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4, Organizando la informacion

Lo que vamos a aprender

Ahora que ya tienes tu propio espacio de trabajo y una vez preparado para la
tarea que tenemos por delante, es el momento de empezar a trabajar con la in-
formacion. Igual que si se tratara de una mesa de trabajo real, vamos a empezar
a guardar y a ordenar todos los documentos que tenemos: cartas, folletos, libros,
fotos, peliculas, musica... Por eso, en esta unidad didactica, estudiaremos como
se organiza la informacion, como podemos guardarla y clasificarla para tenerla
siempre a mano. Y para conseguirlo, seguiremos practicando con el raton y el
teclado, profundizando en las funcionalidades que ya conocemos y aprendiendo
otras nuevas. jVamos alla!

1. Archivos y carpetas

Seguro que ya sabes que en un ordenador se pueden guardar fotografias, peliculas, can-
ciones, cartas, programas de la tele... Seguro que alguien te enseino las fotos de las va-
caciones, el video de alguna fiesta o te ha puesto, para que la escuches, alguna de sus
canciones favoritas. Y es que el ordenador, al final, lo que hace es guardar informacion, y
puede guardar muchisima, por lo que es necesario tenerla bien organizada y clasificada. Si
no fuera asi, seria imposible encontrar lo que buscamos.

Cada carta, cada folleto publicitario, cada foto, video, cancion ... que tenemos guardada
en nuestro ordenador se denomina ARCHIVO. Como puedes suponer, hay varias clases:

« Archivos de texto: una carta u otro documento escrito, una tarjeta, un libro...
. Archivos de imagen: una foto, un dibujo, un grafico ...
. Archivos de video: una pelicula, un programa de la tele, un video casero ...

. Archivos de audio: una cancion, un programa de la radio, una
poesia recitada...

Podemos guardar en nuestro ordenador miles de archivos y por
este motivo debemos organizarlos y clasificarlos de una
manera eficaz que nos permita localizarlos facilmente. Por
eso, de la misma forma que hariamos en nuestro escritorio
real, podemos clasificar nuestros archivos utilizando las
CARPETAS. Una carpeta es solo un contenedor donde
podemos guardar los archivos para clasificarlos mejor. En
los siguientes apartados aprenderemos cémo reconocerlos,
como abrirlos y como cerrarlos.
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Actividades %

1. Como estamos trabajando en un entorno grafico, los archivos y las carpetas se
identifican mediante unos dibujos muy sencillos que ya conoces, son los ICONOS.
;Sabrias decir a qué tipo de elemento corresponde cada uno de estos iconos?

g+ ORGANLZANDD LA INFORNACION

CARPETA VACIA ) J |
ARCHIVO DE SONIDO 6 |=
ARCHIVO DE TEXTO 7

~

i
Como has comprobado, es facil reconocer los archivos y las carpetas gracias a los iconos
que los representan:

CARPETA DE MUSICA 8

CARPETA DE DOCUMENTOS

A) ;:Como podemos reconocerlos?

« Elicono de una carpeta es eso, una carpeta, aunque diferente si esta vacia o llena.
Fijate en los ejemplos:

-

L QR R

Carpeta vacia Documentos Imagenes Videos Musica

« Elicono del archivo también es diferente segln su naturaleza, ya lo has visto en los
ejemplos anteriores: una hoja de papel representa a un archivo de texto, una nota
musical es el icono de un archivo de audio... A veces el icono es el archivo en minia-
tura, como en el caso de las fotos, los dibujos, los videos... Esto nos ayuda a recono-
cerlos mucho mejor. Fijate en estos ejemplos:

MP3 : Adobe

Londres.jpg Run run.mp3 Solicitdoc tema3.pdf
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Observa que, ademas del icono, los archivos y carpetas tienen un nombre debajo que nos
permiten identificar exactamente el que estamos buscando.

B) ;Como podemos abrir los archivos y carpetas?

Para abrir un archivo o una carpeta, debemos hacer DOBLE CLIC sobre su ico- ¢li
no, es el mismo procedimiento que empleamos para abrir un programa.

1. Coloca el raton sobre el icono de una carpeta.

2. Haz doble clic. La carpeta se abrira y nos mostrara su contenido, normal-
mente un conjunto de archivos pero también puede contener otras carpetas.

Las carpetas muestran su contenido por medio de una ventana que tiene los mis-
mos elementos que las de los programas y algunos mas. Fijate en esta carpeta, contiene
cuatro archivos, son cuatro fotos de las vacaciones.

NOMBRE DE LA CARPETA

@le » Enkarny » Escrilorio P folos de las vacaciones
Qrganizar = Incluir en biblioteca = Compartir con ~ i | - '] 9
% Grupo en ¢l hoga *
& Enkarny
qimp-2& m .
thumbnails C
| AppData Greciajpg Londresjpg ARCHIVOS
I Busquedas E
B Conlaclos
4 Descargas ’
¥ Dropbox Praga.pg
R it CONTENIDO DE
fotos de las va
s LA CARPETA
’ a{.elememos

De la misma manera se abren los archivos:

1. Coloca el raton sobre el icono de un archivo.

2. Haz doble clic. El archivo se abrira, pero para verlo sera necesario que el
programa que lo creo se abra primero y esto puede tardar algunos segundos.

NOMBRE DEL ARCHIVO NOMBRE DEL PROGRAMA
N, ’/
L e | H\Solicitud.doc - WordPad [ ®=
E Inicio Ver R
[j calibri <lan =llaAsaT = 2| i - l=- | :‘P_‘.zuscarl
row [N K 8 to%, X2 A BHS = S5m0 B sacorartoto

“L1ebeZot -3 0B hab et et et B0 G- 10001100 120 1 130 1 <140 1[50

D2 Maria Marlinez Pérez, con DNl n2 777777777P, y domicilio en Avda. Puenle,
n2 10, de Albox (Almeria),

SOLICITO ARCH IVO
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Practica 1‘&%&

Enciende tu ordenador y comprueba que hay nuevos elementos en tu escritorio.

A

Los vas a necesitar para hacer las actividades de este tema (si no
los tienes, consulta con tu profe o mira la guia didactica).

1. Haz doble clic sobre la carpeta ARCHIVOS TEMA 4 y mira su
contenido. Dentro hay varias carpetas.

g+ ORGANLZANDD LA INFORNACION

archivos tema 4

2. Haz doble clic sobre la carpeta |
PRACTICA 1y observa que contie- |7 it — =it
ne varios archivos, ;podrias reco- | osws:- wwessows  omons s s | @
nocerlos? ,
— N 2 , 1l a
3. Haz doble clic sobre el archivo 3 Boteces .HT“ f il ™
de texto, se llama “curriculum. | .. AL sz e
rtf” y mira lo que pasa. ;Qué pro- | au L‘L'
grama se ha abierto para mostrar - 5
el archivo? e i
lase — o @
4. Abre todos los archivos y observa | O v » g : -
los programas que los abren. ;Hay T —————— o
algun archivo que no puedas abrir? Py~ 3
5. Cierra todos los archivos, solo tienes | .o = m =
que hacer clic en el boton CERRAR de la N opeeneltoge (] el | cmokmt Gecapo mapares
ventana. <N -
6. Cierra la carpeta de la misma forma | e hﬁz ,Lm
que los archivos (botén CERRAR). R -
| curricubum.rtf 20/09y2011 10:00
Actividades
2. Después de la practica, completa la informacion en esta tabla:
ICONO NOMBRE TIPO PROGRAMA QUE LO ABRE
1 4 curriculum.rtf texto WordPad

N oo g N WN
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a) ;Hay algun archivo que no hayas podido abrir?
b) ;Cual es?

c) ¢Por qué no puedes abrirlo?

C) Fijate en el nombre

:Te has fijado en el nombre de estos archivos? Cada uno de ellos tiene, ademas del nom-
bre, un punto seguido de tres letras. Esta serie de letras se denomina EXTENSION.

La extension es importante porque nos da informacion sobre el archivo, indicando si se
trata de un texto, un sonido, una imagen... y sobre el programa que los puede abrir y

modificar.
i =

Grecialljpg curriculum|. rtf
NOMBRE EXTENSION NOMBRE EXTENSION

Fijate en estos ejemplos. La extension .JPG siempre corresponde a un archivo de imagen
(foto, dibujo...) mientras que la extension .DOC corresponde a un documento de texto.

A= N
] @

MP3
anuncio.m4v central curriculum.rtf  huesos pa Londres.jpg mapa.png
hidroelectrica.swf los besos.mp3
\ — ™ L ll_-. =
o Pl = \
WAk g P?,{ Adobe _
Orillas del  Presentacion.pps  solicitud certificado.doc spot.avi

Sar.wav ayudas.pdf
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Ahora completa este cuadro con las extensiones que corresponden a cada tipo de
archivo:

TIPO DE ARCHIVO EXTENSIONES
TEXTO Itf, ...

IMAGEN
SONIDO
VIDEO

ANIMACION
PRESENTACIONES

Todos los archivos tienen una extension. Si no la puedes ver en algunos ordenadores es
porque estan ocultas, no estan visibles en este momento.

2. Ordenamos nuestros archivos

Ahora que puedes reconocer los archivos por su icono y su extension, podemos empezar a
utilizar las carpetas para ordenarlos y clasificarlos mejor.

A) Mover archivos y carpetas )
d-lf-

Podemos mover un archivo de un lugar a otro utilizan-

do uno de los movimientos del raton que ya conocemos: 7.
ARRASTRAR. De esta forma podemos cambiarlo de lugar,
sacarlo de una carpeta o meterlo en otra.

Practica 2“&

1. Haz doble clic sobre la W& » oo e

Archivo  Edicién Ver Hemamigntas Ayuda

Carpeta ARCHI VOS TEMA Organizar = o Rc:\':,r.u\'-'. » Compartir con = Mutva carpeta

4 para abrirla.

2. Haz doble clic sobre la
carpeta PRACTICA 1, es
la misma que utilizamos
en la practica anterior.

3. Coloca el raton so-
bre uno de los archivos y
arrastralo hasta el es-
critorio, observa que de-

Favorites

M Escritorio

Bibliotecas
al}, Grupo en &l hogar TTIsE
B, Marily E hidroeteciricaswi
& Equipo
& Red
B8 Panel de control
L Papaiara de reciciaje

SUELTA EN EL
ESCRITORIO

bajo del archivo aparece el texto MOVER A ESCRITORIO, indicando que estamos
cambiando la ubicacion de un elemento de la pantalla.

Flan educative de usr bisics de (As Tecnologids de (& Informacion y (A Comunicacion
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4. El archivo desaparece de la carpeta y ahora esta en el escritorio. Haz lo mismo
con el resto de los archivos y deja la carpeta vacia.

5. Cuando todos los archivos estén en el escritorio, cierra la carpeta (clic en el
boton CERRAR de la ventana). No es muy buena idea tener un montén de archivos
dispersos por el escritorio, se podrian confundir con los programas, es mejor te-

nerlos dentro de una carpeta.

6. Podemos mover las carpetas de la misma manera que los archivos. Abre la

carpeta ARCHIVOS TEMA 4.

7. Coloca el raton sobre la carpeta PRACTICA 2 y arrdstrala hasta el escri-

torio. Observa que vuelve a
aparecer el texto MOVER A
ESCRITORIO debajo del ico-
no, indicando que estamos
moviendo un elemento hasta
este lugar.

8. Cierra la carpeta ARCHI-
VOS TEMA 4, de momento
no la vamos a necesitar.

9. Abre la carpeta PRACTI-
CA 2. ;Qué archivos contie-
ne?

10. Como has podido obser-
var, la carpeta esta vacia
pero vamos a llenarla. Arras-
tra uno de los archivos del
escritorio hasta la carpeta
PRACTICA 2. Debes soltarlo
en el espacio blanco.

11. Para meter los archivos
en una carpeta no es nece-
sario que esté abierta. Para
comprobarlo, cierra la car-
peta PRACTICA 2.

12. Arrastra uno de los archivos que hay en el es-
critorio y colocalo sobre la carpeta. Observa que la
carpeta cambia de color. En este preciso momento
puedes soltarlo. Si el archivo desaparece es que se ha

metido dentro de la carpeta.

