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SISTEMA OPERATIVO WINDOWSI; /

ARCHIVOS Y CARPETAS

ACTIVIDAD DE EXPLORACION

OBIJETIVO: Esta actividad inicial de exploracién, Tiene como objetivo que determines cuanto
conoces del temay de los conceptos que estudiaremos dentro de esta secuencia.

Iniciemos nuestro aprendizaje sobre los conceptos de archivos y carpetas, realizando la siguiente
actividad, donde debemos seleccionar para cada enunciado si es verdadero “V” o falso “F”

1. Un archivo es una coleccién de datos o informacion. V F

2. Cada archivo tiene un nombre y un tipo que lo identifica. V F
3. Una carpeta contiene varios archivos. V F

4. Se pueden copiar, mover, borrar los archivos y carpetas V F

5. El explorador de Windows es una herramienta que permite visualizar archivos y carpetas. V F

PREGUNTAS ORIENTADORAS

éQué es un archivo? Los archivos son los documentos de cualquier tipo, Word, Excel, Fotos,
Musica, etc. Que puedes guardar en el disco duro, en una memoria o en un pendrive. La
computadora representa los archivos mediante iconos. Si miras el icono de un archivo, puedes
conocer inmediatamente el tipo de archivo. Cada archivo tiene un nombre que los identifique y
describa claramente de los otros.

éQué son las carpetas? Las carpetas se utilizan para clasificar de forma ldgica los archivos que
tenemos en nuestro pc. Las carpetas son el lugar donde se guardan y organizan los archivos, estas
carpetas estan en el disco duro o en memorias externas. Se representa con un icono que es el
dibujo de la carpeta fisica de carton amarillo utilizada en las oficinas. Una carpeta puede contener
dentro otras carpetas y se llaman subcarpetas.
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¢Qué herramientas se usan para administrar los archivos y carpetas en Windows? Para
organizar y administrar, archivos y carpetas se utiliza el Explorador de Windows, con el podemos
visualizar, mover, copiar, buscar, eliminar, podemos organizar y controlar archivos y carpetas en
distintas unidades de almacenamiento (Pendrive, tarjeta SD), entre otras tareas.

éCudl es la diferencia entre copiar o mover un archivo o carpeta? Al copiar una carpeta o un
archivo, lo que estamos haciendo es duplicarlo, crear una copia de él, de otra ubicacién o en la
misma. Moverlo es llevarlo a una nueva ubicacién y eliminarlo de la original.

éComo deben ser los nombres de los archivos? El nombre de los archivos puede tener hasta 255
caracteres, puede contener letras, niUmeros, espacios en blanco y caracteres especiales como
guiones, subrayado, @, S, pero hay un grupo de caracteres especiales que estan prohibidos como
las comillas, signos de interrogacién, signos como mayor y menor, entre otros.

éQué tipos de archivos existen? Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos que
contienen, hay archivos de imagenes, archivos de programas, archivos de documentos de Word,
etc. todos los nombres de los archivos estan compuestos de dos partes: un nombre Unico (porque
no puede haber 2 archivos del mismo tipo con el mismo nombre en una carpeta) seguido por una
extension, ej .jpg .docx .mpg etc.

¢COmo es la estructura del explorador o administrador? La estructura de carpetas y archivos es
como un arbol genealdgico, primero muestra la carpeta mas general y luego se muestran las
subcarpetas y archivos que estdan mas en el interior.

éAl borrar un archivo o carpeta queda eliminado definitivamente? No. Cuando eliminamos una
carpeta o un archivo, por defecto Windows lo moverd a un lugar que se llama papelera de
reciclaje. En la papelera podrds recuperarlo o eliminarlo definitiva y fisicamente.

Todas las tareas que se realicen en un pc implican el uso de Archivos y
Carpetas.

Estudiemos el concepto de archivo en el siguiente didlogo:

Quisiera que me explicaras qué es un archivo

Los archivos son los documentos de
cualquier tipo Word, Excel, fotos, musica, etc.

