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La Informática en Los Negocios
Sesión 03
Microsoft Windows – El Explorador de Windows Xp
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Introducción

El Explorador de Windows Xp 

Para gestionar los archivos, Windows Xp le facilita el Explorador de Windows. Se trata de una herramienta indispensable para organizar y controlar los archivos y carpetas de las distintas unidades auxiliares de almacenamiento de los que disponga (disco duro, drive, etc)
Ingresar al Explorador de Windows

Para iniciar el explorador de Windows Xp seleccione la aplicación Accesorios y a continuación Explorador de Windows. La ventana del Explorador de Windows consta básicamente de dos secciones. En la parte izquierda, o barra del explorador, podrá observar el árbol de directorios, es decir, la lista de sus unidades y carpetas. En la parte derecha encontrará el contenido de la carpeta que haya seleccionado en la barra del explorador.
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Gestionar Archivos
Para poder ampliar el nivel de representación de una carpeta situada en la barra del explorador, tan solo necesita pulsar sobre el signo + que ésta tiene al lado. La carpeta en cuestión se desplegará y aparecerán todas las carpetas contenidas en ella y la cruz pasará a convertirse en un signo -. Si ahora optara por hacer clic sobre este signo, el abanico se volvería a plegar, es decir, se ocultaría el contenido de la carpeta seleccionada.

Según el tipo de vista que tenga activada, podrá acceder a distintos tipos de información sobre sus archivos. Por ejemplo, si desea ver el nombre, tamaño, tipo y fecha de modificación de cada archivo, no tendrá mas que seguir los siguientes pasos:
Haga clic en el botón Ver del Explorador de Windows

Seleccione Detalles.

La presentación de sus archivos se verá modificada de manera automática.

Si lo que desea es obtener alfabéticamente el conjunto de los archivos de sus carpetas, vuelva a hacer clic sobre el botón Ver, seleccione Organizar iconos y a continuación pulse Nombre.
Funciones Elementales
 Cambiar Nombre de Archivo

	Modificar el Nombre de una carpeta o de un archivo es muy sencillo. Seleccione la carpeta o el archivo al que desee cambiar el nombre. A continuación, haga clic sobre el botón derecho del Mouse para desplegar el menú contextual y seleccione cambiar nombre. Automáticamente el nombre de la carpeta o archivo estará seleccionado y con el cursos parpadeando en el interior del recuadro. Ya sólo necesita introducir el nombre que desea darle a la carpeta o archivo y pulsar Enter para que los cambios se hagan efectivos
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Crear Carpeta
	Si desea crear una carpeta en la que guardar unos determinados documentos sitúese, utilizando la barra del explorador de Windows Xp, en el lugar donde quiera crearla. A continuación seleccione el objeto (Mis documentos, unidad, escritorio….) en el que desea ubicarla. Por último, abra el menú Archivo, seleccione la opción Carpeta. En la ventana inferior derecha del explorador de Windows, podrá observar que se ha creado una nueva carpeta que tiene como nombre Nueva Carpeta. 
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	Ingrese el Nombre de La Carpeta que acaba de Crear
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Cambiar la  Ubicación de Los Archivos

Para trasladar un archivo de una carpeta a otra, primero deberá seleccionar el archivo correspondiente. A continuación, haga clic sobre el botón izquierdo de su Mouse y manténgalo pulsado al tiempo que lo arrastra hasta la carpeta donde desea copiarlo. Suelte el botón del Mouse cuando el archivo se encuentre sobre la Carpeta destino.

Copiar Archivos

Copiar un archivo es muy sencillo. Para ello,  tan solo tendrá que seleccionar dicho archivo y hacer clic sobre el botón derecho del mouse. Una vez desplegado el menú contextual seleccione copiar.  A continuación sitúese en el lugar donde quiere que se copie el archivo, vuelva a desplegar el menú contextual y seleccione Pegar. El archivo se copiará en pocos segundos.

Dar Formato a los Disquetes.

	Para poder formatear un Disco de trabajo desde el Explorador de Windows siga los siguientes pasos:

Ingrese  al Explorador de Windows

Inserte el Disquete que desea formatear debidamente desprotegido contra escritura

Haga clci con el botón derecho del mouse sobre Disco de 3 ½”
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Ejercicios De Aplicación
Proceda a Crear en su Disco de Trabajo la Siguiente estructura. Indique además cada uno de los pasos seguidos para el correcto desarrollo de la presente:
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Indique Los Siguientes conceptos:

Explorador de Windows

Carpeta

Formatear

Indique cada una de las partes de la ventana siguiente indicando además el uso de las mismas:
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Reservado para su Calificación



NOTA:

Proceda a guardar esta práctica en su Fólder correctamente corregida para poder actualizar la nota en el momento en que el profesor lo requiera.

Calificación de la Practica





Firma y Sello
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