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CAPITULO 2 - Concepciones preliminares

El Manejo del Mouse

Windows XP ha sido disefiado para ser utilizado con un mouse. Al arrancar aparece en la pantalla un
pequefo objeto movil llamado puntero o cursor, cuya posicion esta relacionada con el movimiento del raton.
Aunque la mayoria de las operaciones se pueden realizar también desde el teclado, el mouse proporciona el
modo mas directo, comodo e intuitivo de seleccionar y mover elementos en la pantalla.

El mouse en Windows XP utiliza los dos botones (también es posible encontrar en el mercado ratones con
tres botones). Mientras no se especifique lo contrario, cualquier referencia a un botén del mouse significara el
botén izquierdo. El botén derecho del ratén se utiliza principalmente para activar el menu contextual.

El menu contextual es un menu cuyo contenido depende del objeto sobre el que se haya clicado con el
botén derecho. Dicho menu contiene siempre los comandos correspondientes a las operaciones mas probables
o frecuentes con el tipo de objeto sobre el que se ha clicado.

Las operaciones que se pueden realizar con el mouse implican una o varias de las combinaciones siguien-
tes:

-Apuntar: llevar el puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar concreto de la pantalla desplazando el mouse
sobre la mesa o la alfombirilla.

-Hacer clic: pulsar y soltar un botén del mouse.

-Arrastrar: manteniendo pulsado un botén del mouse, mover éste a un lugar diferente y luego soltar el botén.
Normalmente, se arrastra un objeto para moverlo de un lugar a otro de la pantalla.
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-Hacer doble clic: pulsar y soltar el botén dos veces seguidas réapidamente.

Dependiendo de dénde esté situado el puntero, éste puede adoptar diferentes formas. Las mas comunes
son: una flecha orientada hacia la izquierda y ligeramente hacia arriba, una barra vertical en forma de un reloj
de arena indicando que el ordenador esta realizado una determinada tarea.

I

Cursores mas comunes

Manejo de ventanas

Una ventana es una parte de la pantalla sobre la que se ejecutara un programa o se realizaran una serie de
tareas. Todas ellas poseen una serie de elementos comunes tales como:

-Barra de titulos: Muestra el nombre de la ventana. Con mucha frecuencia el nombre de la ventana contiene
el nombre de la aplicacion abierta en ella, seguido del nombre del documento activo.

-Barra de menus: Inmediatamente debajo de la barra de titulos de la mayoria de las ventanas, hay una
banda horizontal llamada Barra de Menus que contiene nombres tales como File, Edit o Help. Haciendo clic en
cualquiera de estos nombres se despliega un menu en forma de persiana, es decir se despliega una lista de
comandos. Para escoger uno, basta con desplazar el puntero del mouse sobre el comando correspondiente y
hacer clic.

2h oitwewp.doc - Meoroscft Word i alflx
&chivo  [A0on Yer  [neerty  Fomnsto  Herraendss  Tabls  Veptana 2 - X

Barra de titulos y barra de menus.
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-Boton de minimizar (Minimize): Haciendo clic sobre este botén la ventana se reduce y se coloca su nombre
en una barra que esta en la parte inferior de la pantalla denominada Taskbar (Barra de Tareas).

-Botén de maximizar (Maximize): En este caso al presionar el botdn la ventana aumenta de tamafio hasta
ocupar la totalidad de la pantalla.

-Botdn de restaurar (Restore): Una vez maximizada la ventana, el botdn de maximizar cambia al de restaurar.
Presionando éste, la ventana vuelve al tamafo que poseia antes de ser maximizada.

-Botdn de cerrar (Close): Cierra una ventana y la aplicacién que esta abierta. Suele estar en la esquina supe-
rior derecha o bien en la esquina superior izquierda en forma de un pequefio icono correspondiente a la apli-
cacion.

-Botdn de Ayuda (Help): Este botdon que aparece en la esquina superior derecha de muchas de las cajas de
didlogo, sirve para que Windows muestre informacién acerca de un elemento de la pantalla. Para ello hacer clic
sobre el botdn y arrastrar el cursor transformado en un signo de interrogacién sobre el objeto de la pantalla que
se desconoce o del que se desea obtener una breve explicacion.

Minimi
-_—

2| x| =10l 8]

rar

Ayuda Restaurar

Cerrar Maximizar
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Botones de minimizar, maximizar, cerrar y restaurar.