Que puedes guardar en un Disco duro, en
1NAa memaria n en 1in Cd

;Entonces si hago una carta o un informe,
este es un archivo?

En el equipo los archivos se representan
mediante iconos, si miras el icono del
archivo, puedes conocer inmediatamente el
tipo de archivo.
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Cada archivo debe tener un nombre que lo identifique y lo diferencie de otros, por
ejemplo si escriben una carta, deben poner un nombre que identifique su contenido y
que les facilite la busqueda en caso tal que necesiten de su informacion.

NOTA: UN ARCHIVO ES UNA COLECCION DE DATOS O INFORMACION QUE TIENE UN
NOMBRE ASOCIADO.

¢Qué son las Carpetas?

Las carpetas se utilizan para clasificar de forma ldgica los archivos que tiene
un pc.

¢, Entonces una Carpeta es un lugar donde se guardan varios
archivos? — iClaro!, recuerda una oficina donde los empleados guardan los
documentos importantes en carpetas, Windows tomé este ejemplo de organizacién
para que los usuarios también guarden sus archivos en carpetas, claro que estas no
son fisicas sino electrdnicas y se guardan por ejemplo en el disco duro.

¢ Una carpeta puede tener dentro otras carpetas? — Si, y se les da el
nombre de subcarpetas, ademas cada uno de los archivos dentro de una carpeta
deben tener relacion entre ellos. Por ejemplo, debes guardar en una misma carpeta
los documentos escritos, en otra las imagenes y fotografias. Las carpetas también
reciben el nombre de directorios.
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Visualizar Carpetas y Directorios

Para organizar y administrar archivos, carpetas y directorios se utiliza el EXPLORADOR DE
WINDOWS, con él podemos visualizar, mover, copiar, buscar, eliminar, entre otras tareas.

El explorador es una herramienta indispensable en un sistema operativo ya que con ella podemos
organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos sistemas de almacenamiento que
dispongamos, como puede ser el disco duro, la unidad de CD, la unidad de DVD, la memoria USB,
etc.

Repasemos Las Partes Del Explorador De Windows

1
G@v 4o v Ricarde » Documentos ¢ mis bt - | +4 || Buscar
‘l Organizar = : tas w B Abrir - :;: Imprimir B8 Correo electronice | Compartir
Vinculos favoritos Nl]l‘l'lblEA Fecha maodificacién  Tipo Tﬂﬁ\a_l“_k) | EEiquEhas_-al
Ij primer 09/12/2006 13:51 Documento de texto 1KE |
E Documentos £
D pruebal 09/12/2006 13:52 Documento de texto 1KB
E| Imagenes
ﬂ' Musica
Mas » @ o
Carpetas
. Descargas &
| Documentos |
4i Mis proyectos de Adobe
4 Samples
4 Temnplates
. =~ ¥
i s bt JE s s -4 m =G
- - =
9 pruebal Fecha modificacion: 09/12/200613:52
Documento de texto Tamano: 36 bytes
Fecha de creacidn: 09/12/2006 13:52

A continuacion explicamos las distintas dreas que componen esta ventana:

1. Botones Adelante y Atras a.

N

. Barra de direcciones.

3. Cuadro de busqueda.

4. Barra de herramientas. Situada en la segunda linea.

5. Panel de navegacion. Ocupa la zona central izquierda.

6. Lista de archivos. Es la zona mas grande en la parte central derecha.

7. Panel de detalles. Situado en la parte inferior.
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Copiar Archivos y Carpetas

1. Para abrir el Explorador de Windows puede hacerlo de varias maneras:

A) Si tenés el siguiente icono en el escritorio podés hacer doble clic sobre este para abrir el
explorador:

