Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados


EL EXPLORADOR DE WINDOWS (95 EN ADELANTE)

El Explorador es un programa incluido con el sistema operativo y cuya función básica es permitir al usuario administrar la información almacenada en el ordenador:

.- Ordenándola en una estructura de carpetas y subcarpetas

.- Moviendo y copiando archivos y carpetas de una unidad a otra.

.- Localizando archivos y carpetas

.- Abriendo documentos y ejecutando programas desde el propio Explorador.

.- Suprimiendo archivos, imprimiéndolos, etc.

Formas de abrir el Explorador:

.- Haciendo doble clic con el botón izquierdo en su icono de acceso directo (en el menú Inicio o en el Escritorio) 
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.- A través del botón correspondiente al programa en el menú Inicio.

Nota: dado que el Menú Inicio es una carpeta más dentro de C, puede operarse con sus archivos y carpetas de la misma forma que con cualesquiera otros. Eso nos permite modificar fácilmente los programas incluidos en este Menú.

La ventaja del Explorador es que presenta de una vez toda la estructura de unidades, carpetas y archivos del ordenador.

La ventana del Explorador presenta dos paneles:
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.- Panel izquierdo: muestra la estructura de unidades, carpetas y subcarpetas del sistema. Un signo + a la izquierda de un icono significa que dicho icono (sea el Escritorio, Mi PC, una unidad de disco o una carpeta) puede expandirse o desplegarse en otros elementos, que se incluyen (al menos gráficamente) en aquél.

Un signo – a la izquierda de un icono significa que el contenido (de unidades o de carpetas) de ese icono ya está expandido y se muestra en pantalla.

Para que se entienda mejor, nos limitaremos a hablar de carpetas. Haciendo clic en el signo + de una carpeta, podremos ver las subcarpetas que incluya. El signo + se convertirá en un signo –. Haciendo clic en el signo –, volverá a contraerse o plegarse la carpeta y dejaremos de ver sus subcarpetas.

.- En el panel derecho aparece sólo el contenido de la carpeta seleccionada en cada momento en el panel izquierdo (puede distinguirse de las demás por el icono en forma de carpeta abierta).

Dado que es posible desplegar carpetas en el panel izquierdo sin necesidad de seleccionarlas, eso permite mover fácilmente archivos (y carpetas) desde el panel derecho a cualquier unidad, carpeta o subcarpeta del panel izquierdo. Lo que facilita mucho el tratamiento de archivos (borrado, copia y movimiento de archivos): bastará con arrastrar el archivo (con el botón derecho del ratón) del panel derecho sobre el icono de la unidad o carpeta correspondiente en el panel izquierdo y luego seleccionar la opción correspondiente del menú contextual (Copiar aquí o Mover aquí).
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Operaciones con archivos y carpetas (procedimiento):

CARPETAS

Seleccionarlas: al hacer clic con el botón izquierdo sobre el icono o el nombre de cualquier carpeta, el nombre de ésta se destaca sobre fondo azul y, si la selección se ha hecho en el panel izquierdo, su contenido aparece en el panel derecho.

Expandirlas y contraerlas: el procedimiento se ha explicado más arriba (clic en los signos + o -).

Crearlas: para crear una carpeta dentro de otra:

.- Selecciona en primer lugar, en el panel izquierdo, la carpeta “madre” (por así decirlo).

.- Haz clic con el botón izquierdo sobre la opción Archivo del menú principal. Escoge la subopción Nuevo y, a continuación, selecciona Carpeta.

.- Escribe el nombre de la nueva carpeta y pulsa la tecla Intro (o Enter).

Copiarlas, moverlas, renombrarlas y borrarlas: el procedimiento es el mismo que para los archivos, que veremos a continuación.

ARCHIVOS

Crear archivos nuevos: lo normal es crear los archivos desde los programas de aplicación correspondientes (Word, Excel, etc.). No obstante, desde el Explorador es posible crear archivos en blanco, de diferentes tipos. El procedimiento es el mismo que el de creación de carpetas sólo que, en lugar de seleccionar Carpeta has de escoger alguno de los tipos de archivo que aparecen más abajo.

Copiar y mover archivos: 
.- Selecciona en el panel izquierdo la carpeta donde se halla el archivo a copiar o mover, de forma que dicho archivo aparezca en el panel derecho.

.- La carpeta a la que se va a copiar o mover el archivo ha de aparecer en el panel izquierdo (aunque sin seleccionar). Para ello, si es necesario, habrás de desplegar otras carpetas hasta hallar la que nos interesa.

.- Haz clic con el botón derecho sobre el icono o el nombre del archivo a copiar o mover y arrástralo sobre el icono o el nombre de la carpeta de destino (hasta que ésta aparezca destacada) y luego suelta el botón; aparecerá un menú con cuatro opciones. Selecciona (con el botón izquierdo) Copiar aquí o Mover aquí según lo que quieras hacer.

Nota: también es posible copiar o mover varios archivos a la vez; sobre las formas de seleccionarlos, remito al tema sobre Windows.

Borrar archivos: selecciona el archivo con el botón derecho y escoge la opción Eliminar. Cuando el ordenador te pida confirmación, pulsa el botón Sí. (sobre la Papelera de reciclaje, su utilidad y funcionamiento: ver el tema sobre Windows). Aún más simple es seleccionar el archivo y pulsar el botón Supr (o Delete).

Nota: mucho cuidado a la hora de borrar archivos. Muchos de ellos pueden ser necesarios para el funcionamiento de ciertos programas (e incluso del mismo ordenador): sobre todo los de extensiones como .exe, .sys, .dll, .ini, etc.

Renombrar archivos: selecciona el archivo con el botón derecho y escoge la opción de menú Cambiar nombre (o pulsa F2) Una vez escrito el nuevo nombre, pulsa Intro.

Buscar archivos: el Explorador incluye un miniprograma de búsqueda de archivos, fácil de usar, y exactamente igual al que puede ejecutarse desde la opción Buscar del Menú Inicio.

Para abrirlo, selecciona la opción Herramientas del menú principal, y pulsa en la subopción Buscar, Archivos o carpetas.  Este subprograma permite:

.- Búsquedas simples: buscar un archivo por su nombre, especificando la carpeta o unidad donde se encuentra.

.- Búsquedas avanzadas: buscar un archivo especificando el tipo (si es de Word, de Excel, etc.), el tamaño, la fecha de creación o incluso fragmentos de texto que contenga.

Copia de un archivo al disquet
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