Debe tenerse en cuenta, que cuando se minimiza una ventana, ésta sigue abierta, es decir, la ventana 'y
cualquier programa que se esta ejecutando en ella siguen disponibles en la memoria del ordenador y pueden
visualizarse nuevamente. Si por el contrario se cierra una ventana, ésta pasa a desaparecer de la memoria del
ordenador y para volverla a visualizar es necesario arrancar de nuevo la aplicacion.

Si se desplaza el cursor hacia los bordes o las esquinas de una ventana, éste se transforma en una doble
fecha, permitiendo, si se arrastra con el botdn del ratén pulsado, modificar el tamafio de dicha ventana.

B Wdieadme txt - Notepad Mi=] B3

| File  Edt Search Help

[To view most effectively in Hote

MICROSOFT WORD FOR WINDOWS 95
Supplemental Information

CONTENTS

Setup Information|

Installing an UPGRADE version of
Setup on Windows NT 3.51 {or late
Using Help on Windows NT 3.51 Wit
Removing Earlier Word Version's H
Using Disks with Distribution Hed
Printing EPS files in Windows 95
Equation Editor

-

o

E Wdreadme.txt - Notepad =] E3

. File Edt Search Help
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Cuando se agranda una ventana a un tamafo en el que no se puede mostrar toda la informacién, aparecen
unos elementos nuevos denominados Scrolling Bars (Barras de Desplazamiento), que permiten ver todo el
contenido de la ventana sin variar su tamano. Existen dos barras de desplazamiento: horizontal y vertical,
aunque no tienen por qué aparecer ambas simultdaneamente. La operacion de desplazarse por la ventana se
puede realizar, bien clickeando en una de las dos flechas de los extremos- pequefio avance -, clickeando en la
propia barra - gran avance -,0 arrastrando el rectangulo existente entre ellas a voluntad del usuario.

|« 4

Barra de desplazamiento horizontal

Cuando se trabaja con Windows XP a menudo se querra tener en la pantalla mas de una ventana abierta a
la vez, y cambiar de una a otra. Para mover una ventana deposicion se debe desplazar el puntero del ratén
sobre la barra de titulos de la ventana a desplazar, y manteniendo pulsado el botén del raton, mover éste. Al
arrastrar la barra de titulos se desplazara toda la ventana a una nueva posicion.

Para intercambiar entre dos ventanas se debe tener en cuenta que la ventana activa posee la Barra de Titu-
los resaltada (de color) mientras que la otra esta en color gris. Con Windows es particularmente facil conmutar
ventanas. Para ello hay dos métodos principalmente: haciendo clic sobre la ventana que se desea volver activa
o utilizando la TaskBar (Barra de Tareas). Esta ultima se vera mas adelante. Para poder realizar cualquier ope-
racion dentro de una ventana ésta debe estar activa.

Cuando hay dos 0 mas ventanas superpuestas en la pantalla, la ventana activa siempre aparece en primer
plano.
Manejo de Carpetas

Una carpeta es un compartimiento dentro de la unidad de almacenamiento que puede contener objetos del
sistema.

Estos objetos pueden ser archivos, accesos directos (se trata de iconos desde los cuales podemos ejecutar
programas), o bien, otras carpetas.

Es el lugar donde se guardan los documentos y programas. Este concepto sustituye el concepto de directo-
rio pero mantiene su estructura jerarquica.
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Compartir
ficheros

Manejo de Archivos y ficheros

Un archivo o fichero informatico es una entidad l6gica compuesta por una secuencia de caracteres (bytes),
almacenada en un sistema de archivos ubicada en la memoria secundaria de un ordenador (disco duro, unidad
extraible, CD ROM, etc.).

Los archivos son agrupados en carpetas (directorios) dentro del sistema de archivos y son identificados por
un nombre de archivo. El nombre forma la identificacion Unica en relacién a los otros archivos en la misma
carpeta.

Es un grupo de datos bajo un nombre. También es el conjunto de bytes almacenados como un ente indi-
vidual. Todos los datos de un disco se guardan en archivos, cada uno de los cuales tiene asignado un nombre
que no se repite dentro de la carpeta en la que se encuentra. La estructura del archivo sélo tiene significado
para la aplicacién que lo utiliza.

El trabajo que se realiza con archivos y carpetas pertenece a 3 categorias:

1.0rganizar y administrar archivos y carpetas. Puede realizar las tareas bésicas de archivos y carpetas tales
como crear, eliminar, copiar y mover archivos y carpetas, o tareas mas avanzadas, como cambiar las propie-
dades de un archivo o de una carpeta y administrar carpetas compartidas.