. Accesorios M Explorador de Windows
., Adobe 1, Grabadora de sonidos

|, AVG Free8.5 ; Paint
Haga clic en el botdn | Extrasy actualizaciones “k Recortes
. . . S ¢ ' I .
Inicio y siga la ruta 1. Inicio =X Slr‘nbo 0 de' sistema
I, Juegos B Windows Sidebar
/"todos los o ‘
I MagicDisc =) WordPad

prOgramasn/ . Mantenimiento .. Accesibilidad
. Microsoft Office .. Herramientas del sistema
. Mozilla Firefox 1, Tablet PC
Atras 1 Atras

» Todos los programas

l’niclar busqueda Iniciar busqueda

C) Ir al Explorador a través de la opcién “Equipo” del ment que se despliega con el botén

“Inicio”.
fiw Microsoft Office Word 2007
‘ Mozilla Firefox Elementos recientes »
@ Windows Media Center
kd Adobe Captivate 3

Equipo

Panel de control

Haga clicen el

boton Inicio
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Nombre Tipo Tamaho total fipacio ibre
Uridades de 3 Suro 03 &
' Deo<umentos
E Dwco locel (C) datos (D
r .1)"‘" o ]
B Musca k/ -
Mas » Dpositives con almacenarmvenrto extrasble (7) -
Carpetan v
Unidad de DVD RW (E) * . Duco extraible
« Wl Gsontone . v

. Usuane

Duco estraible (Gi) = o Dwsco extraible (M)

.
Dvsco extraible (1) $ Uridad de DVD (1)

o detos (D)
i Ursdad de DVD RW (E)

1) La estructura de carpetas y archivos es como un arbol genealdgico, primero muestra la carpeta
mas general y luego se muestran las subcarpetas y archivos que estan mas en el interior. En este
arbol de directorios.

3) Unidades de Disco y almacenamiento.

Actividad.

Finalizamos nuestro aprendizaje sobre qué son arcl

actividad, donde debemos indicar para cada enunciadc erdadero V o falso F

Un archivo es una coleccion de datos o informacién que tienen un nombre asociado
Una Carpeta se puede contener en otra carpeta
Los archivos y carpetas son muy vulnerables porque no se pueden proteger

Para realizar una busqueda de un archivo o una carpeta solo se puede utilizar el criterio
fecha en que fue creada.

e Paraorganizar y administrar archivos, carpetas y directorios se utiliza el explorador de
Windows.
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RECONOCER LOS DIFERENTES TIPOS DE ARCHIVOS

Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos que contienen, por ==, ?"1 2
|
ejemplo hay archivos de imagenes, archivos de programas, archivos de }‘

documentos Word, etc.

=
=}
<
-

SAGIFIEIRT

Todos los nombres de los archivos estan compuestos de dos
partes: un nombre Unico seguido por un punto y tres letras
que se llama extension.

e

LD

<&

XML

Actividad: Identificando los Tipos de Archivo

INSTRUCCIONES: Se les presenta una serie de archivos. Una con una flecha el nombre de archivo
con el tipo de archivo correspondiente.

OBJETIVO: Identificar los tipos de archivos que se le presenten en la computadora.

| ﬁ]Girasoles.jpg Archivo de programa

[

4] Mi vida eres tu.mp3 Archivo de Word

install_flash_player.exe Archivo de Texto

31?] MNotas evento mayo.txt Archivo de foto

|

Actividad: Reconocer los Diferentes Tipos de Archivos

Finalizamos nuestro aprendizaje sobre reconocer los diferentes tipos de archivos realizando la
siguiente actividad, donde debemos indicar para cada enunciado si es verdadero “V” o Falso “F”

Sélo hay dos tipos de Archivo.

Un archivo con extensién .txt corresponde a un archivo de texto.
El archivo “Mi vida eres tu.mp3”de musica esta bien escrito
Girasoles.docx este archivo estd bien escrito

Los archivos estan compuestos por cuatro partes
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COPIAR, MOVER ARCHIVOS Y CARPETAS

Mi jefe me pide que le haga una
carta y se la lleve en wuna

memoria extraible ;Cémo hago
esta tarea?