13. Siguiendo el mismo procedimiento, arrastra todos
los archivos y mételos en la carpeta PRACTICA 2.

14. Para comprobar que todos los archivos estan den-
tro, abre la carpeta. ;Estan todos? Son siete.

15. Ya hemos terminado, cierra la carpeta.

¥ archivos terma d ¢
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B) Crear una carpeta nueva

Como has comprobado, para tener organizada la informacion de manera eficaz
es imprescindible crear carpetas que nos permitan clasificar adecuadamente
nuestros archivos. Para crear una carpeta nueva tendremos que usar uno de los
movimientos del ratén que aprendimos en el tema anterior: CLIC EN EL BOTON
DERECHO. Este es el procedimiento:

1. Coloca el ratén en un es- QR = o concome
pacio vacio del escritorio mw 3
(0o de una carpeta) y haz 1 Y s CLAC EIVEARPRIA
clic en el boton derecho [ENSSSHATMRSN oo e
del raton. DEL RATON ’ R 8] e vt
i Gnllgml:\l % Miciosolt Office Access 2007 Base de datos
2. Se abrira un menu con va- — b oo s
rias opciones. Haz clic en wmw:
NUEVO. | et koo e pmBocmen

Texto de OpenDocurnent
1] Presentacion de Microsoft Office PowerPoint
=] Decumenta de Microsolt Office Publisher

3. En el nuevo menu que se it
abre, haz clic en CARPETA. AR

B Archivo WinRAR 7IP
B Maletin

Observa que aparece una nue-
va carpeta en el escritorio que tiene como nombre NUEVA CARPETA. El texto tiene el
fondo azul, esto quiere decir que esta seleccionado. Si escribes en este momento otra
palabra, se sustituira por el nombre inicial.

4. Mientras que el nombre de la carpeta esta
seleccionado (fondo azul), escribe “MIS AR-
CHIVOS” y comprueba que se ha sustituido.

5. Haz clic sobre cualquier lugar del escrito- ’ a 5
4

rio y comprueba que, al hacerlo, el nombre ESCRIBE CLIC EN EL
de la carpeta deja de estar seleccionado vy, EL NOMBRE ESCRITORIO
por lo tanto, ya no se puede modificar.

Es posible que por error esto pase antes de tiempo y el nhombre de la carpeta quede fijo
cuando aun no lo has cambiado. Para solucionarlo sigue estos pasos:

1. Coloca el puntero del raton sobre la car-
peta y haz clic sobre el botén derecho. Materic e

Browse in Adobe Bridge C55
Abnr como Bloc de notas en OneMote
Reproducr con VLL

2. Se abrira el menud CONTEXTUAL, elige la

opcion CAMBIAR NOMBRE y observa que QL iy
el nombre de la carpeta vuelve a estar B o o) oo poremai.
. B Adadir a "Nueva carpetarar y enviar por email
seleccionado. ekt T st
1 L b Anahzar Nueva carpeta
. , DER " Inchuir en biblioteca
3. Mientras el texto esta con el fondo azul, T ; Evlera
puedes modificarlo. ESCRIBE EL NUEVO ARPETZ o
NOMBRE. Crear acceso directo
- -~ Eliminar
. . . 5 v % '. * Cambxar nombre
4. Haz clic sobre el escritorio para que se OME Propiedades

fije el texto que acabas de escribir.

Flan educative e wse bisice de (As Tecnologias e (4 Informacien g (@& Grmunccdcion 9
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En esta practica vamos a crear varias carpetas que nos serviran para clasificar los
archivos con los que estamos trabajando.

1. Empezamos creando una carpeta en nuestro escritorio. Haz clic con el boton
derecho del raton en un espacio vacio.

2. Selecciona la opcion NUEVO, en el menu contextual que se abre.

3. En el nuevo menu que se despliega, selecciona CARPETA. Aparecera una nueva
carpeta en el escritorio que se llama NUEVA CARPETA.

4. Mientras el nombre esta seleccionado (con el fondo azul), escribe con el tecla-
do “archivos clasificados”. El nombre se cambiara.

5. Haz clic en cualquier lugar del escritorio para guardar los cambios.

B CatalystiTM) Control Center

Ve
Ordenar par
Actualizar

3
CLIC EN CARPETA

1
CLIC EN EL
BOTON DERECHO

Deshacer Mover

Nugvo ' Carpeta
DEL RATON e 2| heceso directo a
b Gadgets =] Micrasoft Cfice Access 2007 fase de datos a 5

B Persanalizar Contacto

CLIC EN EL

g+ ORGANLZANDD LA INFORNACION

%] Documents de Micosol Olfice Weord ESCRIBE ESCRITORIO

£ Documents de Windows Joumal E L N 0“ B R E

Dibujo de Open Office
*.  Pretentacion de OpenDocument

= Hoja de calculo de OpenDocumant

Queremos clasificar nuestros archivos por tipos. En un lugar colocaremos los do-
cumentos de texto, en otro las imagenes, ... Por eso tendremos que crear una
carpeta para cada uno de los grupos.

6. Haz DOBLE CLIC sobre la nueva carpeta (ARCHIVOS CLASIFICADOS) para abrir-
la. Se abrira la ventana que muestra el contenido de la carpeta. Comprueba que
esta vacia.

FeNen
7. Vamos a crear una nue- | L) e Jolltomenmonn: PN g
) G | ———————— TN b
Haz clic con el boton de- Fcrtos g 5 o M’
recho del raton en el es- | = IOF™ cLicEn EL 3 Mo O A 20 e

- BOTON DERECHO =| Contacio

. 7 Bibliotecas
pacio blanco vacio, es el & Grups en ol hogar DEL RATON S o o
A Marilu o P L Documento de Windows Jourmal
= C t{T™) Contral C
lugar donde suelen estar W sipo A ol ome i Ditw ce Opan ik
. W Red L . Presentacién de OpenDocument
los archivos aunque ahora 190 Panei e comes e >\ oo 0 clcle 4 Opeaiocument
. \ Papelera de reciclae ; T Texto de OpenDocument
n 0 hay n] n gu no b archivos clasificados st Prasantacion de Microsoft Office PowerPoint
Personalizar esta carpeta..
archivas para capluras 8 Documanto de Microsaft Office Publisher
-t ¢ archivos tema 4 R Aschive WinRAR
8. Se abrira un menu con- NUEVO | foourscomdiece s okt
t t l l . l i .G Dwshacer Cambiar nombre CeZ | Hoja de calcuto de Microsoft Office Bxcel
extua ’ selecciona ta op- 0 elementos Lomp o ' ER Archivo WinRAR ZIP
4 | Nugva v | Maletin
cion NUEVO. _
Propiedades I

9. En el nuevo menu que se abre, haz clic en CARPETA. Aparece una NUEVA CAR-
PETA con el nombre seleccionado (fondo azul).

10
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7  10. Escribe con el teclado “DOCUMENTOS” mien-

@  tras el titulo esta seleccionado.

11. Haz clic en cualquier lugar del escritorio
para que se guarden los cambios.

12. Siguiendo el mismo procedimiento debes
crear 5 nuevas carpetas que se llamaran “IMA-
GENES”, “VIDEOS”, “SONIDOS”, “ANIMACIO-
NES” y “PRESENTACIONES” . Debe quedar como
en esta imagen:

Ahora que ya hemos creado las carpetas para ordenar los
archivos, podemos empezar a clasificarlos en su lugar correspondiente.

13. Abre la carpeta PRACTICA 2. Comprueba que dentro estan los 7 archivos de la
practica anterior.

14. Coloca las dos carpetas abiertas una al lado de la otra. Ajusta el tamano si es
necesario (arrastrando el borde o la esquina de la ventana).

15. Arrastra cada uno de los archivos de la carpeta PRACTICA 2 hasta la carpeta
ARCHIVOS CLASIFICADOS. Debes colocar cada archivo en su carpeta correspon-
diente.

SR ) b practica 2 -]y |
Ay g :

Organizar = Incluir en biblioteca = Compartir con = » -3 (7]

Organizar = Abrir = Compartircon » =
& Unidad de DVD * B Vincub
S Unidad de DVD B Vinculos

& Red { A Equipo

W Banel de control — & 05(C)

L Papelera de recc [ = & Disco local (D) [ | |

archivos clasificac - & Unidad de DVD
" = = = recia. . Animacic - P Imananas
Animaciones cenira cuTicuh Grecia|pg & Red nimaciones menige—— M
hidreslectncaswl 1 Aower o Doc

Documentos 2

8 Panel de control

Imdgenes ARRASTRA - 8 Faneleade pec SUELTA
= == Jil) DENTRO ({

Videos ijobg Documentas Presentacianes DE LA Wideos
CARPETA

archivos tema 4 mapapng salicitud

3 ayudaspd! -
practica 2 practica &

— curriculum.doc e e ifica.. 27/06/2011 19 & elementos

practica 1

16. Cuando termines, abre las carpetas para comprobar que todos los archivos
estan en la carpeta adecuada. ;Puedes moverte con facilidad?

17. Cierra todas las carpetas.

C) Navegando por las carpetas

En la practica anterior has creado una estructura de carpetas y has ordenado alli todos
los archivos que teniamos, pero, cuando has intentado comprobar si estaban todos colo-
cados en el lugar adecuado, seguro que te ha costado acceder a las distintas carpetas. Es
un poco confuso jno? Para ayudarte, hay ciertos elementos dentro de la ventana que te

W Alan educative de usr bisics de (As Tecnologids de (& Informacion y (A Comunicdcion 11
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ayudaran a entender mucho mejor cémo se organiza la informacion dentro del equipo:

1. Haz doble clic para abrir la carpeta ARCHIVOS CLASIFICADOS. Observa que en la
parte izquierda hay una lista con varios iconos. Es el PANEL DE NAVEGACION y, como
su propio nombre indica, su funcion es
ayudarte a navegar (a moverte) por
los diferentes espacios de tu equipo

N » archivos clasificados » w | & || Buscar anchivos clasificados P

(archivos y carpetas). Aschivo - Edicion Ver - Hemomientas Apuca
(&) g anizar = Incluir en biblioteca = Comparlir con = i = - | 0

el PANEL DE NA- RATON Biblotecas _ i

: SOBRE PO
VEGACION 'y ob- ™0 /e /

2. Colocael puntero /,? Favorios
del raton sobre COLOCA EI/ 2“ | E\t b!

animaciones documentos imagenes

serva que, al ha- & ke J -~
cerlo,  aparecen poonme =
unas flechitas delante de los iconos SIS ST s
archivos tema
las carpetas. o e ‘
y P FLECHA " PANEL DE

3. Haz clic en la flechita edknertes - NAVEGACION

que hay al lado de la carpeta AR-

CHIVOS CLASIFICADOS. Observa que

la flecha cambia de forma y color vy, en la parte inferior, se despliegan todas las
carpetas que contiene: ANIMA-
CIONES, DOCUMENTOS ...

=1 ROl
@ \.:’;- ¥ archivos clasificados # documentos = ‘1_' Buscar documentos D
Obse rva que las carpetas que Se .ﬂ.rdllh';‘l Edicion  Ver Hemamientas  Ayuda
han desplegado no es- Organizar ~ Incluir en biblioteca ~ Compartir con ~ Nueva carpeta = | o
tan alineadas ver- 3 Worwomdbopr | - \
ticalmente con la & oo =
CLICEN @ e - .
Carpeta que laS B8 Panel de control “ Adobe
. LA F L E C H A il Papelera de reciclaje curriculurmrt! sohicitud
Cont]ene (AR' “ ) ey dJ. ayudas.pdf
CHIVOS  CLASI- nmecones ARCHIVOS DE LA
FICADOS).  Estan a g ames | CARPETA DOCUMENTOS
presentaciones
desplazadas un CLIC EN

poco hacia la DOCUMENTOS i
derecha. Esto archivos tema 4

indica que es-
tan dentro de la carpeta que hay 2 elementos
encima.

practica 2

4. Haz clic en una de estas carpetas que hay en el PANEL DE NAVEGACION, por ejem-
plo, en la carpeta DOCUMENTOS. Observa que la ventana nos muestra los dos ar-
chivos que colocamos en esta carpeta.

5. Haz clic en las otras carpetas para ver su contenido.

Como has podido comprobar, el PANEL DE NAVEGACION te permite pasar de una carpe-
ta a otra de una forma bastante rapida ademas de ver en conjunto todas las carpetas,
unas dentro de otras.