2.Buscar archivos y carpetas. Se puede afinar el enfoque de las busquedas de archivos y carpetas mediante
criterios adicionales de busqueda tales como la fecha, el tipo, el tamafo del archivo o la distincion entre mayus-
culas y minusculas. También se puede ampliar el alcance de las busquedas de archivos si se utilizan caracteres
comodin o se especifican expresiones regulares.

3.Proteger archivos y carpetas. Se pueden proteger los archivos y las carpetas mediante las caracteristicas
de seguridad de Windows XP Profesional como las cuentas de usuario y de grupo, las directivas de grupo, las
carpetas compartidas y los permisos de impresoras, la auditoria y los derechos de usuario. Si se tiene insta-
lado el sistema de archivos NTFS se pueden establecer permisos de archivo y de carpeta, y cifrar archivos y
carpetas.
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Explorador de archivos

El explorador de archivos y carpetas es un programa de Windows que se utiliza pare gestionar estos elemen-
tos del Sistema.

Se puede realizar de varias formas distintas:

*Pulsando la tecla de Inicio de Windows (g mml ) y sin soltarla pulsar la letra E.

*Pulsando doble clic en el icono de Mi PC, teniendo pulsada la tecla de las mayusculas AL \U EEB Y

*A través del Menu de Inicio - Programas - Accesorios - Explorador de Windows en el Menu de Inicio Clasico
y Menl Inicio - Todos los programas - Accesorios - Explorador de Windows en el menu por defecto de Windows

YGX@ ™ Explorador de Windows |

Para cambiar del Menu de Inicio por defecto de Windows al Menu Clasico:

*Botdn derecho del ratén en la barra de tareas — Propiedades

1SiIcoy l Barras de herramientas »

Cascada

Mosaico horizontal
Mosaico vertical
Mostrar el escritorio

Administrador de tareas
J 3oz v Bloguear la barra de tareas

_"IS
RO Poocicies

*Pulsar pestaia de Menu Inicio
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21|

- Aparencia de bama de tareas

/2 Inicio

¥ Bloguear |a bama de taneas

™ Ocultar auométicaments [z bama de tareas

[V Mantener ks bana de tareas siempre visible

¥ Aguparios botores similares de |z bars de tansas
¥ Mostrar inicio répido

~ Area de notfficacin
« )i 15:35
¥ Mostrar el reloj
Puede mantener ol drea d= notificacion despejada ocultando aquelios
iconos que no ha seleccicnado recientemente.

¥ Ocultar iconos inactives Parsonalizar... |
| Aceptar I Cm:du" Aplicar |

*Aqui elegir Menu de Inicio (el de por defecto de Windows XP) o el Menu Inicio Clasico.

21

Bara detareas Men Incio |

€ Mend Inicio
Seleccione este estio de mend para un acceso
facd a Intemet, comeo electrénico y a sus
programas b

& Mendi Inicio clésico Personalizar.. |

Seleccione esta opcidn para usar &l estilo de
mand de versiones anterores de Windows.

| Aceptar I Cancelar | Aplicar I
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Una vez que hemos iniciado el Explorador de Windows aparece una ventana parecida a la siguiente:

=101

Archivo  Edeién  Ver Pavorites  Heromientos  Anuda | & |
Drecodn | i mec { Elemenic en o que estamos posicionaden | A8y
| Coputes X [ Gnbinde de dco e
@ esaitoro
o T;i:‘: e ) moous M gl Dacolocal )

4 B Disen de 3% (A1)

7] e WINDOWS _ME (C:) e =

&b Unidad de CO 1) gl DRIEEEE )

¥ S Dusco bocal (E:)
H %t DRIVE_EEEE (F:)
# {2 THE_INTERPRE

w MUEYA )
Centenide del elemenls

G5 (G:)
e NUEVO ()

% [ Pael de contral

i Nero Scout

o SO seleccionade. Unciades,
carpetan archivos, ete
| ‘) &dr om)

@ S ms sitios de red
2/ Papsiera de recdaje
L3 Anbespas -]

=

Si nos colocamos en un elemento de la columna de la izquierda (Carpetas) en la columna de la derecha
aparece el contenido de ese elemento. Las operaciones mas habituales a realizar con carpetas son:

Abrir carpeta

Para abrir una carpeta sélo es preciso abrir (pulsando doble clic del ratén o con la tecla Intro) la unidad de
disco que la contiene y las carpetas que estan a un nivel superior a ella.

i

E B O & L
Creswve  CiOviveringt.., descorgesf... Documents  Downloads G
and Setengs
Ver »
& =) - A
INSTALAR  jokarta-tom.,, Jakarta-iom.., il 03 | CTOSEm Konae k
L - =
] Malgaes medowrid iy mysg4.0.16 oo Mover

document

\?J Aechive de sond EEEEEEEE——
) ricg de chlou de Marosoft Bxcel
S wnlefie
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Copiar o mover un archivo o una carpeta

Hacer clic en el archivo o carpeta que se desea mover o copiar; en el Menu Edicién hacer clic en Copiar

(para copiar) o Cortar (para mover el elemento).