4/\
\/Te- voy a explicar, en algunas

ocasiones es necesario cambiar
de lugar o mover, donde se
almacenan los archivos en el
equipo o tener una

copia-

= .

Facturas Mis archivos
[Copiando. ]

Fatctura 10_3_08.xdsx
De Facturas' a M archivos’

(F3ssssnasissnanisssdassasssssszisesssy)
Cancoler
Quadan 1 misetos L—J
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Nombre Tipo

| Documentos S g::: l(;()ol (&)
. 3 Unidad de DVD RY
B Misica o Disco extraible (F:

Mis » e Seleccione,

Carpetas

B cecivnnin

E Documentos
: Imagenes

la carpeta "Documentos”

Seleccione, haga chc, sobre ! archivo 3
copiar, en este caso “cartal.docx”

haga clic sobre

i My Adobe Captivate P..  05/05/2009 02:18 ...
4. Prictica 1_archivos

) Cantat

Vy Adobe Captivate |
4. Practical _archivos
. Escritono

I Favoritos

E imégenes

B Juegos guardados

B Masica

B videos

. Vincnlne.

Cartal

05/06/2009 02:51 ...
05/06/2009 02:51 ...

mlPractical 29/05/2009 05:29 ...

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Documento de Mi... 10KB
Documento de Mi... 11 KB

.....

De clic derecho sobre el archivo seleccionado
para que se desplieguen las acciones que
podemos hacer con un archivo o carpeta

Nombre

Fecha modificacion Tipo

4. My Adobe Captivate P... 05/06/200902:18 ...  Carpeta de archives
. Practica 1 _archivos 05/06/200902:51 ..  Carpeta de archivos

Titulo: Agregar un titulo @]cgm”

= ®=  Documento de Microscft Office Word Autores: Usuario
Tamano: 962 K8

&) Practicd

Documento de Mi...

Documento de M.,

Editar

Nuevo

Impnimir

Analizar con AVG Free
Abnir con...

Compartir...
Enviar a »

Cortar

Copiar Dacq

A L—

soft Office Wo

—

Crear acc " — ——

Biminac | o Haga chic en la opcién “Copiar” ﬁ
Cambiar n

ppeiste —
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‘arpetas il

4 | Documentos e ® Luego nos ubicamos en la carpeta o lugar donde
. My Adobe Captivate |

i ] deseamos copiar el archivo, en este caso, en el
B Escritorio |E Escritorio.

I Favoritos
E Imagenes
[ Juegos guardad «  Hzga clic sobre "Eseritoria”. . .
B Musica _ ® Cuando la carpeta donde se copia el archivo es la
? Videos = misma de origen, este cambia de nombre asi: Nombre

Wimesular

Carta 1 Tiule Agn  Original — copia.tipo

L Documento de Microseft Office Word  Autosss: Usu

I3

e Sinos equivocamos al copiar, pegar o eliminar archivos o carpetas, podemos deshacerlo.
Cuando copiamos o movemos una carpeta se copia o mueve todo su contenido.

e Ahora vamos a Mover una carpeta o archivo, lo cual Esta ubicacion ya contiene un archivo con el mismo nombre.
. .f . . . , Haga clic en el archivo que desea conservar
significa copiar el archivo a su destino y después
< Copiar y remplazar

Remplazar el archivo en la carpeta de destino con el archivo que esta

eliminarlo de su posicién inicial.

copiando:
= Carta Ldocx
|'E__-f — Car‘ta‘ 1 (C:\Us.uarios\Usuario\Documentos\M)rAdobe
e De manera similar que para el procedimiento de copiar Saptivate Projects)
Fecha modificacidn: 05/06/2009 02:51 p.m.
® Luego nos ubicamos en la carpeta o lugar donde #No copiar

Mo se cambiard ningln archivo, Conservar este archivo en la carpeta de
destino:

deseamos copiar el archivo, en este caso, en el
Carta 1.doox

. . WE o ¥ - -
Escritorio. |'-—__-_ — Carta]; (C\Usuarios\Acceso publico)
Tamario: 9,62 KB
Fecha modificacion: 05/06/2009 02:51 p.m.