W Flan educative e wse bisice de (As Tecnologias e (4 Informacien g (@& Grmunccdcion 12
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Actividades
4. Observa la carpeta ARCHIVOS CLASIFICADOS y contesta estas preguntas:
o] ®
@C)v| I » aichivos clasificados » imagenes v| 3 || Buscar imagenes 2|
Archivo Edicion Ver Herramientas Ayuda
Organizar = Incluir en biblioteca = Compartir con = Presentacion = - M 9

& Marilu
‘& Equipo
& Red

@& Grupo en el hogar

s

£ F |

GreciaJjpa

mapa.png

B8 Pancl de control
i+ Papclera de reciclaje
4 archivos clasificados
animaciones
documentos 3
imagenes
presentaciones
sunidos
videus
archivos tema 4
practica 2

7 elementos

a) ;Cuantas carpetas hay dentro de la carpeta ARCHIVOS CLASIFICADOS?

b) ;Qué carpeta muestra la ventana en este momento?

d) ;Por qué no lleva flechita la carpeta PRACTICAS 2?

)
)
c) ;Cuantos archivos hay dentro de la carpeta IMAGENES?
)
e) ;Qué pasa si haces clic en la carpeta SONIDOS?

o o )
5 En el pueblo de @Ov » Inundaciones P entrevistas v|a,|| Buscar entre pel
El.'lcarni se ha ro- Archivo Edicion Ver Herramientas Ayuda
d d p Organizar = Incluir en biblioteca = Compartir con = . = - I &
uciao una ran

. . g & Equipu
inundacion y ella P g L

k Red
esta guardando en 51 Panel de control : Jj J)
una carpeta todo lo i Papelers de rectaje MP3 MP3

. | archivos clasificados
que se pUbllca en SRR Cadena Ser.mp3 canal sur
radio.mp3

Internet sobre el 4 | Inundaciones
tema. Mira la ven- h elisvistas [

| fotos
tana y contesta las L prensa
preguntas: J. videos

practica 2 v
2 elementos
|
' K Flan educitive Le wsr bisice de (As Tecnologids de (4 In formdcion y A ComapicAcion 13
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a) ;Como se llama la carpeta en la que Encarni guarda todos los archivos?
b) ;Cuantas carpetas contiene?

¢) Escribe los nombres de estas carpetas.

d) ;Qué carpeta se muestra en la ventana en este momento?
e) ¢Cuantos archivos contiene? ;De qué tipo son?

f) ;Puedes ver los archivos que hay en las otras carpetas?

g) ;Qué tienes que hacer para poder verlos?

Como has tenido ocasién de comprobar, el PANEL DE NAVEGACION nos proporciona una
informacion global del contenido de nuestras carpetas y nos puede mostrar rapidamente
todos los archivos que hay en el interior de cada una de ellas:

1. Al pasar el ratén sobre el PANEL DE NAVEGACION aparecen unas flechitas al lado de
algunas carpetas. Esto indica que contienen otras carpetas dentro. Si no hay flecha,
esto indica que la carpeta solo contiene archivos o esta vacia.

2. Al hacer clic sobre la flechita se despliegan debajo todas las carpetas que hay en
su interior. Las carpetas que hay dentro de otras carpetas estan alineadas mas a la
derecha para indicar que estan en su interior, en otro nivel.

3. Podemos volver a plegar el contenido de la carpeta haciendo clic de nuevo en la
flecha. Las carpetas que hay dentro se ocultaran.

4. Cuando hacemos clic en una de las carpetas, ésta se pone de otro color y los archi-
vos que hay dentro aparecen a la derecha, dentro de la ventana. Mira el ejemplo:

o ote) |

@Ov » Inundaciones » videos v|+, [ Rusear videns P ComO VeS, el PA-

Archiva  Fdicion  Ver Herramientas  Ayuda NE!_ DE NAVEGA-
Organizar = Incluir en biblioteca ~ Compartir con = . = - | @ CION nos permite

2 :
CLIC v E"’f'“ : pasar de una car-
PARA e
: r r
DESPLEGAR | °%®e peta a otra y ve
LAS _JoE ot — — su contenido, mos-
i Papelera de reciclaje nolicia en la video movilimdy , ,
CARPETA archiuosclasifl’cad:s tele.avi trando C0m0 eStan
; CONTENIDO DE LA | Groanizadas. Pero
4 Inundaciones .
CLIC R existen otros ele-
PARA folos
PLEGAR o mentos’ que nos
S a ayudaran a mover-
peactical \CARPETA nos por nuestras
? elementos ABIERTA Carpetas. Vamos a
practicarlo:
W Flan educdlove de wse bisice de (As Tecnologias e (4 Informacien g (@& Grmunccdcion 14

=



."' Pard Wepdows 7

Practica 4&
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1. Abre la carpeta ARCHIVOS CLASIFICADOS (doble clic).

2.

Coloca el raton sobre el PANEL LATERAL y haz clic en la flechita que hay al

lado de la carpeta. Se desplegaran las carpetas que hay en su interior.

3. Abre la carpeta IMAGENES, puedes hacerlo desde el panel de navegacion
(clic) o desde el icono que hay en el interior de la ventana (doble clic).

o | ]
@@v b archivos clasihicados » |+ | B jol
Archive Edicidn WYer Herramientas Ayuda
Organizar = Abrir Incluir en biblioteca = Compartir con = *» = - [7]
ady Grupo en el hogar
2 & Marlu
CLIC PARA | | oo ! |
DESPLEGAR | @ res \\ E‘E |
LAS &l Panel de control &l‘ j ] .
CARPETAS \ § Papelera de reciclaje animaciones documentos imgienes presentaciones
4 archivos clasificados
animaciones [~
3 (a ) dacumentos J] ‘\ 3 ( B}

CLIC PARA — ey S DOBLE CLIC PARA
== esentaciones oo .+~ ABRIR LA CARPETA
CARPETA e

videas
archivas tema 4
Inurddaciones
i documentos ca.. 21/09/2011 911

4. Haz clic en el boton ATRAS. Como puedes ver, has vuelto a la Gltima panta- @

lla que mostraba la ventana (carpeta ARCHIVOS CLASIFICADOS).
5. Haz clic en el botén ADELANTE y comprueba que vuelves de nuevo a la @

carpeta IMAGENES. .

BOTON ATRAS
BOTON ADELANTE

6. Abre la carpeta VI- ‘ ' - e

DEOS desde el’ PANEL Q@v » archivos clasificados ¥ imagenes = ey | 0

DE NAVEGACION (cl ic Archivo Edicién Ver Hemamientas Ayuda

en la carpeta) y la ven- Organizar » Inclurenbiblioteca>  Compartcon>  Presentacion  » & ~ @

tana nos mostrara los :.:;; : S

dos archivos de video @ Red m 2

que hay dentro. B3 Panel de control et provpessrs
Como tenemos clara la clasificacion de nuestros archivos, sabemos que la ventana
muestra dos videos de una carpeta que se llama VIDEOS que hay dentro de otra
que se llama ARCHIVOS CLASIFICADOS que, a su vez, se encuentra en nuestro ES-
CRITORIO. Pero imagina que no sabes donde se encuentran estos archivos, podras
averiguarlo sin problema gracias a un nuevo elemento: la BARRA DE DIRECCIO-
NES. Fijate en esta barra, ;tiene los mismos nombres de las carpetas de las que
hemos hablado?

| » Enkarny » Escritorio P archivos clasificados » Videos v‘

Flan educdlive de wse bisice de (As Tecnologids de (A Informdcion g (@& Grmunccacion 15
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Los nombres de la BARRA DE DIRECCIONES nos muestran la RUTA que hay que
seguir para encontrar los archivos que hay en la ventana, son siempre los nombres
de las carpetas que hemos ido abriendo, unas dentro de otras. El dltimo nombre
indica la carpeta cuyo contenido se muestra en la ventana en este momento.

7.

Haz clic en el nombre ARCHIVOS CLASIFICADOS. Ahora la ventana te muestra
el contenido de esta carpeta.

Haz clic en el nombre ESCRITORIO y la ventana te mostrara todos los elemen-
tos que hay en el escritorio (programas y carpetas).

’ BARRA DE DIRECCIONES

=1
G @' b Enkamy b Escntono b oarchivos clasificados b Videos || #¢ || Busco o
Organizar « Incluir en biblioteca = Compartir con Grana‘ﬁ.ueua carpeta - - N 9
M Escritorio 5
archivos clasiicados CARPETA
Animaciones ACTUAL

Documentos

Imagenes

spalavi

Presentaciones

Haz clic en los diferentes elementos del PANEL DE NAVEGACION y de la BA-
RRA DE DIRECCIONES. De esta forma, puedes pasar de una carpeta a otra sin
ningun problema.

10. Para terminar, cierra la carpeta.

Actividades

6. Escribe los hombres de los elementos de la ventana que puedes utilizar para
moverte por archivos y carpetas:

1 2 3
¥ y 4
[ -
levi" » Enkarny » Escritono P archivos clasificados P Imaggnes 'i" [ Buscarim.. P
Organizar = Incluir en biblioteca = Compartir con = Preseftacién > = - I @
2, Enkamy
b Contactos m =R
e
¢ Descargas - \
g8 Digptias Greciajpg mapa.png
& Escritorio
archivos clasificados 4
Animaciones
Documentos
Imagenes 6
Presentaciones
Srnirdns
2 clementos
5
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7. Observa la carpeta de Encarni y contesta las preguntas:

o @]=
@@vl | » Escritorio » Mis archivos » Inundaciones » Prensa v| 42 || Buscarpre.. P]
Organizar = Incluir en biblioteca = Compartir con = Grabar Mueva carpeta = - 1 9
4% Dropbox -
I Esuitorio Y A
| archivos clasificados e
| archivos tema 3 : ) ;
Mis archivos Adobe Adobe
| Inundaciones 3 articulo en el articulo en El articulo mio.rtf
| entrevistas Idcal.pdf Pais.pdf
| totos
| prensa
L. Presentaciones

a) ;Como se llama la carpeta que esta abierta?
b) ;Cuantos archivos contiene?

c) ;Qué puedes hacer para ver el contenido de la carpeta INUNDACIONES?

d) La carpeta PRENSA esta dentro de la carpeta ...
e) La carpeta INUNDACIONES esta dentro de la carpeta ...

f) Imagina que estas en el ESCRITORIO, ;qué ruta debes seguir para abrir el archivo
ARTICULO EN EL PAIS.PDF?

D) Borrar y renombrar

Ya has aprendido a crear carpetas, a ordenar tus archivos, a desplazarte por una estruc-
tura de carpetas y a localizar la informacidn que te interesa. Pero hay otras acciones
que se hacen habitualmente y que debes aprender. Por ejemplo, a veces es necesario
cambiar el nombre de una carpeta o de un
archivo. Es muy sencillo, ya lo hemos he-

cho antes: s
Afiadir a la lista de YLC
, Browse in Adobe Bridge €55
1. Coloca el puntero del raton sobre una A B e s
o ’ produr con
carpeta y haz clic sobre el boton de- ot i
reChO. =7 :::::: :I'ﬁ::f:armta.rar"
Aﬁadirve_!rwiarwemail- .y
2. En el mend CONTEXTUAL, elige la op- E?.LBIS TEgN L T s
o 7 Analizar Nueva carpeta
C’On CAMBIAR NOMB.RE- El nombre de DERECHO Incluir en biblioteca
la carpeta se selecciona con el fondo SOBRE LA Envara
CARPETA
aZUl. Copiar

Crear acceso directe

. , . P =
3. Mientras el texto esta seleccionado, CAMBIAR — Fliminar

Cambiar nombre

puedes modificarlo. Escribe el nuevo NOMBRE Propiedades
nombre utilizando el teclado.

Flan educative e wse bisice de (As Tecnologias e (4 Informacien g (@& Grmunccdcion 17
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4. Cuando termines, haz clic sobre el escritorio para que se fije el nombre que acabas
de escribir.

Vista previa
Edit with GIMP
Crear archivos PDF e imagensas con PDFCreator

Para cambiar el nombre de un archivo, el
procedimiento es el mismo, solo tienes que
tener cuidado de no modificar la extension:

Establecer como londo die escritonn
Editar

Imprimir

> : 1 Girar hac!a Iafjere.:ha
1. Coloca el puntero del raton sobre un ar- CLIC EN e
chivoy haz clic sobre el boton derecho. %'E%%E%% i o

Compartir can
Afiadir &l archivo...

Anadir a "121022 rar”

Afadir y enviar por email..