Después es preciso abrir la carpeta o el disco donde se desea mover o copiar, ir al Menu Edicién y hacer clic

en Pegar.

]
.
Abrir

Compartir y segunidad...
& snaglt ’
| Adadir al archivo...
B Adiadi a "totalcmd.rar”
B Comprimir y enviar por email...
8 Comprimir en “totalomd.rar™ y enviar por email
Quirzo b
€I Escanear totalemd

Enviar a »

Cortar

m

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

" == CWShredder
3 Explorar
Abrir
Compartir y sequridad...
& Snaglt »
= BAfadr al archivo...
' ~ JBAfladir a RegSeeker.rar”
I8 Comprimir y enviar por email...
3B Comprimir en "RegSeeker.rar” y enviar por email

@ WinZip »
€) Escanear RegSeeker

" -

Enwiar a »

También para copiar nos podemos posicionar en el elemento correspondiente y pulsar la tecla Control y sin
soltarla pulsar la letra C (para copiar) o Control y la letra X (para mover); después nos posicionamos en la car-
peta destino y pulsamos la tecla Control y sin soltarla la tecla V (para pegar).
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Cambiar el nombre de un archivo o carpeta

Una vez hecho clic en el archivo o carpeta al que queremos cambiar de
nombre ir al Menu Archivo y hacer clic en Cambiar nombre, escribir el
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nombre nuevo y pulsar Enter.

#% Accesos Servidor

Carchivo Edidn Ver Favorites Herramientas  Ayuda

Abrir
Editar
Imprimir
@) Escanear ReiniciarIndar. bat
Spiit this file
B Anadir al archivo...
B Afadir 8 Reiniciarindar.rar”
B Comprimir y enviar por email...
38 Comprimir en "ReiniciarIndar.rar” y enviar por email
@ winZip

Enviar a

Nuevo

rpetas

> ¥

igarIndar.bat

ivo por lotes MS-DOS

down_TomCat

» |t_TomCat

Crear acceso directo

Elmi

Cambiar nombre

Propiedades k

Accesos Servidor

Cerrar

2einidarIndar.bat]

También se puede cambiar de nombre pulsando en el archivo o car-
peta con el botdn derecho del ratén y elegimos la opcion Cambiar nombre.

40

Cambiar de nombre un archivo o
carpeta. La tecla F2 pulsada cuando
esta elegido el archivo o carpeta
realiza la misma funcién

No es necesario abrir el archivo o
carpeta para cambiar su nombre.
Un nombre de archivo puede con-
tener 215 caracteres como maximo,
incluidos los espacios en blanco,
aunque no se recomiendan nom-
bres tan largos.

Los nombres de archivo no pueden
contener los caracteres siguientes: \
/¥ 2" <>

El nombre de las carpetas del
sistema Documents and Settings,
Windows o System32 no se pueden
cambiar ya que son necesarias para
que el Sistema funcione correcta-
mente.
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Eliminar un archivo o carpeta

Primero hacer clic en el archivo o carpeta a eliminar. En el Menu Archivo hacer clic en Eliminar.

;Ard'ivo Edicién  Ver Favoritos Herramientas ayuda

i s | | 3 X ) |[T-

|

|

|

[

© . ' :iarir-dar.bal__ - Sl'lutdu“n I'-'Iys
|

38 Comprimir en "Carpeta nueva.rar” y enviar por email
&) WinZip »

€) Escanear Carpeta nueva | TomCat

3B Comprimir y enviar por email... o Tomcat @ Start MySQL

Windows nos pide confirmacion para el borrado

Confirmar la eliminacion de carpetas X|

- £Confirma que desea quitar |a carpeta "Carpeta nueva” y mover
% todos los componentes a la Papelera de reciclaje?
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También se puede eliminar un archivo o carpeta pulsando en el archivo
o carpeta con el boton derecho del ratén y elegir Eliminar.