= Copiar, pero conservar ambos archivos
o Si movemos o Copiamos una ca rpeta 0 archivo puede El nombre del archivo que esta copiando se cambiard a "Cartal (2).doc”

suceder que el nombre de alguna/o de
ellas/os coincidan con el nombre de alguna carpeta o archivo
de destino, en este caso Windows nos informa sobre los
elementos que coinciden, indicandonos su tamafio, cudl es el mas reciente y una vista previa, en
caso de las imagenes.

10
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Vinculos favaritos Fecha modificacién
4 My Adobe Captivate P... 05/06/200902:18...  Carpeta de archivos
4 Préctical_archivos 05/06/200902:51 ...  Carpets de archivos
) Canta1 05/06/20090251 .  Documento de Mi... 10K8

Musica 2lPractical mem ~  Documento de Mi...
Seleccione, haga clic, sobre el archivo a

3 o 1.doex”
SRR SHE R0 S pec De clic derecho sobre el archivo seleccionado
para gue se desplieguen las acciones que

‘ Documentos

B Imigenes

B Préctica Larchivos . podemos hacer con un archivo o carpeta
B Escritorio 2
B Favoritos |3
[ imégenes
) Juegos guardados Nombre echa modificacién  Tipo
g :‘:’: &) Carta ! = Documento de Mi
1 - o (@@ Iniciar | Acceso directo
Vineadne . ERD Editar i
s Cartal Titulo: Agregar un titul ﬁMmos Acceso directo
= Documento de Microsoft Office Word  Autares: Usuanio Nuevo
Tamano: 9,62 KB Imprimir
q v Analizar con AVG Free
- Abrir con...
o
‘ - Enviar a
ji I Cortar
Copiar
Crearacce| ® Haga clic en la opcién "Cortar”.
- Eliminar
Cambiar nombre Fecha modificacion:
rosoft Office Wo Propiedad Etiquetas:
arpetas v
. [‘ Documentos -
v My e Captivate |
Pra a rchivo
= Paso 4

En el dres donde se listan los archwos pulsamos

. Tipo
f P anmlv ol explorador int.. 0506/200302:54 ..  Acceso directo 1KB
ice Word .. 0506/ 54 .., ceso directo
E i i Macrosoft Office Wo 05/06/2009 02:54 Acceso di 3Ke
sgenes
B Misica B
Maz » Ver »
Carpetas v Ordenar por »
‘ Documentos - Agrupar por 4
4 My Adobe Captrvate | Apilar por »
. Practics 1 _archives : Actualizar
W Escritorio |
£
I Favorites H I Pegar: Pa SO 6
E Imagenes Pegar acceso directo
v £ o wMove, ® Hagaclic enla opcién “Pegar™ ]
D Musica =
B videos iy o
L LIRTO S - ,' | B fod i
‘ 2 elementos

Nombre Fecha modificacion  Tipo Tamado

&) Cartal 05/06/200902:51 ...  Documento de Mi... 10KB
(@ Iniciar ¢ explorador Int... 05/06/200902:54 ...  Acceso directo 1K8
[ Microsoft Office Word ... 05/06/200902:54...  Acceso directo 3K8

Sud El archivo ha sido copiado al Escritorio. De la misma

- manera podemos copiar toda una carpeta.

11
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Actividad

Finalizamos nuestro aprendizaje sobre reconocer los diferentes tipos de archivos realizando la
siguiente actividad, donde debemos indicar para cada enunciado si es verdadero “V” o Falso “F”

Las carpetas y archivos son estaticas y no se pueden mover

Al copiar una carpeta lo que estamos haciendo es duplicarla

Las carpetas y archivos se pueden borrar y luego extraer dla computadora

Las carpetas y archivos se pueden extraer de la computadora con memorias extraible.
La Unica opcion de manejo de las carpetas y archivos solamente es copiar.

