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EL EXPLORADOR DE WINDOWS Il

Operaciones con ficheros

Los ficheros se muestran en la seccidon derecha de la ventana. En este apartado, se
muestran el icono del fichero, el tamafio en bytes, el tipo de fichero y la fecha de
creacion/modificacion. En algunos casos, el grafico contenido dentro del icono puede
informarle de la aplicacion a la que pertenece.

Puede realizar las siguientes operaciones con ficheros:

Seleccionar un fichero: haga un solo click sobre el icono del fichero.
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Carpetas x Mombre Tamafio  Tipo Fecha de modificacian
@ Escritario A | LDIROSAS Carpeta de archivos 031112005 18:02
D Mis documentos |[CIROSAS WORD Carpeta de archivos 30)/06/2005 1758
= j Mi PC [iweb Carpeta de archivos 16J06/2005 18:26
5 Disco de 3% (4:) @HOSPITALE 155,248 KB Aplicacion de Micros...  22/02/{2005 18:35
(=] < SERYIDOR 51(C:) @LIGA 2,388 KB  Aplicacion de Micros,..  29/03/2005 17:59
I3 Archivos de programa @SEGUROS 35.932 KB Aplicacidn de Micros...  15/02/2005 15:05
1) copias SUPERMERCADO 896 KB Aplicacidn de Micras...  03/0:3/2005 19:25
= [ Documents and Settings b | racion 5 54 KB Documento de Micr...  28/04/2005 18:26
[ Al Users 9| GEMERALIDADES DE LAS ROSAS 202 KB Documento de Micr... 21062005 17:46
= 155 ALUMNO Nuavo Documento de Microsa, .. 11 KB Documento de Micr,,,  15/11/2005 18:54
1) spplication Data VARIEDF\DESROSF\SPLAGASETC 433 KB Documento de Micr,..  21/06/2005 17:32
53 Configuracion lacal ,ﬂ horbre 3KE Imagen GIF 17/02/2005 18:57
1) Cookies |ﬂ muger 13KE Imagen GIF 17022005 18:59
12 Datos de programa ,ﬂ RADIOGRAFLA Z9KE Imagen GIF 17j02/2005 19:12
= [£5) Documentos de ALUMNO AGENCIA EL OFERTCN 115KB Presentacion de Mic,.. 03/05/2005 18:35
ﬁ Imégenes de ALUMNGO CURSO IBM-FIM 258 KB Presentacidn de Mic... 03052005 18:04
= 3 ot Idea 5S4, 166 KB Presentacién de Mic...  19/05/2005 18:31
| ROSAS @slhn 201 KE Presentacion de Mic..,  12/04/2005 17:49
|Z) ROSAS WORD
I weh

Seleccionar ficheros consecutivos: haga click en el primer fichero que desea marcar,
pulse y mantenga pulsada la tecla May o (Shift). (no Blog. Mayus.), y por ultimo, haga
click en el dltimo fichero. Se seleccionaran todos los ficheros intermedios.
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Carpetas x Morbre Tamafio  Tipo Fecha de modificacion
@ Escritario | [CHROSAS Carpeta de archivos 03112005 18:02
D Mis documnentos | [CIROSAS WORD Carpeta de archivos 30j06/2005 17:55
= ﬂ Mi PC Chweb Carpeta de archivos 16J06/2005 18:26
5 Disco de 3% (4:) @HOSPITALE 158,248 KB Aplicacion de Micros...  22/02{2005 18:35
[ “e SERVIDOR S1(C:) @LIGA 2,368 KB Aplicacién de Micros...  29/03(2005 17:59
IE5) Archivos de programa @SEGUROS 35,932 KE  Aplicacion de Micros,.,  15/02/2005 18:05
I3 copias S 06 KE  Aplicacidn de Micros...  03j03/2005 19:28
= I55) Documents and Settings ) S54KE Documento de Micr...  28/04/2005 18:26
1) All Users L3 202 KE Documento de Micr,.,  21j06/2005 17:46
= (2 ALUMKNO 11 KB Documento de Micr,.,  15/11(2005 18:54
12 aApplication Data 439 KE Documento de Micr...  21J06/2005 17:32
123 Configuracion local 3KB Imagen GIF 17j02(2005 18:57
@ Cookies 13KB Imagen GIF 17022005 18:59
12 Datos de programa LAFLA Z9KE Imagen GIF 17j02/2005 19:12
1= [£3) Documentos de ALUMNG AGENCIA EL OFERTCN 115KE Presentacion de Mic,.,  03/05/2005 18:35
hﬂ Imagenes de ALUMNG @CURSO IBM-FIM 258 KB Presentacion de Mic...  03/05/2005 18:04
= =3 ot Idea 5.4, 166 KB Presentacion de Mic... 19/05/2005 15:31
3 ROSAS silin 201 KE  Presentacion de Mic...  12j04/2005 17:49
[C3) ROSAS WORD
1) web
T