Buscar archivos o carpetas

Para buscar un archivo o carpeta hay que seguir los siguientes pasos:
Botdn de Inicio - Buscar

Dv' Panel de control

@ Configurar acceso y Eliminar un archivo o carpeta.
programas predeterminados La tecla Supr (suprimir) pul-

: sada cuando esta elegido el
.\_.é Impresoras y faxes archivo o carpeta realiza la

misma funcién.

Si antes de elegir la funcion

9) Ayuda y soporte téonico Eliminar o pulsar la tecla Supri-
: mir tenemos pulsada la tecla
de las Mayusculas (flecha

arriba encima de la tecla Con-

) trol) el archivo o carpeta no

S Ejecutar... pasa por la Papelera, siendo
completamente eliminado.

Cerrar sesion @ Apagar equipo

Todos los archivos y carpetas

éQué desea buscar?
EJ Imédgenes, misica,o video

EJ Documentos
(procesamiento de textos,
heja de cdlado, etc.)

Equipos o persanas

@) Informacion en el Centro
de ayuda y soporte téonico

Quiza también desee...
*3 Buscar en Internet
F_.}] Cambiar preferendas

%J Desactivar el caracter
animado

SN
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En el campo Todo o parte del nombre de archivo escribir el nombre completo del archivo a buscar o sélo el
comienzo del nombre

Para buscar archivos que contienen un texto especifico, en Una palabra o frase en el archivo, escribir el
texto que se desea buscar

En Buscar en, hacer clic en la unidad, carpeta o red donde se desea realizar la busqueda.

Buscar segun los
siguientes criterios. l}

Todo o parte del nombre de
archivo!

Una palabra o frase en el
archivo:

Buscar en;
Iio ros locales (C:;E:;F: :H:};]

éCuéndo fue [ 2
modificado?
£Qué tamaiio tiene? >
Mas opciones 4
avanzadas

Atrds Busqueda

Una vez elegidos los parametros de busqueda hacer clic en el boton Busqueda. Se obtiene la ventana Re-
sultados de busqueda con los resultados o con un menu a la izquierda que permite realizar varias tareas rela-
cionadas con la busqueda obtenida.
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Buscar segun los
siguientes criterios.
Todo o parte del nombre de
archivo:
[ =.txt
Una palabra o frase en &l
archivo:
I ]uan] Notas. Los caracteres asterisco ("*') y
cierre de interrogacion (‘?') son
Buscar en: comodines para los nombres de
archivos o carpetas: el asterisco
I'-‘"' WINDOWS _ME (C:) Ll sustituye al resto de los caracteres del
nombre o de la extensién del archivo
éCuando fue 4 y el cierre de interrogacién a un
modificado? carécter del nombre.
éQué tamano tiene? ' Ejemplo: pepe* indica los archivos
cuyo nombre comienza por pepe y
luego vienen caracteres cualesqui-
Mas opciones } era.; pep? indica los archivos cuyas 3
avanzadas primeras letras son pep y luego hay o
no otro caracter cualquiera; *.* indica
cualquier archivo.
Atrds Bl Si se obtienen demasiados resulta-
d. dos, escribir criterios de busqueda
b N4 L ;
adicionales para que la busqueda sea

mas especifica, utilizando el apartado
No, redefinir esta busqueda y, situado
a la izquierda de la pantalla Resultado
de la busqueda.

tienen de extension txt, contienen la palabra Juan Yy solo en el disco C: Para borrar los campos de criterios de
busqueda y comenzar una nueva,

hacer clic en Iniciar una busqueda

En esta busqueda, por ejemplo, intentamos encontrar los archivos que

nueva.

Si se quiere buscar en mas ubica-
ciones, hacer clic en el apartado
Windows es un sistema operativo que permite una gran persona- Buscar en mas ubicaciones.

lizacién de todas sus funciones. I UEERy TR @S les G
vos ocultos utilizar el apartado Deter-

minar si se incluiran archivos ocultos
Se puede acceder a la personalizacion de las carpetas por varios y de sistema.

caminos, uno sencillo es (en el Menu por defecto de Windows XP) el
botén Inicio - Panel de control - Apariencia y temas - Opciones de carpeta.