BORRAR ARCHIVOS Y CARPETAS:

Todos los objetos ya sean documentados, accesos directos, imagenes, musica, etc. Se eliminan de
la misma forma, debemos de tener en cuenta que si borramos una carpeta, también se borraran
todos los archivos y subcarpetas que contengan.

También se borran del disco duro los archivos qu
darle mas espacio al disco duro, y poder guardar

Nno se usan, o no se van a consultar para
s archivos.

¢Como Borrar Archivos?

Una manera de eliminar, cuando sea posible, se
eliminar y pulsarla tecla Supr (o Del).

ionar los documentos, archivos o carpetas a

Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Wihdows lo movera a la Papelera de
reciclaje. La papelera de reciclaje no es mdas que un espacio reservado en el disco duro.

Nombre Tipo Tamanio total Espi

B Docvncic: I &, Disco local ()

Saoriiod . datos (07)
B imigenes { Unidad de DVD RW (E)
B Musica

Mis » * Haga clic sobre la carpeta "Documentos”

Carpetas vl
« Bl Escritorio + | &4 Unidad de

Nombre Fecha modificacién  Tipo Tamafio Etiqu
\. Documentos Word 05/06/200903:29...  Carpeta de archivos
My Adobe Captivate P... 05/06/200903:26...  Carpeta de archivos
Practica 1_archivos 05/06/200902:51 ...  Carpeta de archivos
05/06/20090251 ..  Documento de M. 108
Carta 1 05/06/200902:51 ...  Documento de Mi...
@j Practical 2:{0{‘2009 05:29.. Documento de Mi...

* Seleccione el archivo a eliminar, en
este caso “cartal- copia”

: .
Pricticl archivos 05/06/200902:51 ..  Carpeta de archivos !
@) Cartal - mmin N%0& 20000381 Documento dehdi. 10K8 @
&)canal Abrir Pocuments d:‘w\o @ |
@EJ Practica 1 Editar Docyl
i De clic derecho sobre el archivo seleccionado

para que se desplieguen las acciones que

Imprimir N
e podemos hacer con un archivo o carpeta

Analizar con AVG Free

Abrir con... !

Compartir...
1

Envisra

Haga clic en la opcion "Eliminar”
Cortar

«

Copiar i
¥ Pasod 003 02:51 p.m.
oft Office Word l Crear acceso directo Tr—mgregar una etiqueta

Eliminar

= Cambiar nombre
[e—

Propiedades

12




I

INFORMATICA APLICADA A PROCESOS

Ju e s vy N ] T ANV T ae

Eliminar archivo -

™ ¢Esta seguro de que desea mover este archivo a la Papelera de reciclaje?
4

Cartal - copia
z Tipo: Documento de Microsoft Office Word
W E — Autores: Usuario
—_— Tamafio: 9,62 KB

Fecha modificacion: 05/06/2(

o= Disco extraible (F:)

En caso de haber eliminado algtin elemento que 2 .
. i1sco extraible (G:) c
nos era necesario podamos recuperarlo. Para ver el — , * Haga clic en la opcién
e Disco extraible (H:) "Papel 1 iclaje"
hi liminado abri I I d iclai apelera de reciclaje
archivo eliminado abrimos la Papelera de reciclaje. = Disco extraible ()

4 Unidad de DVD ())

¥ Red [Tl
4 Panel de control =
& Papelera de reciclaje

- ‘

[. s e.ememos[}g CLIC!!!

~

Actividad de Autoevaluacion

Finalizamos nuestro aprendizaje sobre borrar archivos y carpetas realizando la siguiente actividad,
donde debemos indicar para cada enunciado si es verdadero “V” o Falso “F”.

No se pueden borrar los archivos y carpetas que se crean en la computadora.

Al borrar una carpeta no se pierde la informacion

Al borrar una carpeta también se borran todos los archivos y subcarpetas que contengan
Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, éste sigue en el mismo sitio donde estaba
Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo movera a la
papelera de reciclaje

13