Selec. ficheros no consecutivos: haga click en el primer fichero que desea marcar, pulse
y mantenga pulsada la tecla Ctrl., y vaya haciendo click sobre cada uno de los ficheros

que quiera seleccionar
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Carpetas x MNombre Tamafio  Tipo Fecha de modificacidn
(B} Escritorio ~| CROsAS Carpeta de archivos 03j11/2005 18:02
D Mis documentos | [CIROSAS WORD Carpeka de archivos 30/06(Z005 17155
= | mipc Iyweb Carpeta de archivos  16/06{2005 18:26
3 Disca de 3% (A1) @HOSPITALE 158,248 KB  Aplicacion de Micros,..  22/02/2005 18:35
(=) e SERVIDOR S51(C:) [ 2,388 KB  Aplicacion de Micros...  29/032005 17:59
I3 Archivos de programa @SEGUROS 35.932 KB Aplicacidn de Micros...  15/02/2005 15:05
1) copias @SUPERMERCADO 896 KB Aplicacidn de Micros...  03/0:3/2005 19:25
= I5) Documents and Settings el S4KE Documento de Micr,..  28/04/2005 18:26
2 AllUsers B GEMERALIDADES DE LAS ROSAS 202 KB Documenta de Micr...  21/06/2005 17:46
= 15 ALUMMO Muevo Documnento de Microso, .. 11 KB Documento de Micr...  15/11(2005 18:54
1) Application Data 439 KB Documenta de Micr...  21J06/2005 17:32
55 Configuracian lacal C] hombre 3KB Imagen GIF 17102/2005 18:57
1) Cookies Iﬂ mujer 13KE Imagen GIF 17/02{2005 18:59
12 Datos de programa . Z9KE Imagen GIF 17j02/2005 19:12
1= [£3) Documentos de ALUMNG 115 KB Presentacidn de Mic... 03/05/2005 18:35
hﬂ Imagenes de ALUMNG 258 KB Presentacion de Mic.,, 03/05/2005 18:04
= 19 Lpt 166 KB Presentacion de Mic,.. 19/05/2005 15:31
5 rROSAS 201 KB Presentacion de Mic...  12/04/2005 17:49
[ ROBAS WORD
[0 web

Copiar ficheros:

Para copiar un fichero o grupo de ficheros entre dos carpetas del mismo disco, pulse la
tecla Ctrl., mientras arrastra.

Copiar un fichero o grupo de ficheros entre dos carpetas de discos diferentes: si se
trata de ficheros de datos, seleccione el fichero o ficheros y arrastrelo directamente al
disco y carpeta de destino. Si se trata de ficheros de programa, debera pulsar la tecla
Ctrl. mientras arrastra.
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Copiar: Ctrl.
Mover: Arrastrar

DISCO C:

Copiar: Arrastrar

Mover: May.

Mover ficheros:

Para mover un grupo de ficheros entre dos carpetas del mismo disco: si se trata de
ficheros de datos, arrastre los ficheros seleccionados a la nueva posicién. Si se trata de
ficheros de programa, pulse la tecla May o (Shift). mientras arrastra.