Afadir a "121022rar” y enviar por email
Restaurar versiones anteriores

. , SOBRE
2. En el menu CONTEXTUAL, elige la op- EL ARCHIVO

cion CAMBIAR NOMBRE. El nombre del
archivo se selecciona con el fondo azul.

Enwiar a

Observa que la extension no esta selec- 2 Coeay
. e CAMBIAR [
cionada porque no la debemos modificar. NOMBRE

\Fliminar
—ambiar nombre

Propiedades

3. Mientras el texto esta seleccionado, es-
cribe el nombre nuevo sin cambiar la

extension. —
B T T
. . . il By Bt
4. Cuando termines, haz clic sobre cualquier lu- K ... P
gar del escritorio para que se guarde el nombre 00012561 Londresjpg
que acabas de escribir.

Otras veces necesitamos borrar archivos o
carpetas que ya no necesitamos. Para borrar
un archivo o una carpeta, nuevamente uti-
lizaremos el boton derecho del raton:

Vista previa
Edit with GIMP
Crear archives PDF e imagenes con PDFCreator
Establecer como fondo de escntono
Editar
Imprimnir

Girar hacia la derecha

CLIC E‘N Girar hacia la izquierda
E L B 0 TO N 2 Analizar Londres.jpg
DERECHO Abrir con
SOBRE EL vt
ARCHIVO -

Afadir a “Londres.rar”

Afadir y enviar por email...
Afadir a "Londres.rar” y enviar por email
Rectaurar versiones anterioras

1. Coloca el raton sobre el archivo o la
carpeta que quieres borrar y haz clic sobre
el boton derecho.

2. En el mend CONTEXTUAL, elige la op-
cion ELIMINAR.

Enviar a

2 Cortar
E LI M I N A R Copiar Efiminar archivo

= 3. Se abrira una venta-

= = i - JEstd seguro de que desea mover este archivo a la Papelera de .
Crear acceso directo § e na donde debes confir-
Eliminar
= Londres jpg 1 1 1A
Camiar nombe st o3 mar la eliminacion. Haz
. Fecha de caplura: 16/0472011 11:43 .

Fropiedades = Clasificaciar: 5in clasificacion L Cl]c en el boto’n SI el
Dimensiones: 482 x 361 s I )
Tamafe: 193 KB

archivo desaparecera,
;sabes donde esta?

i Mo

Practica SM&

Después de las Ultimas practicas que has hecho, en tu escritorio hay varias carpe-
tas desordenadas o inservibles. Vamos a hacer un poco de limpieza:

1. La carpeta PRACTICA 2 esta vacia y ya no la necesitamos. Tienes que borrar-
la. Haz clic con el boton derecho del ratén y selecciona la opcion ELIMINAR.

Alan educative de use bisics de (As Tecnologids de (A Informacion y (4 Comunicacion 18
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2. La carpeta ARCHIVOS CLASIFICADOS es el trabajo de la practica 3, asi que le
vamos a cambiar el nombre. Haz clic con el botén derecho del raton y selec-
ciona la opcion CAMBIAR NOMBRE. Después escribe el nombre “PRACTICA 3”.

ARCHIVOS TEMA 4. Ahora lo tenemos todo ordenado.

Por ultimo, arrastra la carpeta PRACTICA 3 y métela dentro de la carpeta

. Haz doble clic en el icono de la PAPELERA que hay en el ESCRITORIO. ' 123
Observa que la carpeta que acabas de eliminar se encuentra aqui.

vy

Cuando borramos un archivo, una carpeta o cualquier otro elemento, no se elimina del
todo sino que se guarda temporalmente en la PAPELERA. Aqui permanecera hasta que lo
borremos definitivamente.

Como has podido comprobar, la PAPELERA es una carpeta especial que, igual que si se
tratara de una papelera real, nos permite recuperar un documento que hemos tirado por
error o echarlo definitivamente a la basura cuando vaciamos la papelera:

1.

e s %

Puedes recuperar un archivo o car-
peta que has tirado a la papelera. Solo
tienes que arrastrarlo fuera de la pa-
pelera y soltarlo en cualquier otro lugar
del escritorio.

Puedes borrar definitivamente todos
los archivos y carpetas que hay en la
papelera. Haz clic en el boton VACIAR
LA PAPELERA DE RECICLAJE. Cuando la
papelera se vacia ya no se puede recu-
perar la informacion.

Practica 2_&

S IL_"I
u |;J Lk Papelera de reciclaje ¥ .-o_,. F o
Organizar * Vaciar la Papelera de reciclaj » | | @
4 Favonitos 2 \ 2
8 Descargas VACIAR LA
Dropbox PAPELERA
B Escritoric DE RECICLAIJE
= Sitios rec E practica 2
4 [ Escrifono CARPETA
4 Bibliotecas BORRADA
Documentos » i Sicrilonio
&, Imag ulm_-s‘ :
L ARRASTRAR FUERA
S DE LA PAPELERA
ideos
*& Grupo en ¢l hoga

Loli ha ido de viaje con sus amigos y después se han intercambiado las fotos que
hizo cada uno. Juan le ha dado un CD con sus fotos, tal y como se descargaron
de la maquina, pero como tienen nombres muy raros Loli quiere cambiarlos para
poner los nombres de los lugares que visitaron, asi no los olvidara.

1. Abre la carpeta PRACTICA 6 que
hay dentro de la carpeta ARCHIVOS
TEMA 3. Aqui estan las fotos que
Juan le ha pasado a Loli.

Dentro hay dos carpetas, abrelas y
mira las fotos. Explora el conteni-
do de las carpetas utilizando la BA-
RRA DE DIRECCIONES (1), el botén

2,3

44

» archivos tlemad ¢ practica 6 »

Organizar = Incluir en biblioteca ~ Compartir con ™ »

8 Panel d

L Papelera de reciclge

archivos clasificados
archivos para capturas
- archivos tema 4
practica 1
practica 2
~ practica &
DCMo2

k\i&{: cducative de use bisice de (As Tecnologids de (4 Informacion y (4 Comunicdcion
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ATRAS (2), el boton ADE-
LANTE (3) y el PANEL DE
NAVEGACION (4). Si des-
pliegas las carpetas en el
panel, podras acceder a los
archivos con mas facilidad.

Algunas fotos estan desen-
focadas o muy oscuras, asi
que lo primero que tendras
que hacer es borrarlas. Haz
clic con el boton derecho

del raton y selecciona ELIMINAR en el menu

que se abre.

g+ ORGANLZANDD LA INFORNACION

= g

(yk)v « practica 6 * DCMO4

Organizar =

Compartir con =

D007 jpg

Editar =

B Panel de contral
L Papelera de reciclaje
archivos clasilicados
archvos para (r}[ﬂll.‘nl'\
archivos tema 4
practica 1
pracica 2
praclica 6
DCMO2
DCMO4

practica 7

CLIC EN EL
BOTON DERECHO

EENE

Editar
Imprimir

Presentacion

Establecer como fondo de escritorio
Vista previa

Girar hacia la derecha

Girar hacia la izguierda
OD00E i
W Analizar con AVG

Abrir con v
Compartir con

Afadir al archivo..

Afiadir a "0001 Lrar”

Afiadir y enviar por email...

Afiadir a "0001Lrar" y enviar por e
Restaurar versiones anlerores

Enviar a *

Cortar

Después, vamos a cambiar los nombres de las
carpetas y de las fotos por los de los lugares en las que se hicieron. ;Los reco-
noces? Seguro que entre toda la clase podéis adivinarlo. Haz clic con el boton

derecho del raton sobre
una carpeta y en el menu
selecciona la opcion CAM-
BIAR NOMBRE. Mientras el
texto esta seleccionado,
escribe el nombre de la
ciudad donde se tomaron
las fotos.

Haz clic con el boton dere-
cho del raton sobre cada
una de las fotos y selec-
ciona la opcion CAMBIAR
NOMBRE en el menu con-
textual. Mientras el texto
esta seleccionado, escribe

(3 '\‘_,/l'v. » archivos tema4 » practicab *
Organizar = Abrir Incluir en biblioteca =
B8l Panel de contral -

% Papelera de reciclaje

archivos clasilicados

archivos para capiuras

archivos tema 4
practica 1
practica 2

practica b

DEMO? % 1
oo CLIC EN EL
BOTON DERECHO

c 2

CAMBIAR mp>

NOMBRE

2
ELIMINAR B civiva

Copiar

Crear acceso directo

Cambiar nembre

Propiedades

|
= +4 ' ¢ T e D
Abrir
Abrir 2n una ventana nueva
Agregar a la hista del Reproductor de Window
Reproducir con el Reproductor de Windows N

Compartir can 3
Afadir al archivo._.

Afadir a “DCMOZ.rar”

Afadir y enviar por email._

Afadir a "DCMO2rar” y enviar por email

Restaurar versiones anteriores

Analizar con AVG

Incluir en biblioteca ’
Emviar a G
Cortar

Copiar

Crear acceso direclo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

el nombre del lugar que se ve en la foto. jMuy importante! Recuerda que la
extension no se debe cambiar.

Cuando termines de modificar todos los nombres, compara el resultado con tus
companeros y companeras. ;Qué debes hacer para ver rapidamente todos los

archivos y las carpetas?

3. Mi carpeta personal

Hemos estado practicando con los archivos y carpetas que tenemos en el ESCRITORIO. Los
hemos puesto aqui porque los necesitamos estos dias y asi los tenemos a mano. Si proce-
diéramos siempre de la misma forma el escritorio acabaria llenandose de informacién y no
encontrariamos nada. Recuerda que su funcion es la misma que la de una mesa de trabajo
real: en ella tenemos ordenadas las herramientas que usamos habitualmente (PROGRA-
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MAS) y también los documentos, fotos, libros que utilizamos en este momento (ARCHIVOS
Y CARPETAS). Pero cuando terminamos de trabajar con ellos, tendremos que ordenarlos
en los cajones, archivadores, armarios, estantes ... Si no lo hacemos asi, el escritorio aca-
bara lleno de cosas y desordenado y no podremos trabajar con comodidad.

De la misma forma debemos actuar con el escritorio de nuestro ordenador.
Cuando acabamos de trabajar debemos acostumbrarnos a ordenar nuestros ar-
chivos en el lugar adecuado, ese lugar es tu CARPETA PERSONAL, una carpeta
especial que se ha creado automaticamente en tu espacio de trabajo, cuando
se creo tu cuenta de usuario.

Tu CARPETA PERSONAL se distingue de las demas porque el icono, ademas de la carpe-
ta, lleva la imagen de una per- p=

sona. El icono de una persona, _§* i _
en Informatica, hace referencia | | “se _

al usuario principal del equipo. || Adobe Reaers Enkamy M
Normalmente tu carpeta perso- Adobe Photoshop €53 . R 2

nal lleva el nombre que elegiste | BBY roobe 1oesion css s PCE‘:!%I:)EJ:L
como usuario. ;Pero sabes donde Musica

se encuentra esta carpeta?

1. Haz clic en el boton INICIO
de la barra de tareas.

Microsoft Office Word 2007 4
Juegos

©e-rE8

Mozilla Firefox L4
Equipo

<,

Paint 4
Panel de control

GIMP 2 3

&K

Bloc de notas 3

2. Haz clic en tu nombre de
usuario. Observa que la ima-
gen que hay arriba se trans-
forma en el icono de la car-
peta personal.

0 L3
WordPad Ayuda y soporte técnico

%, Solitaro

= -
= 1]

u Tareas iniciales

»

Todos los programas

H Bicscarroprornas y eichifos ol |

m 7
1 BOTON INICIO

3. La carpeta se abrira. Fijate
en su contenido y contesta
las preguntas que vienen a

continuacion.
.\‘,'f - [E== os ==
Actividades £& e oo 0 C—
Organizar » ~u AbROF Incluir en biblioteca»  » HHIR 1 @
8. Abre tu carpeta personal, explora su s . . \
contenido y contesta: = A’ p= 8 i
scrtona Dusquedas Contactos Descangas Lscritorio
a) ;Cuantas carpetas contiene? .. — d J b » b Ik
i . & Marilu by : i -
b) ;Cuantos archivos hay dentro de la ¥ Equipo e A Mk o
carpeta MIS DOCUMENTOS? S Eieena ‘
4 i b= i
, 4 Papelera de reciclaje g
¢) ;Y en la carpeta MI MUSICA? R aréhbvte dasicados :f Mi;Em \,,',sm
| archivos para capturas imagenes
d) ;Para qué sirven estas carpetas? I archivos tema 4 E
!' Vinculos Fecha de moedifica. 26/07/2011 16:20
i Carpeta de archivos
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9. Compara el contenido
de tu CARPETA PERSO-
NAL, el menu INICIO y el
PANEL DE NAVEGACION
que aparece en el lado iz-
quierdo de la ventana de
tu carpeta. ;Hay iconos o

nombre que se repiten?

