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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.
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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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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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