Personalizacion
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u" Panel de control

(3 Cambiar a Vista désica

Vea también 2

e aco I

Elija una categ

0
E: '.) Apariencia y tiﬁas

Cambia la

...0 elija un icono de Panel de contr

E Barra de tareas y menu Inicio ,l/J Opciones iﬁ carpeta

‘% Pantalla
-

Personaliza la apariencia de ard
asodacion de archivos y hace g
disponibles sin conexidn,

O en el Menu Clasico: botén Inicio - Panel de Control - Opciones de carpeta

@ L w

Firewall de Fuentes Herramientas

Windows administrat...

a & W

VIDIA nView Opcionesde Opciones de
iesktop M...  accesibilidad CEFDE{}S

9 9 =

Sistema Tareas Tedado
programadas
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La pantalla principal de esta funcién es la siguiente:

Opcones de carpeta 21

General IVar ]Tposdeudiwlk‘divnswml

(+ Mostrar tareas comunes en |as cametas
" Lkilizar las carpetas clasicas de Windows [:Qq

1~ Examinar carpetas 1
'E (% Abrirtodas las campetas en la misma ventana
™ Abrir cada campeta en ventanas dferentes

1~ Hacer clic &n los elementos como se indica
[ Unsdouicnmahtrdemmto(sdowonaraluﬁala‘)

| & Subr: los hitula
C Su brayar log titulos de iconos cuando vo los se

o Dobhdnmablrdm&dmmamnmdc}

plorador

2 ICoOnos qu | i GO

Restaurar valores predeterminados

Esta ventana se compone de 4 pestafas; vamos a explicar qué significan y para que se utilizan las opciones
mas utiles.

Pestafia General
En la Panel tareas podemos elegir:

*Mostrar tareas comunes en las carpetas. En las carpetas se muestran vinculos a tareas y otros elementos
del equipo en la parte izquierda de la ventana; suelen ser las tareas mas usuales que se pueden realizar con las
carpetas.
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eUtilizar las carpetas clasicas de Windows. No se muestra nada en la parte izquierda del panel; esta opcion
se suele utilizar cuando ya se conoce Windows XP o los usuarios que vienen otros sistemas Windows anterio-
res.

En el Panel Examinar carpetas tenemos.

*Abrir todas las carpetas en la misma ventana. El contenido de cada carpeta se abre en la misma ventana;
para volver a la carpeta anterior hacer clic en el botén Atras o pulsar la tecla Retroceso. Aconsejo esta opcion.

*Abrir cada carpeta en ventanas diferentes. Segun estamos abriendo carpetas se quedan todas las venta-
nas abiertas en vez de tener una sola ventana.

En el Panel Hacer clic en los elementos que se indica tenemos:

*Un solo clic para abrir elemento (seleccionar al sefialar). Con esto sélo es preciso un clic para abrir pro-
gramas, carpetas, etc., y sélo colocandonos encima de él se selecciona.

*Doble clic para abrir elemento (seleccionar con un clic). Es preciso pulsar doble clic para abrir los elemen-
tos, un clic selecciona el elemento correspondiente. Es la opcién aconsejada.

Pestafa Ver
Seccidén Archivos y carpetas ocultos

*Mostrar todos los archivos y carpetas ocultos. Es preciso tener cuidado con lo que se borra de estos archi-
vos ya que suelen pertenecer al Sistema. No aconsejo esta opcion a usuarios noveles.

*No mostrar archivos ni carpetas ocultos. Al activar esta casilla de verificacion se reduce la confusion al
trabajar con los archivos de la carpeta ya que este tipo de archivos no se suelen borrar por parte del usuario.
Ocultar archivos protegidos del sistema operativo. Aconsejo marcar esta casilla de verificacién para evitar bor-
rados accidentales de estos archivos criticos del Sistema.
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Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archivo conocidos. Esta opcion es de importancia capital.

¢ Qué son las extensiones de archivo?

El nombre de un archivo de PC se forma de un primer texto, un punto y un segundo texto (por ejemplo,
ARCHIVO.TXT). La primera parte de este texto es el nombre propio del archivo, y la segunda parte, los ultimos
caracteres después del punto, son lo que denominamos extension.

En la mayoria de los casos, estas extensiones son de 3 caracteres (.EXE, .DOC, .XLS, etc.), aunque puede
haber de mas (.java, .class).

Este conjunto de caracteres es lo que se denomina extension del archivo, y es lo que le especifica al sistema
que tipo de archivo es.

Para que los lectores menos experimentados lo entiendan, existen distintas clasificaciones para los archivos,
y las mismas se relacionan con el tipo de funcion que realizan.

Por ejemplo, si un archivo tiene una extensiéon .EXE, significa que se trata de un archivo ejecutable por si
mismo, que puede realizar cierto tipo de funciones. Si, por otro lado, un archivo tiene una extension .DOC, el
sistema operativo sabe que este tipo de archivo es un documento de Word, por citar un caso.