PANEL DE CARPETA
NAVEGACION PERSONAL

ﬁ_'- ['eh]4 |

10. Marca con una cruz los iconos que hay en cada uno de estos lugares:

R Carpeta personal
I Escritorio

& Equipo

@ Red

44 Panel de control
& Papelera de reciclaje
__ Bibliotecas

'~ Mis documentos
& Mis imagenes

') Mi musica

B Mis videos

¥ Juegos

4 Descargas

() Buscar archivos

Como has podido comprobar, el mend INICIO contiene un conjunto de accesos directos
que nos permiten ir rapidamente a nuestra CARPETA PERSONAL y a otras carpetas que
usamos habitualmente: DOCUMENTOS, IMAGENES, MUSICA...

Cuando abres una carpeta cualquiera, su ventana muestra en el lado izquierdo un PANEL
DE NAVEGACION. Como has visto, tiene bastantes elementos en comin con el mend INICIO
ya que su funcion es la misma. Si haces clic sobre alguno de los iconos, se abrira directa-
mente la carpeta que representa, sin necesidad de buscarla en la estructura de archivos y
carpetas de tu equipo.
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4. El explorador de Windows

Cuando abres una carpeta, su contenido se muestra a
través de una ventana que tiene muchos mas elemen-
tos ya que, en realidad, para abrirla se utiliza un pro-
grama. Es el EXPLORADOR DE WINDOWS vy su funcion
es ayudarte a desplazarte (explorar) por tu sistema de

g+ ORGANLZANDD LA INFORNACION

archivos y carpetas. Esta tarea puede resultar bastante
compleja porque en un equipo se pueden almacenar miles y miles de archivos. Ya hemos
visto la mayoria de las herramientas que tiene el EXPLORADOR DE WINDOWS, pero no
podemos olvidarnos de otras también importantes que nos permitiran ver el contenido de
la carpeta de otra manera y obtener mas informacion acerca de nuestros archivos.

by =

Geeciajpg mapanng

1. Abre una carpeta cualquiera, por ejemplo, la carpeta IMAGENES que esta dentro de
la carpeta PRACTICA 3 que hay en la carpeta ARCHIVOS TEMA 4.

2. Observa que en la barra de MENUS,
en el lado derecho, esta el boton
CAMBIE LA VISTA. Si no lo puedes
ver, es porque la ventana esta de-
masiado pequena. Aumenta el an-
cho de la ventana arrastrando uno
de los bordes.

3. Haz clic en la flechita que hay al
lado del boton CAMBIE LA VISTA.
Se desplegara un menu con varias
opciones que nos permitiran ver el
contenido de nuestras carpetas de
forma diferente. En estos momen-
tos esta seleccionada la opcidn ICO-
NOS GRANDES.

= oy |

(;'L\ “;- b archaves clasilicados B oimagenes w | %g || Buscari

Archive Edicién Ver Heramientas Ayuda

Orgamzar = Inchuir en bibhoteca = Compartsr con = Presentacion “ = g | 9
«J% Grupo en &l hogar < 9
& Marilu CAM B I E 3
& Equipa
i == LAVISTA CLICEN
Greciajj
B Panel de control i LA FLECHA
é -\:j @/ » archivos clasificados ¥ imagenes = M} lconcs muy grandes
Archivo  Edicion  Ver Heramientas Ayuda £1 konos grandes
Organizar = Incluir en biblioteca = Compartir con = Presentacian B Pa
i !
# Grupo en el hogar %
B Marilu - 'a‘.i e leonos pequenos
& Equipo -~ e i
@ Rea Greciajp 3 mapa.pn -
Greci apag
B Panel de contro L, U4 ’ Detalles
i Papelera de reciclaje Maosaicos
# | archivos clasificados C L IC EN
animaciones DETALLES S

dacumasntos

4. Haz clic en la opcion DETALLES y observa que ahora, dentro de la carpeta, ademas
de los iconos y nhombres de los archivos, aparecen otros datos.

5. Haz clic sobre las otras opciones y observa como va cambiando la forma en la que
se muestran los archivos: iconos grandes, pequenos, lista, detalles...

6. Selecciona uno de los archivos y observa
que en la parte inferior de la ventana

g\ ;.v » archivos clasificad_. » imagenes v |4y

Organizar = Editar = Compartir con = Presentacion » &

aparecen sus datos: nombre del archivo,
programa que lo abre, tamano, fecha de
creacion... Si haces clic en una carpeta,
te mostrara el niumero de elementos que
contiene. Este espacio que nos da infor-
macion sobre los archivos o carpetas se-
leccionados, se denomina PANEL DE DE-
TALLES y es otra de las herramientas del
Explorador de Windows.

4 Grupo en &l hogar

B Manl ;é‘
& Equipo - o
Ny fud Greciajpg mapa.png

A MACDO23DFRCEI04 6

&y MARIALUISA-PC

Ay TIME-CAPSULE-DE CLIC EN EL
8 Panel de control ARCHIVO

L Papeiera de reciclaje
archivos dlasificados
archivos para capturas
archivos tema 4

practica 2

m Greciajpg Fecha de capturac Espy APILINA

PANEL DE

’ DETALLES
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Actividades ﬁ

11. Escribe el nombre y la funcion de cada uno de los elementos del EXPLORA-
DOR DE WINDOWS:

Drganizar ~ Incluir en biblioteca ~ Compartir con ~

R Enkamy =

). .gimp-26
J. thumbnails

L Ay H Greciajpg mapa.png

[ Busquedas
E Contactas

s Descargas
& Dropbox « 1 1 1 o
e Escritorio
L. archives clasificados
}. Animaciones

). Documentos
= 12
L 2 elementos ,

N° NOMBRE FUNCION
1 | Flecha atrds Para volver a la ultima ventana que se mostraba.
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

N Alan edncative de wse bisice de (A5 Tecnologids de (4 Informacion y (& Comunicdcion




A” Para Wopdows 7 = ;
{@g: ORGANLZANDD LA INFORMACION

5. ;COmo medimos el tamano?

Cuando el contenido de una carpeta se muestra con la vista DETALLES, ademas de ver las
carpetas y los archivos que contiene, podemos obtener mas informacion: el tipo de archi-
vo, la Ultima fecha en la que se modificé y también el tamano. El tamano de un archivo
es importante, debemos tenerlo en cuenta porque, aunque ahora los ordenadores tienen
una gran capacidad, no podemos guardar ilimitadamente toda la informaciéon que quera-
mos. ;Recuerdas cual es el dispositivo del ordenador en el que se guarda la informacion de
manera permanente? Es el disco duro y su capacidad se mide en Gigabytes (GB).

Cuanto mayor sea nuestro disco duro mayor cantidad de archivos podremos guardar en
nuestro ordenador. Pero no todos los archivos tienen el mismo tamano: un texto ocupa
poco espacio en la memoria de nuestro disco duro, una imagen es mayor que el texto y un
video es mucho mayor; ten en cuenta que un video esta compuesto por cientos de image-
nes en movimiento. Vamos a comprobarlo.

Actividades

12. Abre la carpeta PRACTICA 3 que hay dentro de la carpeta ARCHIVOS TEMA
4. Utiliza la vista DETALLES o MOSAICO y otras herramientas del NAVEGADOR DE
WINDOWS para averiguar el tamano de los archivos que contiene la carpeta. Des-
pués completa la tabla:

1 Central hidroelectica. swf Animacion 162,5 KB

a) Fijate en las cantidades, ;estan expresadas todas en la misma unidad de medi-
da? ;Cuales son esas unidades?

b) ;Cual crees tu que es el archivo mas pequeno?

c) ;Y el mas grande?
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Para medir la longitud usamos los metros, para medir el peso usamos los kilos... y para me-
dir el tamano de un archivo usamos los Bytes. El tamano de un archivo es la cantidad de
informacion que contiene y la informacion se mide en Bytes. Como el Byte es una unidad
muy pequeia, lo normal es usar sus multiplos. Seguro que algunos te suenan, van de mil
en mil:

. El KiloByte (KB) tiene aproximadamente 1000 Bytes, popularmente se denomina K.

« El MegaByte (MB) tiene aproximadamente 1000 Kilobytes, popularmente se llama
Mega.

. El GigaByte (GB) tiene aproximadamente 1000 MegaBytes, normalmente se le llama
Giga.

« El TeraByte (TB) tiene aproximadamente 1000 GigaBytes y se le llama Tera popular-
mente.

Actividades

13. Completa esta tabla sobre las unidades de informacion:

NOMBRE DE o TAMANO EN NOMBRE
LA UNIDAD |ABREVIATURA | TAMANO BYTES POPULAR

Byte | | e e
KiloByte
MegaByte
GigaByte

TeraByte

14. Observa los archivos que hay en esta carpeta y el tamano que tienen:

=N EoR =X
i | - R — .
t\ )v » archivos para capturas » ejercico 14 - | +4 | Buscar gjercico 14 je
Oryganizar - Incluir en biblivleca - Cumparlit cun - MNueva carpela B _LJ Q
—— ”
- Bibliotecas 7 MINUTOS avi g Clase de informatica JPG
@ Grupo en el hogar 01:34:23 ?ﬁ%. Archivo JPG
= L - e
R Marilu 2,7 GB 1,03 MB
E Equipo Inevitable.mp3 @ listado de libros.doc
& Red $ Sonida en formato MP3 Documenta de Microsoft Word
= MP3 | 3,81 MB 370KB
E& Panel de control 7 ' g
% Papelera de reciclaje
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a) Ordena los archivos de mayor a menor y completa la tabla:
ORDEN
NOMBRE
TIPO
TAMANO

6. Otros lugares para guardar la informacion

Aunque los archivos se guardan en el disco duro de nuestro ordenador, también pueden al-
macenarse en otros dispositivos que nos permitiran mover la informaciéon de un ordenador
a otro, hacer copias de seguridad, guardar nuestros archivos en otro lugar cuando el disco
duro se llena... Algunos de ellos ya los vimos en la primera unidad didactica, son el CD, el
DVDYy el pendrive o lapiz de memoria. En este capitulo aprenderemos a guardar nuestros
archivos en estos dispositivos de almacenamiento de la informacion.

A) El pendrive

Las personas que usan mas de un ordenador casi siempre tienen g%

un pendrive o lapiz de memoria, de esta forma pueden pasar sus & '
archivos de un equipo a otro. Por ejemplo, una maestra se lleva i““
sus documentos del ordenador de la clase para seguir trabajando =
sobre ellos en el ordenador que tiene en casa: poner las notas, ha-
cer examenes... Cuando vuelve al colegio, coloca su pendrive en el
ordenador y puede seguir utilizandolos. Vamos a ver como se hace:

1. Lo primero que tienes que hacer es insertar el “pen” en el
lugar adecuado de tu ordenador. Recuerda que los dispositivos
se conectan al ordenador a través de los PUERTOS y que el mas
utilizado es el puerto USB. El pendrive también utiliza este
puerto, asi que colocalo con cuidado en uno que esté libre.

2. Espera unos segundos y se abrira una ventana en la que aparece el nombre del disposi-
tivo que hemos conectado al ordenador: PENDRIVE (F:). La letra F y el nombre pueden
variar de un equipo a otro.

3. Haz clic en ABRIR LA CARPETA PARA 3

= Heproduccion automatica =

=
VER LOSARCHIVO.S. yse abrirala ven- PENDRIVE () NOMBRE
tana que te permitira ver el conteni- - ‘ DEL PENDRIVE
dO del “pen”. S] no lO haS Utlllzado Opciones de Uso general
nunca estara vacio, pero lo mas im- R D At
portante es que se muestra a través Ai}y f‘.““‘j“"fr."_“:“__’_'_f’f“‘?d. ﬁj_'ﬁi‘“’m" ‘ 2
de una ventana del EXPLORADOR DE ABRIR LA CARPETA
WINDOWS lo m_ismo ue Cual uier Ver méas opciones de Reproduccidn automatica PARA VER LOS

) q CI en el Panel de contro ARCHIVOS

otra carpeta.

