TEMA 4
CURSO DE WINDOWS 9X/2000 -ATENET

En este auarto tema de nuestro curso de Microsoft Windows vamos a grender aredizar ditintas
operaciones bre nuestro escritorio.

2.5.- OPERACIONES SOBRE EL ESCRITORIO

25.1.- ACCESOSDIRECTOSY ARCHIVOS

Previamente aredlizar |as operaciones que a ontinuacion vamos a describir debemos tener clarala
diferencia entre acceso diredo y archivo. Esto es muy importante parano eiminar acddentamente
archivos o carpetas tomandol as por accesos diredos o, por € contrario, crea una carpeta duplicada en €
escritorio pensando que estamos creando un acceso diredo.

Con carécter general podemos afirmar que el escritorio es un buen lugar para clocar accesos diredos que
nos faciliten € acceso a ajuell os archivos o carpetas mas utilizados y un pé&simo lugar para clocar
archivos y carpetas.

Recordemos de nuevo, por tanto, que un acceso directo no es mas que un enlace a un archivo oa una
car peta stuados en otro lugar de nuestro disco duro.

Podemos diferenciar facilmente s un icono serefiere a un acceso diredo ono, ya que losiconos de los
accesos dir ectos llevan incluida una flecha.

2.5.2.- CREAR ACCESOSDIRECTOS

Basicamente hay dos for mas de aear accesos diredos en nuestro escritorio (también pueden crease en
cualquier otro lugar).

Laprimerade estasformas es pinchar con el botén derecho en € escritorio y pinchar € comando
NUEVO en d menu contextual que apareced De entre & menU desplegable que aparece scogemos la
opcion ACCESO DIRECTO. A continuacion pulsamos el baton Ilamado EXAMINAR en la pantalla
que aparecey buscamos € archivo ola carpeta ala que deseamos crea € acceso diredo y pulsamos en
aceptar.

La segunch manera de crea un acceso diredo y lamas recmmendada es copiar € archivo ola carpeta d
gue queremos crea e acceso direco, buscandolo con e explorador de windows. Una vez copiado, nos
vamos al escritorio, pulsamos con e badn derecho en € y elegimos la opcion PEGAR ACCESO
DIRECTO.

2.5.3.- LA PAPELERA DE RECICLAJE

A lapapeleraderedclaje van aparar todos aquell os e ementos eliminados para que podamos reauperarlos
posteriormente si cambiamas de opinidn. Esto significa que, cuando baramaos un archivo, este no
desaparecede nuestro dsco, s no que queda dmacenado en una capeta espedal.

Podemos configurar el espacio de nuestro disco que deseamos reservar parala papelera, teniendo en
cuentaque s los archivos eliminado exceden de este espacio reservado, |os mas antiguosirén
elimindndose progresivamente hasta que € espacio reservado sea suficiente.

Para ambiar € espacio reservado pinchamos en la papelera deredclgje @mn € batdn derechoy elegimos
el comando PROPIEDADESYy en la pantalla que vemos a continuaci én podemos deddir € tanto por
ciento del disco que podra ocupar |a papelera.
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Propiedades de Papelera de Reciclaje
Giobal | () |

" Configurar unidades independientemente

—* Htilizar una configuracisn para todas las unidades: ——

™ Mo mover archivos ala Papelera de reciclaje,
Purgarloz al eliminarloz

T amafio masimo de la Fapelera de reciclaje [porcentaje
de cada uridad]

™ Mostrar didlogo para confirnar eliminacion

Aceptar I Cancelar Spifiar

Como vemos en la pantall a superior, smplemente debemos arrastrar la barra haciala derecha o izquierda
para aimentar o disminuir €l espacio.

Cuando deseamos liberar espacio en disco podremos vaciar la papeleraderedclgje, para dloy unavez
comprobado que no necesitaremos mas esos archivos, pinchamos la papelera @n € batén derecho y
elegimos VACIAR PAPELERA DE RECICLAJE.

Por dltimo, s deseamos que un archivo oarchivos € diminen sin ir ala papelera podemos hacelo
manteniendo pulsada lateda <SHIFT> mientras |os eliminamos.

254.- EL PORTAPAPELES

El portapapeles es un programa de Windows que permite wpiar archivos, fragmentos de texto, carpetas,
etc. Esdedr, cuando marcamos un archivo oun texto en Word y pulsamos € baton COPIAR o € baton
CORTAR, estetexto oarchivo ira aparar d portapapeles.

Podemos comprobarlo copiando un texto desde Word y a continuacion abrir € explorador de Windows,
yendo a la carpeta Windows y haciendo doble click en un programa [lamado clipbrd o clipbrd.exe.

2.55.- ORDENAR ACCESOSDIRECTOS

Podemos desear ordenar los accesos diredos en nuestro escritorio. Parahacerlo pinchamos en el
escritorio con € baton derecho y degimos e comando ORGANIZAR ICONOS. Se desplegara unalista
gue nos permitird degir si deseamos ordenarlos por nombre, fecha, tipo otamafio.

Si marcamos la tltima de esas opciones llamada ORGANIZACION AUTOMATICA losiconos &
organizardn automaticamente @da vez que se dlada uno nuevo ose dimine alguno.

Podemos también alinea nuestros iconos, para dl o pinchamos en € escritorio con € bat6n derechoy
elegimoslaopcion ALINEAR ICONOS.
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2.5.6.- RENOMBRAR Y ELIMINAR ARCHIVOS
Para cambiar el nombre del archivo podemos proceder de varias formas:

e Marcando € archivo ola carpeta, esperando unos sgundos y haciendo un solo click en €
con € batén izquierdo.

*  Pinchéandolo con d batdn derecho y eligiendo el comando CAMBIAR NOMBRE.

*  Marcéandolo y pulsando lateda <F2>.

Para eliminar archivos podemos hacerlo delas siguientes maneras:

* Marcando d archivo ocarpetay pulsando lateda <SUPR>.
»  Pinchandolo con d batdn derecho y pulsando & comando EL IMINAR.

Podemos marcar varios archivos o carpetas manteniendo pulsando lateda<CTRL > mientras los
marcamos. No debemos soltarla hasta que terminemos de marcar todos | os archivos deseados.

Si los archivos o carpetas a marcar son conseautivos, marcamaos € primero, pulsamos <SHIFT>y sin
soltar estatedamarcamos € Ultimo.

Si deseamos marca todos 10s archivos de una capeta tan slo debemos marcar uno de los archivos de esa
carpetay a continuacion usar la combinacion de teclas<CTRL > + <E>, esdecir, pulsar la tecla control
ylaeala vez.
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