Los tipos de archivo se diferencian en dos tipos bastante definidos:

*Ejecutables: .EXE, .COM, .BAT, .DLL, etc.
*De Datos: .TXT, .DOC, .XLS, .MDB, .RTF etc.

Los primeros son aquellos que se han sido programados bajo algun lenguaje especifico para realizar accio-
nes y rutinas por si mismos, mientras que los segundos, son aquellos que, principalmente, contienen datos, y
necesitan de una aplicacién especifica para ser abiertos.

Por defecto, las extensiones mas comunes de archivo son ocultadas por el sistema operativo. Esto quiere
decir que, cuando un usuario visualiza en la pantalla un listado de archivos, ya sea por el Explorador de Win-
dows, o a través de otras aplicaciones, no podra ver la extension del mismo. Por ejemplo, si el usuario tiene en
pantalla el directorio que contiene el archivo EJECUTABLE.EXE, la configuracion por defecto del sistema opera-
tivo le mostrara sélo la palabra EJECUTABLE, lo que no permitira saber cual es la extension del mismo.

Cada tipo de archivo tiene un icono asociado que permite que el usuario pueda identificarlo sin necesidad de
mirar la extension. El inconveniente es que los virus informaticos pueden manipular esto, asociando iconos de
archivos conocidos a otros archivos dafinos para que el usuario no sepa que lo que esta ejecutando puede
hacer peligrar la informacion de su PC.
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Esta opcion es conveniente tenerla desactivada, o sea ver el nombre completo del archivo con su extension
(tipo de archivo) asociada.

La extension real de una archivo son los caracteres que van detras del ULTIMO PUNTO del nombre de
archivo; por ejemplo en el nombre de archivo del.icio.us la extensién es us.

Saber que esta caracteristica viene activada por defecto en Windows hace que muchos piratas envien archi-
vos con doble extensién aparentemente inofensivos pero que en realidad son programas que contienen virus u
otros parasitos.

Si tienes activa esta caracteristica y recibes un archivo que se llama, por ejemplo, foto.jpg.exe, puedes
pensar que (como no ves la extension que es exe, que indica que es un programa) es un archivo grafico de
extension jpg y en realidad es un programa que seguramente tenga algun propdsito malévolo.

Pestana Tipos de archivo

2]

General | Ver  Tipos de archivo | Archivos sin conexdén |
Tipos de archivo registrados:

Exensiones | Tipos de archivo

B ACA Microsoft Agent Character File (HTTP format)

B ACF Microsoft Agent Character File (HTTE.
B ACG Archivo de vista previa de Micro
BBacL  AutoComect List File

WACS  Microsoft Acent Character Fie |

LD

Nombre de los tipos de archivo |

Nueva I Eirnnatl

extensién “ACE"

| [Extensiones
I Cambiar la asignacién del programa )ﬂ}—l

Los archivos con la extensidn "ACE" son del tipo "Archivo WinRAR". Para cambiar
las opciones que afectan a todos los archivos “Archivo WinRAR™, haga clic en
Avanzadas.

| Aceptar I Cancelar | Aplicar I
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En esta pantalla nos aparece una relacion de todas las extensiones que tiene registradas Windows, con su
nombre (columna Tipos de archivo) y la posibilidad de cambiar el programa que tiene asignado.

Si pulsamos el botén Cambiar nos aparece una ventana con el programa asignado en la parte superior de la
ventana y en la parte inferior el resto de los programas instalados, susceptibles de ser elegidos para que abra o

maneje este tipo de archivo.

En este ejemplo los archivos que tienen la extension ACE (Archivo WinRAR) son manejados por el programa
WinRAR.

O 2| x|

Elija el programa que desea usar para abrir &l siguiente archivo:

Archivo: .ACE

~Programas

() Programas recomendados:
E—fWinRAR

() Otros programas:
¢l Adobe Reader 7.0
A Aplicacién MFC WORDPAD
W Bloc de notas
& Internet Explorer
Microsoft Excel
Microsoft FrontPage
2D Microsoft Office Document Imaging
[E] Microsoft PowerPoint
=

¥ Utilizar siempre el programa seleccionado para abrir este tipo de archivos

Si el programa que busca no esta en |z lista o en su equipo, usted puede buscar
el programa apropiado en el Web.
| Aceptar I Cancelar

50



AR XXX

E€LBIBLIOTECO "m PARA VER LA OBRA COMPLETA

www.elbibliote.com DE NUESTRO SITIO.

3 » MUESTRA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS

PV VYV

Saber qué programa maneja
un archivo con una cierta
extension. Hay varias paginas
web que nos ayudan a saber
qué programa o programas
son capaces de manejar cierta
extension de archivo, esta web
es http://filext.com.