=
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4. Observa la ventana. A

u\__‘) = * Equipo » PENDRIVE (E)

la izquierda, en el PA- o
NEL DE NAVEGACION, Bunsa [ Fch do ot T ,,,,,,,ﬁscglc
ha aparecido un nuevo oo Ao5 e o el _ AlfguEII\?o
icono, es un acceso di- ‘ :
recto a tu pendrive. i}}:ﬁfﬂ? . RO AQui
5. Para guardar un ar- S rounand| PENDRIVE
chivo en tu pendrive, R
solo tienes que arras- Opareris. B

0 elementos

trarlo hasta el interior >

de la ventana, es lo
mismo que hacemos para pasar un archivo de una carpeta a otra.

6. Y alainversa, para pasar un archivo desde el pen al ordenador, seguimos el mismo
procedimiento: arrastramos el archivo desde la ventana hasta el escritorio u otro lugar
del ordenador.

Practica 7&

1. Abre la carpeta PRACTICA 7 que hay dentro de la carpeta ARCHIVOS TEMA
4. Dentro hay un archivo de texto, es la unidad didactica 4, la que estamos
trabajando. Si la guardas en tu pen, te la puedes llevar a casa y abrirla desde
otro ordenador.

2. Introduce el PENDRIVE en un puerto USB.

3. En la ventana que se abre, haz clic en ABRIR LA CARPETA PARA VER LOS AR-
CHIVOS.

4. La ventana del NAVEGADOR DE ARCHIVOS nos mostrara el contenido de tu
PENDRIVE.

5. Arrastra el archivo TEMA4.PDF que hay en la carpeta hasta la ventana del
PENDRIVE.

| {:l_l: =) E

@Qv * Escritonio ¥ archivostemad b practica7 = *v. Buscar » @'\:}' ;" F-Eqtipo b RENDRIVE ()

Organizar = - Abwir con Adobe Reader 3 = - =] - | 0 Qrganizar = Compartir con = Mueva carpeta

o Grupo en el hoga # Vinculos

B Enkamy o 1 & Equipo
b gimp-2.6 = ‘ CI.IC ™ 05 (C) 13 carpeta estd vacla
L. thumbnails - 3 EN EL ¥ Drsco local (D)
A ApiDisto Adobe! ARCHIVO ". |l Unidad de DVD[E 3

B Biciseciie temad,paf J T Mobe | oo omvE ). SUELTA AQUI

+ Copiar a PENDRIVE (E)

4 Descargas ARRASTRA W Panel de control + 4

= temad.pdf Fecha de modifica. 27/06/2011 %29 0 elementos
= Adobe Acrobat Document Tamano: 497 KB -

Ascbe

b Contactos

6. Ahora arrastra el archivo desde el “pen” hasta el ESCRITORIO. ;Desaparece el
archivo del pendrive?
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Para intercambiar archivos entre un pendrive y un ordenador podemos
seguir el mismo procedimiento que usamos para pasar los archivos
de una carpeta a otra ya que el pendrive es solo una gran carpeta
externa que no esta en el disco duro de nuestro ordenador. Pero hay L2)
una gran diferencia y es que el archivo se guarda en el “pen” pero sigue estando también
en su carpeta inicial. Es decir, el archivo no cambia de lugar sino que se copia en otro
espacio, y asi lo indica el texto que aparece debajo del puntero del raton cuando se esta
arrastrando.

Antes de sacar el pendrive de tu equipo es _
muy importante que previamente expulses Asobe Resde .
el dispositivo. Si no lo haces asi puedes danar
y perder la informacion que contiene. Para
ello primero debes saber donde esta. Sigue
estos pasos:

1. Haz clic en el botdn INICIO.

2. En el lado derecho del mend INICIO, haz
clic en EQUIPO.

3. Se abrira el EXPLORADOR DE WINDOWS, | | e ,
esta vez mostrando todos los dispositivos | > e eseesens
de memoria del equipo: el disco duro, el | = i
pendrive, la unidad de disco ... B e

‘ 1 BOTON INICIO

Adobe Motoshop (33

Adobe InDesign {55 4

Micrasofe Office Word 2007 L]

| Maailla Firefox ¥

Pant 3

GIMP 2 3

Bloc de notas 3

WordP, ]
Waribed Ayuds y soparte técnico

L EC@®TE

Sofitana

4. Haz clic en el boton derecho del

ratén encima del pendrive. - ,, eSSt
gu- & » Equipo » w | % || Bescor Equipo P
5. En el menu que se despliega, selec- | #awo escon ver Hemmienas Ancs
. T4 | TQAnLIar ~ ERroduccIon automatica XPUISAr Topledades » - T | 0
ciona la opcién EXPULSAR. . il e
Favaritos # Unidades de disco duro (1)
6. El icono del pen desaparecera de =
la ventana y un globo en la BARRA - —
R WG Grupo en ¢l hogar L
DE TAREAS nos informa de que ES A ik - m” A
y Disco local () rir en una ventana nueva
SEGURO QUITAR EL HARDWARE (el ey s Dipaivos il e e
dispositivo). i s '
. W Analizar con AVG
7. Ahora es cuando puedes sacar el | TIiiUT S aiese
pen del Ordenador- & i o FPENDRIVE (E) : ::::::it::rl_dl1ll\:.urr.:‘r-“;d:.llw.!r por email
§ archivos para capis S
| archivos terna 4 o Formatear...
IR < W e o W4
:)” de forma segura del equipo. Coptar Expu LSAR
0 e z 2el cavee CLIC EN EL Crear acceso directo
BOTON DERECHO Cambiar nombre
DEL RATON Propiedades

B) EL CD y el DVD

Seguro que has manejado algun CD con musica de tu cantante favorito o un DVD de la Ulti-
ma pelicula, ambos son soportes que nos sirven para almacenar informacion. Son bastan-
te econdmicos y por eso se suelen usar para pasar archivos a otra persona sin necesidad de
que te devuelva el dispositivo en el que estan almacenados (el disco). Si un companero le
pidiera a la maestra del ejemplo anterior las fotos de la Ultima excursion, se las pasaria en
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un CD que el companero no tendria que devolver. EL CD y el DVD se comportan de la misma
manera, la diferencia entre ellos es la capacidad. Mientras el CD puede guardar hasta 700
u 800 MB, el DVD puede almacenar entre 4y 8 GB.

Para grabar nuestros archivos en un CD o en un
DVD es necesario que nuestro ordenador tenga una
grabadora o regrabadora de discos. Vamos a ver
como se hace:

1. Lo primero que tienes que hacer es abrir la uni-
dad de disco pulsando en el botoncito que tiene
al lado (suele ser el Unico botdn que hay). Entonces se
abrira un cajon en el que hay que insertar el disco. Al-
gunos ordenadores, sobre todo portatiles, no llevan este
sistema. Llevan una ranura en la que hay que introducir
el disco.

= pedismmensis |~ o ws 2. Cuando se abre, ya puedes insertar el CD o el DVD y cerrar el

() Uridad de VD RW (09 cajon suavemente. El disco debe ser virgen (sin grabar).

Ly S e 3. Espera unos segundos y se abrira una ventana con varias opcio-
Opaones de DVD en blance .
oy e v 0 o nes. Haz clic en GRABAR ARCHIVOS EN DISCO.

g v s ‘ 3 4.Se abrird una nueva venta- [cassrumese
@ L I GRABAR na en la que pOdemOS poner un sComo desea usar este disco?
OFovuurnum ARCHIVOS Tiulo del disce: 09 sep 2011

EN DIsco hombre determinado a nuestro _
= Il MEEH) diSCO. De momento le dejamos E:::::I;:I;:I;'d:l‘lin:::::izﬂi del disco en CLIquLIIEr
. MO 10, El disCo funcionara en equl p0s con Windows XF o
el que viene por defecto (la fe- il.{blsl:nm de archivos LFS)

. o 7 n un reproducter de (D o DVD
Cha de hoy). HaZ Cl]c en la opc,on CON UN REPRO' Los grupos de archivos y los archivos indmaduales grabados no
se pueden editar melimmar. Bl disco funcionard tambidn en la

DUCTOR DE CD O DVD si no esta ya seleccionada y haz | meraceios caupos tvasierea)
clic en el boton SIGUIENTE. S SIGUIENTE

5. Se abrira una ventana del EXPLORADOR DE WINDOWS e o ) o

que nos muestra el con- e
ten-ldo del dlSCO Como QQ & ¢ Equi b Unidad ge DVD AW (O x|+ || B fod de DVD RW (D) 2
. . ’ , Archivo  Edicién  Ver Heramientas  Ayuda
eS Un d,sco V,rgen estara Organizar = Grabar en disco Eliminar archivos tempaorales =] = ’ 0
VaCiO- Para guardar un Favorites * 4 Archivos listos para agregar al disco (1) CLIltu EN
. . , 490
archivo en el disco, solo == GRABAR EL ARCHIVO
. - # Copiar a Unidad de DVD RW (D3
tienes que arrastrarlo 83 TVARSCO Y B
B Marily ﬁ
hasta el interior de la & cauivo 39 ”
, A SUELTA AQui ARBATIRG
ventana, que es lo mismo & Uridad de DVD RW D)
s PENDRIVE (E)
que hacemos para pasar @ res
. B paned de contral i N Baharen Ao
un archivo de una carpe- &4 1cemento S
ta a Otra. Preparar este disco

Thsls ded desco
o sep 2011

6. Cuando ya tenemos dentro de la ventana todos los archi- | """
vos que necesitamos, haz clic en GRABAR EN DISCO. . =

Lot archivos mevos que ¢ grabarka en e disco resmplaznrin & todas sguelos

7. El contenido de la ventana cambia. Pulsa el boton SI- | oo

GUIENTE y comenzara la grabacién del disco, un proceso T —
7 SIGUIENTE W souenic | [ Concen
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que puede tardar bastante en =
funcion del tamano de los archi- = S
vos que se estan grabando. Espere.. § Gt
. . Praparsnd hirts pars ol process do grahacin... f jrabarc ente
8. Cuando termina, el disco sale : '
automaticamente del equipo y ‘ Witicomebmaierr:
la ventana te informa de que PROGRESO DE
: LA GRABACION 8
los archivos se han guardado
, FINALIZAR
correctamente. Pulsa el boton —
FINALIZAR. ‘

Hay aplicaciones que graban los discos en diferentes forma-

tos que nos van a permitir reproducirlos en un aparato de musica, en un DVD... Eso lo
veremos en las siguientes unidades didacticas. De momento, si lo Unico que queremos es
pasar archivos de datos (documentos, fotos...) a otras personas, esta es la forma mas sen-
cilla de hacerlo.

9. Para pasar un archivo desde el disco al ordenador, seguimos el mismo procedimien-
to: arrastramos el archivo desde la ventana del CD o DVD hasta el escritorio u otro lugar
del ordenador.

EL CD o DVD es un soporte en el que puedes guar- ) = r |
dar informacion, pero es externo al equipo. Por |~ ™" L
eso, cuando introduces uno de estos discos en tu '
equipo aparece su icono en el PANEL DE NAVE- | & -

GACION, dentro del EQUIPO. Cuando la unidad | wiciine o

3 Marilu

de disco esta vacia (no hay disco en su (T T lle
interior) el icono es diferente. ;Te has ACCESO | & wmmoom -,-;_—’
.. DIRECTO < PENDRNE £} o -
fijado ya? ALDVD & & Rlegy "
. & UNIDADDE (85~ 4& UNIDAD DE T e e v
=% DISCO VACIA DISCO CON CD .

““f"}'*_"“,;j, / ﬁilii

Préctica‘;&

1. Abre la carpeta PRACTICA 8 que hay dentro de la carpeta ARCHIVOS TEMA
4. Contiene varios archivos de texto, son las unidades didacticas 1, 2y 3 de
este curso. Si la guardas en un CD, te la puedes llevar a casa y verlas desde
otro ordenador. También se las puedes pasar a un companero o compafnera que
no ha venido a clase, asi puede recuperar las explicaciones que ha perdido.

2. Abre la unidad de disco de tu ordenador pulsando el boton EJECT e intro-
duce un CD virgen (sin grabar).

3. En la ventana que se abre, selecciona GRABAR ARCHIVOS EN DISCO.

4. En la nueva ventana, selecciona la opcion CON UN REPRODUCTOR DE CD O
DVD y pulsa el boton SIGUIENTE.
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5. Se abrira el EXPLORADOR DE WINDOWS mostrando el contenido del disco,

debe estar vacia porque se trata de un disco virgen.

