confirmar la eliminacion de maltiples archivos

Afirmamos.
Ya tenemos vacia la papelera.
Ahora depositaremos en ella el icono que hemos creado en el

apartado anterior de Acceso directo a Paint Brush. Para ello, arrastramos
el icono hasta la “Papelera de Reciclaje” (observamos como esta se

encuentra vacia):

Papelera de
reciclaje

Aroezo directo

a Pbruzh 3555

Vemos como la papelera se ha llenado:
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Figura 22:
Ventana del

contenido de
la “Papelera
de Reciclaje”

of

‘Fapelera dei
i reciclae

Una vez que tengamos en la papelera el icono de acceso directo,
vamos a recuperarlo con la maxima facilidad. Para ello, abrimos la
“Papelera de Reciclaje” (pulsando dos veces con el botén principal del
raton sobre el icono) Se abrira la siguiente ventana:

¥} Papelera de Reciclaje
J Archivo Edicidn Wer Ira Eavoritos Apuda |
= = 2>
= _ = _  [id o
trers Sdelante: Arriba Cortar Copiar Fegar
J Direccidn I@ Fapelera de Reciclaje _Iv

= |&1 Elingsnioso hidalgo don Quijote de la Mancha quiiote. ktm
% | Guia de canales
,";a Hothd sil gratuito

<

5 ] Inicio de Internet
Pa pe Ie ra 5 Instalar Microsoft Intermet Explorer 2.01
d L= g";a Lo mejor del wieb
i 3 2= ] Microsoft
iec 1c Ia]i ¥ Microsoft Office
& ] Personalizar vinculos
Paint ' Protectar Plus

-]
] windows
Ubicacién & ] windows Update
ariginal: E':a wiwaey abo.es

TN I DO W SSE s crite @www marca.es

Acceso directo

Fecha
eliminacidn:
ZZA09°00 12112
-
4I I »

[ |34 byte | o

Si arrastramos el icono de acceso directo fuera de la papelera y
lo soltamos en el “Escritorio” ya lo habremos sacado de la “Papelera de
Reciclaje”.

y -nfor
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Ejercicio 1 :

1. Una vez abierto el Explorador, abrir la carpeta Windows.

2. A través del menu Ver, especificar “lconos Grandes” y
seleccionar “Barra de Herramientas”

3. Pulsando el botén de la barra de herramientas

correspondiente, especificar que queremos ver solo la lista de

los archivos.

Crear una carpeta en el disco C : llamada “Mi Carpeta”.

Copiar en su interior el archivo C \WINDOWS\CALC.EXE.

Crear un acceso directo a CALC.EXE en el escritorio.

Ejecutar, mediante un doble “clic” en el acceso directo la

calculadora.

Cerrar la calculadora.

Eliminar, mediante el botén secundario del ratén el acceso

directo.

10. Eliminar la carpeta “Mi carpeta” con el archivo
CALC.EXE en su interior.

11. Cerrar el Explorador.

Noas

0 00

Ejercicio 2 :

Especificar si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

1. Podemos mover carpetas simplemente arrastrandolas de un
lado a otro con el boton secundario del ratén.

. Se pueden sacar las carpetas de la papelera de reciclaje.

. Es imposible eliminar mas de un archivo al mismo tiempo.

. Se pueden crear carpetas nuevas desde los cuadros de dialogo
“Abrir” y “Guardar como”.

S WN

1.Verdadero, 2. Falso, 3. Falso, 4. Verdadero
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