Esta como programa recomendado; en la relacion de mas bajo (Otros
programas) esta el resto de los programas que podriamos elegir para
manejar este archivo.

Hay que tener muy claro qué programa puede manejar cada extension,
sino esta operacion se realizara incorrectamente.

Cuando se instala un programa, realiza automaticamente una asig-
nacion de las extensiones de los archivos que puede manejar.

En Windows XP puede haber extensiones que sean manejadas por
distintos programas: cuando se abren estos archivos Windows nos pre-
gunta qué programa queremos utilizar para su manejo.

Carpetas comprimidas

La comprension de ficheros y carpetas aumenta la cantidad de espacio
disponible en disco duro.

Windows soporta dos tipos de compresion, la compresion NTFS y la
compresion de carpetas (zip).

La compresion NTFS no es posible si la unidad de disco no tiene el
sistema de archivos NTFS.

Para saber qué sistema de archivos tiene una unidad de disco es pre-
ciso ir a Mi PC, elegir la unidad que se quiera comprobar, botdn derecho
del ratdn - Propiedades y mirar la linea Sistema de archivo.
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Unidades de disco duro

- WIhDowe we () 7l Nieen lneal (
Abrir

Explorar

PartitionMagic 8.0

Compartrr y seguridad...
Dispositivos € Escanear C:|
B Asadr al archivo. ..
3B Afiadir a "Archive.rar”
i Dis 3B Comprimir y enviar por email...
\@ B Comprimir &n "Archive.rar” y enviar por email

S

) WinZip »
Otros
Q=
! X Ner
Crear acceso directo
Cambiar nombre

Puede poner FAT, FAT32, NTFS, etc.

Para comprimir un archivo, conjunto de archivos, carpeta o conjunto de archivos y carpetas lo primero que hay

que hacer es crear la carpeta comprimida:

[ Propiedades de WINDOWS_ME (C:) ]

SN 0OV i

S 572

14036 400 334 bytes

20X

M Espacio utikzado 13.1GB
I Espacio ibre: 1623.154638bytes  151GB
Capacidad: 15.719.555.072bytes  146GB
Unidad C
Liberar espacio en disco
Aosplar | Cancela |

Ardivn Edicon Ver Favoritos Herramientas Ayuda

BTN -

& Acceso directo

& Maletin

B9 Documento de Microsoft Word

) Consuita Dr. Abuse

[2]) Aplicacion de Microsoft Access

[@] Presentacién de Microsoft PowerPoint
B Archivo WinRAR

[Z] Documento de texto

@] Archivo de sonido

) Hoja de célaulo de Microsoft Excel

B carpeta comprimida (en zip)
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Interaccién con otros pro-
gramas. Es preciso tener en
cuenta que estos archivos
tienen extension ZIP y hay
otros programas que los mane-
jan como el WinZIP y el
WinRAR. Si instalamos algu-
nos de éllos si no les indi-
camos otra cosa pasarian a
manejar los archivos de exten-
sién ZIP con lo que esta fun-
cionalidad despareceria mo-
mentaneamente. Se supone
que estos programas, que son

comerciales, contemplan
muchas mas funcionalidades
para comprimir, aparte de
realizarlo de forma mas eficaz;
suponen una gran mejora
respecto a esta posibilidad del
Sistema.

En la carpeta que queramos crearla vamos al menu Archivo - Nuevo -
Carpeta comprimida (en zip)

Ahora tenemos que poner el nombre que queramos a la carpeta; recor-
dar no borrar la extension .zip

Nuevo Carpeta comprimida (en zip).

carpeta_L.2ip;

Una vez creada la carpeta comprimida podemos arrastrar a ella y soltar
los ficheros y carpetas que queramos comprimir.

Estos ficheros y carpetas se afhaden a la carpeta comprimida SIN BO-
RRARSE DEL ORIGEN; si queremos ahorrar espacio de almacenamiento
deberemos posteriormente borrarlos ya que estaran en esa carpeta com-

primida.

Otra forma de crear una carpeta comprimida con una serie de ficheros
y/o carpetas que tenemos es:

eMarcar los archivos y carpetas que queremos comprimir
*Pulsar encima de uno de ellos el botdn derecho del ratén
*Buscar el Menu Enviar a y elegir Carpeta comprimida (en zip)

*Elige el nombre sin la extension del primer archivo y nos comprime
todos esos archivos y carpetas en esa carpeta