6. Arrastra los archivos TEMA1.PDF, TEMA2.PDF y TEMA3.PDF que hay en la

carpeta hasta la ventana del CD.

= - ]

 aphivos tema 3 b practica & e = LMo [8 » Enu
e

Enes - MUhe 'ﬁ ﬁ A& Mts Bmy E"‘ ]

dobe

nelt 1
Presentaciones tamal pat tamal pd 1=mad pal B Mits videos
Sonidas ¥ Vincul

Fantaklazos cd
pen 3 Animaciores

y CLIC .
v EN EL o
ARCHIVO
peoc 3 ;
practica § 2 5 Panel de contral SUELTA AQUI
tatos de Las vacac [ Papelera de recic
ARRASTRA archeros clasificac

7. Abre la carpeta PRACTICA 7 y arrastra el archivo TEMA4.PDF hasta la venta-

na del CD. Ahora tienes todos los temas.

8. Pulsa el boton GRABAR EN DISCO y espera hasta que termine el proceso.

9. Cuando ha terminado haz clic en el botén SIGUIENTE vy, en la ultima pantalla,

pulsa el boton FINALIZAR.

10. Cuando termines, arrastra uno de los archivos desde el disco hasta el escrito-
rio. ;Qué forma adopta el puntero del raton? ;Desaparece el archivo del CD?

Ya has comprobado que para intercambiar archivos entre un disco y
un ordenador podemos seguir el mismo procedimiento que usamos
para pasar los archivos de una carpeta a otra, ya que el disco es una
carpeta externa, igual que el “pen”. Y también existe la misma di-
ferencia: los archivos que se guardan en el disco no desaparecen de

[ '.] ]
j h(loﬁe

= Copiar a ESCRITORIO

la carpeta en la que estaban guardados inicialmente. Los archivos no cambian de lugar
sino que se copian y por eso lo indica el texto que aparece debajo del icono.

Antes de sacar el CD de tu equipo es bueno que te acostumbres a expulsar el disco. Es
lo que debes hacer con cualquier soporte o dispositivo externo que conectes a tu orde-
nador (aunque en el caso concreto de los discos y en algunos equipos se puede hacer de
forma manual, pulsando el botén que hay al lado de la unidad de disco). Para expulsar

el CD, sigue estos pasos:

1. Haz clic en el boton INICIO y, cuando se despliegue el mend, selecciona la opcion
EQUIPO para acceder a tu unidad de disco. También lo puedes abrir desde el PANEL

DE NAVEGACION de cualquier carpeta.

2. Coloca el ratén sobre el icono del CD y haz clic con el boton derecho.

3. En el menu que se despliega, selecciona la opcion EXPULSAR.
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35; Recortes
J Calculator d @Ov % » Equipo b
Enkearmy
“ Adabe Reader 9 v it Archive Edicién Ver Hermamientas Ayuia
BarTsntes Organizer = Reproduccion automdtica  Expulsar  Propicdades =
m Adobe Photoshop 053 U -
i Favoritos 4 Unidades de disco dura (1)
I8l /csobe InDesign €55 v
W Escritorio
W22 nticroson Office word 2007 v ' Bibiiotecas —
Jue 4% Grupo an e hagar W
@ Mozilla Firefox . R Marily ' Absie
A " isca local (€4 ADIr &0 UM VENLANS Musvy
= & Equipo Disce local (£
S paint » Hel Abair Reproduccion automatica
. ! [ raim - Disco local (C) 4 Dispositivas o
s PENDRIVE (E) o
u GiMe 2 + Abar como disposithve portatil
- o Red s "
& Analizar con ANG
~ Panel il « S
.‘] Bloc de notas 3 0 Paiel e cemtiel d - idecall 1"""‘“-- i
Adladic a "Archive rar
— . Adiadis y envaar por smail_
V| WordPad v P A e me 2)
yutda y soports L archivos paa copll Adiaclir & “Archiverar™ y enviar por ema
T 8
B} Solitaria J. archives tema 4 8 = Formatear_
L fi F Expulsar
ﬂ' Tareas iniciales ¢ Disco sxtra o dieronible Cortar 4
; i EXPULSAR
Todos los programas CLIC EN EL Crenr 3ccass ditects
. - — " . BOTON DERECHO Camblar nombre
e el DEL RATON Propiedades

ENc o

1 BOTON INICIO

4. Después de unos instantes el icono del CD cambiara, adoptando la imagen de la uni-
dad de disco.

5. Normalmente la unidad de disco se abre automaticamente para que saques el CD. Si
no es asi, pulsa el botén EJECT para abrir la caja y extraer el disco.

C) El disco duro externo

En los ultimos afos el ordenador se ha convertido en un
auténtico centro de ocio que se utiliza para guardar y
reproducir musica, peliculas, juegos... Como ya pudiste
comprobar, son los archivos de mayor tamano y por eso es
muy posible que el disco duro acabe llenandose. Una so-
lucion es comprar un disco duro externo de mayor capa-
cidad y guardar en él todos los archivos de gran tamano.

El disco duro externo se comporta igual que un pendrive, la diferencia es que la capa-
cidad es mucho mayor (en estos momentos podemos adquirir por un precio razonable
discos duros de 1 6 2 TB):

« Se conecta a través de un puerto USB. . _ O
@O-'h » Equipa x| 9 || Buscar Eguipo 2
« Se muestra en el EQUIPO y en el PANEL Coppei S roplipon s Bermilin®
DE NAVEGACION de las ventanas me- R
diante un icono, igual que el pendrivey | ‘=" B B
los discos. Somaoc || Wiy TP
e Se comporta como una carpeta donde T‘EEE
podemos guardar los archivos arrastran- S DISCO DURO
dolos hasta ella. § Papel cerecicln EXTERNO
« Antes de desconectarlo tenemos que | (M T T e e v

EXPULSARLO DE FORMA SEGURA.
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Actividades %

15. Pedro es un gran aficionado al cine y por eso tiene una gran coleccion de pe-
liculas antiguas, 244 en total. La capacidad del disco duro de su ordenador es de
500 Gigas. Teniendo en cuenta que cada pelicula ocupa 4 GB aproximadamente...

g+ ORGANLZANDD LA INFORNACION

a) ;Crees que tendria suficiente espacio para guardar todas sus peliculas?

b) ;Como podria solucionar este problema?

16. Estos iconos representan diferentes soportes de almacenamiento de informa-
cion. Escribe sus nombres:

A B C D E £

Curiosidades

Es curioso como han evolucionado los soportes de almacenamien- *

to de la la informacién durante la breve historia de la Informatica. -
En muy corto espacio de tiempo hemos visto como, al tiempo que se NS
reduce el tamano fisico de los dispositivos, aumenta extraordinariamen- i
te su capacidad para guardar la informacion. ;Sabias que el primer disco
duro que se fabrico (1956) pesaba 3 toneladas y solo tenia 6 Megas? Nada

que ver con los discos duros actuales que tienen uno o mas TeraBytes
- O de capacidad, ;verdad? En los anos 80 se usaban los disquetes,

(N pequenos discos flexibles en los que solo se podian grabar 1440

KiloBytes (1,44 megas). Por supuesto que solo servia
para almacenar archivos de texto y pequefnas imagenes... En

los anos 90 se popularizo el CD-Rom o CD, sobre todo para distribuir m 5
programas y musica. Su capacidad era mucho mayor (700 MegaBytes)
y permitia guardar archivos grandes como fotografias y canciones. Des-
pués vino el DVD, desplazando al video en la distribucion de peliculas. Su
capacidad es mucho mayor, hasta 8 GigaBytes, y nos permite guardar archivos
de video que son los de mayor tamano. En los Ultimos afos se ha popularizado el
uso del pendrive, ya que funciona como un pequefo disco duro que nos permite
abrir y modificar nuestros archivos en diferentes ordenadores. Su capacidad va
aumentando con el tiempo, siendo usuales en este momento los de 16 y
32 GigaBytes. Los hay de mayor tamaiio pero son demasiado caros aun.
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;Quieres saber cual es la capacidad de tu disco duro, de tu pendrive y de tu CD? Haz
clic en el botdn INICIO y selecciona la opcion EQUIPO. Se abrira el EXPLORADOR DE
WINDOWS y te mostrara todos los dispositivos de almacenamiento que tienes en este
momento. Selecciona la vista MOSAICO o DETALLES y también podras ver su tamaho.

Observa la imagen,
la barra que hay al
lado de cada dispo-
sitivo indica el espa-
cio ocupado con los
archivos. Debajo se
indica en numero la
capacidad total y el
espacio que queda li-
bre.

Fijate en la capacidad
de cada dispositivo y

b Todos ios programas

(Ol fiv

DISCO

ma - =
#+ Unidades de disco dura (2]
o ’ DURO

L
Dizoo local (B) DISCO

— DURO
W 177 68 dine o EXTERNO

+ Dispositives con almacenamiento extrafble (2)

Unidad ce DVD RW (E:) Prug
day

" CD/DVD
Transcend (G

PENDRIVE
ASA Memoria: 400 GB
&l (R Coate(TME i3 (P

ENCARMI Grupo te frabajer CAS

= Unidad die DYD RW () Pruet

e @B @

testa | -
Egsn: esta fas presn ‘ 1 BOTON INICIO
Actividades

17. Escribe el tamano o capacidad de almacenaje de informacion de cada disposi-
tivo con su unidad correspondiente:

DISCO DURO:

DISCO DURO EXTERNO:

PENDRIVE:
CD:

18. Introduce un CD o DVD y un pen en tu equipo, después comprueba el tamaino
que tiene cada unidad y anétalo aqui:

Tu DISCO DURO:
Tu PENDRIVE:
Tu CD o DVD:

19. Ordena estos dispositivos de mayor a menor segin su capacidad de almacena-
miento de informacion:

e 4

N\

<

e g 7 _— -
Unidad de CD/DVD: Disco duro de 1 Disco duro de 500 JetFlash Transcend Unidad de CD/DVD: JetFlash Transcend
CDROM 800 MiB TB: DISCO EXTERNO GB: blshtema de 2GB: MARILU DVD 4,7 GB 8GB: PEPI
archivos
1°) 4°)
2°) 5°)
3°) 6°)

....................
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7. ¢CLIC O DOBLE CLIC?

Mientras aprendiamos a manejar nuestros archivos y carpetas, hemos seguido practi-
cando con todos los movimientos del raton. Utilizamos este Ultimo apartado del tema
para repasar cuando se utiliza cada uno de ellos. Vamos a resumir un poco para que lo
memorices mejor:

. Cada vez que seleccionamos una opciéon de un menu o cuando pulsamos un
botén de una ventana hacemos CLIC (en el boton izquierdo).

« Para mover un archivo, carpeta, icono ... de un lugar a otro, usamos ARRASTRAR.

-

W
Lt

e

« Para abrir un archivo, una carpeta o programa desde su icono en el escrito-
rio, hacemos DOBLE CLIC. 3‘\‘?

« Por ultimo, el CLIC EN EL BOTON DERECHO sirve para desplegar un men( con- \
textual que nos da diversas opciones: crear una carpeta, borrar, renombrar, expul-

sar un dispositivo...

Parece todo muy claro pero a veces hay confusiones ya que podemos abrir un mismo pro-
grama, archivo, carpeta... desde diferentes lugares y por eso usaremos DOBLE CLIC en
unas ocasiones y CLIC en otras. Para ayudarte, memoriza estos esquemas. En azul esta la
zona en la que los archivos y carpetas se abren con doble clic. En verde tienes la zona
en la que todo se abre con un solo clic.

it ,. En el ESCRITORIO:
é'\,c\ ?’,»\
c\“’?‘ o Los programas, archi-
I AR \
0 vos, carpetas... que hay
N2 en la parte central se

abren con DOBLE CLIC.

e Los iconos de la barra
de tareas se abren con

un CLIC.
6 - me ’ .
|\__),|-\';_,- B * Marilu » 16l A el
Dranezar * Abinir Inclinr en biblioteca = L ES| = . 7
En las VENTANAS que muestran las -
carpetas y archivos: : - 4+ '
E “‘."“:"’“ Blsquedas Contactos Descargas Escritorio
« Todo lo que hay en la zona cen- S = T :
tral’ donde mueStra el Contenido B aiih Fuvuri[us Juegos Mi mudsica Mis
R Lquipo i ~
de la carpeta, se abre con DOBLE i pdore pis gy
CLIC. B8l Panel de « 47( k.
5 937 [ ' a
., petls * = ek rlt \«‘L«\.‘,\'
« El resto (menus, botones, panel o ; el R ”W.&%@ W
de navegacion, barra de direc- i i e —— "
ciones) se abre con un solo CLIC. B s ' N
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20. Une con flechas cada actividad con el movimiento del raton que debes utilizar
para realizarla. Si no te acuerdas bien, puedes comprobarlo practicando con tu
ordenador:

. Abrir una carpeta que hay en el escritorio.
. Abrir una carpeta desde el panel de navegacion.

