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EL EXPLORADOR DE WINDOWS I

Operaciones con ficheros.

Los ficheros se muestran en la seccion 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
creacién/modificaciéon. En algunos casos, el grafico contenido dentro del icono puede
informarle de la aplicacién 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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Seleccionar ficheros consecutivos: haga click en el primer fichero que desea marcar,
pulse y mantenga pulsada la tecla May. (no Blog. Mayusc.), y por ultimo, haga click en el
ultimo fichero. Se seleccionaran todos los ficheros intermedios.

El Explorador de Windows Il 1



WINDOWS 98/Me

BN Explorando - Apuntes M=l E3
J Archivo  Edicion %er  Ir Fawortos  Hemamientaz  Apuda |
m =3 x>
= [id 4
.ﬁ.tras Galelatte Arriba Cartar Copiar Pegar
| Direcsidn | C:\DATOSWAPUNTES El
Carpetaz b
Pees : Apuntes
{:l Archivos de pru:ug;l " )
{:I Benjapag Mombre | T amatio | Tipo | bl A|
{:| BrainzBreaker (I COMEXIMTERMET Carpeta de ar... 04,
D chequen hardw;__| D DESE&HG.&S Carpeta de ar... 235
- {7 contatel A10KE Documentod.. 17
----- w27 curso Incidencis 37 KB Documentod.. 24,
I -] cursawindows3 190KE Documentod.. 14
-0 Datos 16KB  Documentod.. 26
B2 E Apuntes MBKE Documertod.. 01,
0 CONER) ho SKE Hejade célou.. 11,
P {;:I DESCAF - @.ﬁ.puacces doc 2969KE  Documentod.. 18 _
=y T Am R . e
1] | r Fi | ;I_I
| objetas seleccionados 1.29ME | BJMiPC v

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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Copiar ficheros:

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

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

Observe el grafico ilustrativo

Copiar y Mover ficheros.
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 permitird modificar el nombre. Para finalizar, haga clic fuera del nombre del fichero.

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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Mombre M5-D05: OPERAC™1.BMP

Creado: viernes, 21 de zeptiembre de 2001 0:13:28
todificado: vigrnes, 21 de septiembre de 2001 0:13:30
Con acceso; vigrmes, 21 de septiembre de 2001
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v Modficado [T Sistems

Areptar I Cancelar | Aplizar |

Sélo Lectura: siun 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 boton derecho sobre la superficie del explorador
para que aparezca el menu contextual.

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

Windows mostrara todos los elementos que coincidan con el patrén de basqueda. Puede
realizar cualquier operacion con estos elementos directamente en el cuadro donde
aparecen: borrar, cambiar nombre, ejecutar, etc.
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N Buszcar archivos con nombre nombre fichero
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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 Aplicacién: haga doble clic sobre el icono de la aplicacion.

s Oice -] B gl 2lnm) o xiEl GooE
Costenido de 'Otfice”
& ) Hewlat-Packerd =] [ Moanbre | =]
-1 IngtaliShield ingtallssion Infomesan | Widlgamed 49%B Documento de e
w1 JeesaSol o] Wilmaind sw 19748 Archivo Al
- Macromedia ] Wmaing cen BEKB  Archiva CMT
) Maskyse ] W kaing GID 2948 Archino GID
1 Microgoh Agent 9 Widmaind hip 1965EE  Aschivo de Ayud
=-1 Microsoft Offica ] Widnewd cr Z¥B  Archivg CNT
& Clipan "Widnewd hip B2KE  Archivo de Ayvud
5 o4 Ofice Wil Rip 38B  Archiva de Ayud
1 Actars JEF wirrwecnd e 5212FB  Programa
o] wirwordf srg 27¥B  Archivo SRG
A Wizard seg 17¥B Archivo SRG
] Wik aw 1OZTEE  Archiva AW

& 1 Bitmaps
_1 Bordes

I IniciciL bl mde 55445 Base de daios b
—l Instaler Wemainil mde JA74E Basede datos b

® ) Matios o] x35en32 olb 2248 Archovo OLB

& Wiordhaail =) 05es32 ol 250KB  Archive OLB
1 xiators 8] 3840941 248 Edensitn de pro
= | Plantllas (%] xd8d0a i BB  Estension de pro
1 Quedies ‘lﬂﬂun'\'vﬂs_ 177FE Hais de DNWLOJ:I

1 MouseWesePro o | L2

1 objstos seleccionadn 5.00MB 4

1 Ejemglas o] wwinti32 g 195088 Exdensién de pro
1 Inicion B0 mch 1504KB Datos da comple

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

El acceso directo se creara en la carpeta donde esté situado. Una vez hecho esto,
mantenga presionada la tecla May. y arrastre el acceso directo al escritorio.

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