Para mover un grupo de ficheros entre dos carpetas de discos diferentes, seleccionelos
y pulse la tecla May o (Shift). mientras arrastra.

Observe el grafico ilustrativo

Borrar ficheros: una vez seleccionados, pulse la tecla Supr. Los ficheros seran enviados
a la papelera de reciclaje.

Renombrar un fichero: haga un clic sobre el mismo, espere un instante, y haga un
segundo clic sobre el texto del nombre del fichero (o carpeta). Aparecera el cursor de texto
que le permitira modificar el nombre. Para finalizar, haga clic fuera del nombre del fichero.
O como siempre pinche con el botén derecho del raton sobre el archivo y Cambiar
Nombre.

Ver/Modificar las propiedades del fichero: Para visualizar o modificar las propiedades
de un fichero (tamafio, atributos, etc.), haga clic en el icono del fichero, y después, vaya a
Archivo/Propiedades.
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Propiedades de RADIOGRAFIA

General | Resumen

il | RADIOGRAFIA |

Tipo de archiva: Imagen GIF

Se abre con: Q Microsoft Phoko Edit
Ubicacion: C:\Documents and SettingsyALUMMOMis documer
Tamafio: 28,1 KB (28.791 bytes)

Tamario en disco: 32,0 KB (32.768 bytes)

Creado: martes, 14 de junio de 2005, 17:07:17

Modificado: jueves, 17 de Febrero de 2005, 19:12:15

(lltima accesa: lunes, 21 de noviembre de 2005, 20:29:08

Atributos: [ séla lectura [ ooulka

Aceptar Cancelar

So6lo Lectura: si un fichero tiene activado el atributo de solo lectura, el usuario podra
abrirlo y visualizar su contenido, pero no se permitira grabar modificaciones en el mismo.
Archivo: este atributo es utilizado por determinado programas de copias de seguridad
para determinar de qué archivos se va a hacer copia.

Oculto: si un fichero tiene activado este atributo, no se mostrara en la zona de contenido
del Explorador de Windows.

Sistema: indica que el archivo es un archivo de sistema. Este tipo de archivos tampoco se
muestran de forma predeterminada en la zona de contenido del Explorador de Windows.

Buscar ficheros o carpetas:

Para buscar un fichero o carpeta, seleccione Herramientas/ Buscar en el menu superior
de la pantalla, o bien, haga clic con el botén derecho sobre la superficie del explorador
para que aparezca el menu contextual.

En apartado Nombre del cuadro de dialogo, teclee una parte del nombre del elemento a
buscar, en el apartado Buscar en indique el disco o carpeta en donde tendra lugar la
basqueda, y haga clic en Buscar Ahora.

Windows mostrara todos los elementos que coincidan con el patron de busqueda. Puede
realizar cualquier operacién con estos elementos directamente en el cuadro donde
aparecen: borrar, cambiar nombre, ejecutar, etc.

B Recultado de la brisqueda

: Archivo  Edicisn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda "

. _) l?’ i Carpetas v

: Direccidn | 1) Resultada de la bisqueda b ‘ 1

/C) Blsqueda

Asistente para blsqueda ke Nombre En la carpeta

Para comenzar su blsqueda, siga las instrucciones del panel izquierdao.
Buscar segin los A
siguientes criterios.

Todo o parte del nombre de
archiva:

nombre del fichera.... ]

Una palabra o frase en el
archiva:
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Abrir un fichero: haga doble clic sobre el icono del fichero. Si el fichero estaba asociado
a una aplicacion, Windows ejecutara la aplicacion y mostrara el fichero directamente para
gue pueda ser editado.