. Abrir un programa desde el escritorio. cLic

. Abrir el pendrive desde el equipo.

A

B

C

D. Abrir un programa desde la barra de tareas.

E

F. Abrir un pendrive desde el panel de navegacion.
G
H

. Abrir un archivo que hay dentro de una carpeta. D&?IEE
. Expulsar el pendrive.
I. Meter un archivo en una carpeta.
J. Borrar un archivo.
K. Crear una carpeta nueva.
CLICENEL
L. Cambiar el nombre de un archivo. BOTON
) DERECHO
M. Navegar por las carpetas y archivos guardados
en un equipo.
N. Sacar un archivo de una carpeta. ARRASTRAR

O. Expulsar un DVD.
P. Meter un archivo en un CD-ROM.

Q. Borrar una carpeta.

;- N 4 .:xcmI.m.«.BE'LT":'-'\.EE.EHE':'E.Q-
E . Tt s

’ o 5 car " Tneges 10. Practica con el ratén
Practica 3‘@& Padiii

1. Vamos a seguir practicando con el ratén. Como
en los temas anteriores, te proponemos una serie
de ejercicios graduados en dificultad. Abre las ac-
tividades interactivas de esta unidad didactica y
selecciona la actividad 10 “Practica con el raton”. Con e e =

2. Haz las actividades que se indican para que mejores tu habilidad practicando
los movimientos que ya conoces, pero fijate especialmente en las situaciones en
las que se utilizan.

=
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Antes de terminar, vamos a poner un poco de orden porque ya sabes que no es
recomendable guardar nuestros trabajos en el escritorio (ahora que hemos ter-
minado este tema.) Lo mejor es guardarlos en una carpeta especial, dentro de

nuestra CARPETA PERSONAL. Asi que:
1. Abre tu carpeta personal desde el menu INICIO.

2. Haz clic con el botdn derecho del ratén en el espacio blanco que muestra el

contenido, donde estan las otras carpetas.

En el menu que se abre, selecciona la opcion NUEVO.

4. Y en el siguiente menu que se despliega, elige CARPETA.

La nueva carpeta = e |
{ _j"\.q_j' B » Marlu » -l by || r an r B
aparece Con el nom- \;‘\-'r.ni-ao Edicidn  Ver Hemamientas Ayuda 9
c CARPETA
bre selecc'onado. QOrganizar = Inchir n biblicteca = Compartir éen = Mueva Canpeta - 2] .
Escribe TRABAJOS ’ : & o
DE CLASE y haZ CliC +M ": Lok |=,.,:.1.,,.‘;_1.. Cortactos Descargas Escrilonio I =] Microsaft Office Access 2007 Base de datas
Biblictecas T Contacto
fuera pa ra que los :‘{. :.u;.:: en el hogar | h’ ) T : :::::p-‘-.n de Microsoft Office Word
cambios se guarden. 7 § em S SRR
_ CLIC EN ) e P tacn e OpmDscimn
6. Para terminar, arras- | EL BOTON S | havperpe i e
DERECHO o resentacien de Mictasoft Office PawerPaint
tralacarpeta ARCHI- | pe raTon/ Pl e cpea a4 s O M
VOS TEMA 4 dentro archivas tema 4 ) ; 3 W ?:: ] vu:-@; .
practica 2 e A £ uiménto de tedd
de la nueva carpeta. —— \ e
| o NUEVO Nueyo ] IET Maletin

Practica 1;—&

Ya hemos terminado esta unidad didactica dedicada
a la organizacion de la informacion que guardas en
tu ordenador. ;Quieres repasar todo lo que hemos
aprendido? Pues abre las actividades interactivas
del tema y selecciona la actividad 11: “Organiza
tus archivos”. Debes leer y seguir las instruccio-
nes. Asi repasaras lo mas importante.

Practica 1?&

Y para comprobar lo que has aprendido selecciona
la actividad 12: “;Te lo sabes ya?”. Sigue las in-
dicaciones. Si de verdad te lo sabes, llegaras hasta
el final. Y si no te acuerdas bien, te servira para
repasar.

/——ig 4 ORGWLZANDO LA \SR_E\
11. Organiza ti

05, Parse o arehives e o C12 CVD 0 fu oeslenarior, ©
puedes psar kes arohives y corpetos grabodos en un disco

chivos

- g4| 4 ORGANLZAND) LA INORALON ol

2

£
----- v i 12. ;Te lo sabes ya?
6. ORDEMNA DE MAYOR A MENOR: Arrasirg (5205 Mementos y orcénsios on funcke de fa

tidad e fotmacain gee almacenan

4] 5] 6 N e
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CUESTIONARIO DE EVALUACION 4

Contesta estas preguntas. Te serviran para comprobar si ya te sabes los aspec-
tos mas importantes de esta unidad didactica:

1. Mientras aprendemos a usar el ordenador, conocemos nuevas palabras del mundo
de la Informatica. ;Podrias relacionar cada palabra con su explicacion?

ARCHIVO
CARPETA

EXTENSION

BARRA DE DIREC-
CIONES

RUTA
SELECCIONAR

DISCO VIRGEN

DISCO DURO
EXTERNO

BYTE

CARPETA PERSONAL

EXPLORADOR DE
WINDOWS

A

— (ep) T i |- | (@) oo

[ SIS

K

ES UN CONJUNTO DE LETRAS QUE TE INFORMAN DEL TIPO
DE ARCHIVO Y DEL PROGRAMA CON EL QUE SE ABRE.

ES LA UNIDAD DE MEDIDA QUE NOS PERMITE EXPRE-
SAR EL TAMANO DE UN ARCHIVO.

MARCAR UN TEXTO (O UN ICONO) PARA MODIFICAR-
LO O BORRARLO.

ES UN DOCUMENTO, UNA FOTO, UNA CANCION, UN Vi-
DEO ... QUE TENEMOS GUARDADO EN EL ORDENADOR

ES UN CONTENEDOR DONDE PODEMOS GUARDAR
NUESTROS ARCHIVOS PARA CLASIFICARLOS MEJOR.

CARPETA DEL USUARIO DEL EQUIPO QUE SE CONFIGURA
AUTOMATICAMENTE AL CREAR LA CUENTA DE USUARIO

ES UN CD O UN DVD QUE NO TIENE NINGUN ARCHIVO
GRABADO, ESTA VACIO.

ES EL PROGRAMA QUE NOS PERMITE EXPLORAR LAS
CARPETAS Y ARCHIVOS GUARDADOS EN EL EQUIPO.

SERIE DE PALABRAS EN UNA VENTANA QUE MUESTRAN LA
RUTA DE CARPETAS PARA LLEGAR A UN ARCHIVO.

CAMINO QUE HAY QUE SEGUIR (ABRIENDO CARPETAS)
PARA LLEGAR A UN ARCHIVO CONCRETO.

ES UN DISPOSITIVO QUE NOS PERMITE GUARDAR MU-
CHA INFORMACION Y ESTA FUERA DEL EQUIPO.

2. Loli hace sus trabajos de clase y los va dejando todos en su escritorio para te-
nerlos a mano cuando los necesite. ;ActUa correctamente? ;Por qué?

;Qué deberia hacer?
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3. Fijate en los iconos y las extensiones de estos archivos, después completa este

cuadro:

ICONO EXTENSION | TIPO

carta de presentacion.rtf
concierto.wav
felicitacion.jpg

madona.avi

movimientos_del_corazén.gif

Sobrevivire.mp3

PROGRAMA
QUE LO ABRE

.rtf texto WordPad

4. Aqui tienes algunas cosas que puedes hacer con tu ordenador. Relaciona cada

actividad con el dispositivo de memoria mas adecuado para hacerla:

A. Guardar las fotos de la boda para man-

darselas a mis primos. DISCO DURO g
B. Grabar una pelicula para pasarsela a un 4
amigo. a -
1CO-R
C. Guardar todas mis peliculas favoritas.
D. Guardar las Ultimas canciones de David DVD ....:F &
Bisbal para escucharlas en coche. [DVO-R}
E. Guardar mis fotos, mis documentos im- PENDRIVE 5>
portantes.... -
F. Guardar un trabajo de la clase para ter- T
minarlo en casa. DISCO DURO =9
EXTERNO "

5. Piensa y contesta: Un teléfono movil, jpuede considerarse un dispositivo de

almacenamiento de la informacion? ;Por qué? ;Qué tipo de archivos se
pueden guardar en él?

;Conoces otros soportes para guardar archivos?

: \ Plan educative de wsr bisice de (A5 Tecpologids de (A Informacion g & Comunccdcion
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6. Encarni es una gran aficionada a la musica y tiene muchas canciones guardadas
en su ordenador, de muchos estilos diferentes, perfectamente clasificadas en va-
rias carpetas. Aqui tienes tres de sus canciones favoritas:

o=
@Qvl. » Enkarmny » Mimasica » grupos » Calé Quijano - ++|' Buscar Ca.. O |
Organizar * Incluir en biblioteca « Compartir con ~ Reproducir todo 7 = |w '] 9
i Escritorio -~
Favaritos -
i# Juegos guardados
4 & Mi musica
MP3 MP3 MP3
a | grupos
Café Quijano Cafe Quijano - Cale Quijano - La CaleQuijano-Sirv
; Dame de esa I ala . mp3 ame_una_copita
Mis documentos = bocamp3 (11.mp3

& Misimdgenes
B Micvideos
& Equipo
& Red

3 elementos

a) ;Donde tiene guardados estos tres archivos?

b) ;Qué debe hacer para escuchar estas canciones? Escribe la ruta.

7. La semana que viene
José y Mari Carmen cele-
bran sus bodas de oro. Ya
llevan 50 anos casados y
sus hijos y nietos les es-
tan preparando una fies-
ta con muchas sorpresas.
Han buscado las fotos
antiguas de la familia y
estan preparando una
presentacion, un video
con musica, un album de
fotos, un recuerdo para
los asistentes... Obser-
va la carpeta en la que
lo tienen todo guardado
y contesta las preguntas:

= Hel =
@Ov| | ¥ 50an. ¢ fotosa. b v|‘1- || Buscar fotos antiguas yo l
Archivo Edicion Ver Herramientas Ayuda
Organizar ~ wf Editar ~ Compartir con ~ 2 = - _|] Q
F
4 B Escritorio
» -] Bibliotecas |
» 13 Grupo en el hogar
> & Marilu
> & Equipo
- auip fotos de los
> @ Red hermanos
> B8 Panel de control
f Papelera de reciclaje
4 | 50 aniversario
4 | fotos antiguas 3
fotos de los hermanos )
fotos de mama 223G Sl
fotos de papa
nietos >
musica ’ ',h'“
videos familiajpg todos.jpg
archivos tema 4 -
todos.jpg Fecha de modifica.. 02/06/2011 10:56
Archivo JPG Tamario: 5,80 MB
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a) ;Como se llama la carpeta donde estan guardados todos los archivos?

b) ;Donde esta la carpeta?

c) ;Cuantas carpetas contiene? Escribe los nombres:

d) ;Cual es la carpeta cuyo contenido se muestra en la ventana?

e) Escribe el nombre de las carpetas que hay dentro de la carpeta FOTOS ANTI-
GUAS

f) ;Hay archivos también?

g) Escribe los nombres:

h) ;Donde estan las fotos de los hermanos?

i) ;Qué tamano tiene el archivo “todos.jpg”?
j) ;Cual es la fecha en la que se modificd?

k) Escribe la ruta que hay que seguir para ver las fotos de los nietos.

l) La carpeta MUSICA, ;contiene otras carpetas? ;Como lo sabes?
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