
     Mi PC 

     Todas las cartas, conferencias, bases de datos, hojas de cálculo, programas y aplicaciones que se instalan o 
almacenan como archivos se guardan, por lo general, en el disco duro del PC o en los disquetes. Además, todo 
lo que está en el PC se encuentra ordenado dentro de un árbol jerárquico. La utilidad Mi PC permite moverse 
por este árbol de directorios del ordenador. 

     La ventana Mi PC , que se abre al clicar sobre el icono correspondiente del Escritorio, contiene todas las 
unidades de almacenamiento e impresión que se encuentran conectadas en el PC, así como el Panel de Con-
trol. Al clicar dos veces sobre cualquiera de los iconos de la ventana, van apareciendo nuevas ventanas, en las 
que se muestra el contenido del nuevo subdirectorio activo. 

     Por ejemplo, si se presiona dos veces consecutivas sobre el icono correspondiente al disco duro aparecerá 
una segunda ventana que muestra su contenido. Si nuevamente se clica sobre la carpeta Windows se visuali-
zará las carpetas y archivos que se encuentran dentro de ésta. A las carpetas que están dentro de otra reciben 
el nombre de subcarpetas. Las carpetas se usan para almacenar y localizar archivos afines con mayor facilidad. 
Así la carpeta Ayuda dentro del directorio Windows contiene todos los archivos de ayuda de Windows. Re-
cuérdese también que un archivo de programa contiene las instrucciones para que el ordenador realice un con-
junto de operaciones. 
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Windows

     Si los iconos que aparecen resultan ser muy grandes, puede reducirse su tamaño por medio del menú 
Ver/Vistas en miniaturas. Puede además optarse porque el contenido se presente en forma de lista o de lista 
detallada. 

     La opción Ver/Barra de Herramientas activa o desactiva la Barra de Iconos en la ventana de Mi PC, mientras 
que Ver/Barra de estado, hace lo propio con la Barra de Estado, localizada en la parte inferior de la ventana. 
Para ordenar los iconos o los elementos de la lista en la ventana, se dispone de varias opciones. Por orden de 
disco o unidad lógica, Espacio Libre, por tipo, por tamaño o por espacio disponible en las unidades. Todas ellas 
se visualizan al elegir la opción Organizar iconos.

     Uno de los inconvenientes que puede aparecer al trabajar con Mi PC es que cada vez que se accede a una 
carpeta o unidad, se visualiza el contenido de ésta en una nueva ventana, con lo que en poco tiempo el Escrito-
rio puede estar lleno de ventanas y la situación se convierte en caótica. Para evitarlo debe seleccionarse Herra-
mientas /Opciones de carpeta y en la ventana que se abre, configurarla para permitir utilizar una única ventana 
para todos los accesos a las diferentes carpetas. 

en la ventan
amaño o por
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     La información sobre las características y especificaciones propias de cualquier elemento de Windows XP, 
como documentos, carpetas, impresoras e incluso Barra de Tareas y Papelera de reciclaje, se pueden visualizar 
en el cuadro de diálogo Propiedades. Este cuadro puede ser de gran interés antes de realizar operaciones tales 
como copiar, mover o eliminar archivos. Para ver las propiedades de una determinada carpeta, primero se debe 
seleccionar ésta y a continuación presionar el botón de Propiedades . Aparecerá una ficha con información 
acerca del tipo, ubicación, tamaño del archivo, nombre en el entorno DOS, día en que fue creado y el día en el 
que fue modificado por última vez. En el apartado de atributos se puede activar o desactivar diferentes atributos 
con las opciones Sólo Lectura, Oculto, Modificado y Sistema. 

     Papelera de Reciclaje

     En los sistemas operativos Microsoft Windows, la Papelera de reciclaje es un área de almacenamiento donde 
se guardan archivos y carpetas previo a su eliminación definitiva de un medio de almacenamiento.

     Opciones de carpeta
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