Ejecutar una Aplicacion: haga doble clic sobre el icono de la aplicacion.
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Carpetas x Mambre Tamafio  Tipa =

@ Escritorio ~| CIROSAS Carpeta de archivog
=] ia Mis documentos T ‘l:ﬂROSAS WORD Carpeta de archivos
ERF R (Zweb Carpeta de archivos
3] 5 Disco de 314 (A:) @HOSPITALE 158,246 KB  Aplicacidn de Micros
[= See SERYIDOR S1{C:) = @LIGA 2,368 KB  Aplicacion de Micras
& [ Archivos de programa @SEGUROS 35932 KB Aplicacion de Micros
1) copias @SUPERMERCADO 895 KB Aplicadion de Micros
= I2) Documents and Sattings . conFlrmaclones 2005 S4KE Documento de Micr,
& ) Al Lisers ) GEMERALIDADES DE LAS ROSAS 202 KB Documento ds Micr,
= (53 ALUMNG @Nuevo Documento de Microso, ., 11 KB Documento de Micr,
# (5 Application Data @VARIEDADESROSASPLAGASETC 439KE  Documento de Micr,
1+ () Configuracion local %] hambre 3KB Imagen GIF
1) Cookies [ﬂmu]ar 13 KB Imagen GIF
|5 Datos de programa l‘ﬂRADIOGRAFIA 23KE  Imagen GIF
= () Documentos de ALUMMNG AGENCIF\ EL OFERTOM 115KE  Presentacion de Mic
] |ﬂ Imagenes de ALLIMNO CURSO IBM-FIM 258 KB Presentacidn de Mic
= 3 LUpI Idea Soh, 166 KB  Presentacion de Mic
® () ROSAS si\in 201 KE  Presentacidn de Mic §TgTat=l|
() RSAS WORD:
1) web
& 5) Mis documentos
155 Mis eBooks
(@1 pis wehs ¥
b | | 8 <

Para crear un acceso directo a un fichero de datos (documento) o a una carpeta, haga
clic con el botdn derecho sobre el fichero, y seleccione Crear acceso directo en el menu
contextual.

El acceso directo se creard en la carpeta donde esté situado. Una vez hecho esto,
mantenga presionada la tecla May o (Shift). y arrastre el acceso directo al escritorio.
También puede utilizar el boton de la derecha del ratén y ponerle enviar a/Escritorio
como acceso indirecto.

Los accesos directos se distinguen de otros ficheros, porque llevan una flecha.

i LLDI (=]

: Archivo Edicidn  ¥er  Favoritos  Herramientas  Ayuda
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H @ Atras = > "' /'._\ Busqueda v
: Direccian ‘E} C:\Dacuments and SettingstALUMMOMIs documentosiLUDT v | Ir
Carpetas X Mormbre Tamafio = Tipo
(@ Escritario ~ [EIrRosas Carpeta de archivos
B [ Mis documentos IQROSAS WC: Abrir
B MpC [web Huevo
=] & Disca de 314 (A:) hnmhre Imprirnir
% A - ®nuevo Do
i SERVID?R s - | " Conwertir a PDF de Adobe
& [5) Archivos de progr: I0LIEY
& toni W RADIOGRE = Canvertir a PDF de Adobe v enviar por correo electrdnico
a D E)oplas oS G P =, Combinar en Adobe Acrobat...
= |3 Documents and Se. | = acicy _
& 1) all Users AGENCIQ £ Abrir con 3
5 ) ALUMND IdEﬁ 2 PR
o &1 silin | Analizar con Marton Antivirus
# |5 Applicatior |5l | =
& ) Confiqurac GENERALIEQA”ad" al archiva..,
O Cockies CLIRSO e B Aviadir a "confirmaciones 2005 rar"

() Datos de B yaRIEDAD| B Afiadir ¥ enviar par emai, ..
B £ Document @SUPERMER' B Afiadir a "confirmaciones 2005.rar" y enviar por email
] 1

= |ﬂ Imége @UGA i add 6 7
= 53 Lot @SEGUROS | &) Add ta confirmaciones 2005,zip

® [ Re @HOSFITALE 3 Zip and E-Mail confirmaciones 2005, zip EuE ccional
“__—_" Re - [ Carpeta comprimida (en zip)
12 we d
& £ Mis do Cort.ar . Destinatario de carreo
P ’T_ Mis \;\"F ! 4 Crear acceso directo | ID Mis documentos
 ————————————————— M4 Disco de 314 (A1)
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