1 - Archivos y carpetas de Windows

Inscríbete ahora y accede a 3 unidades gratis
Evalua el curso de Windows XP y accede a las 3 unidades gratis con acceso completo al aula virtual donde podrás disfrutar de la inestimable ayuda del tutor y una gran variedad de recursos como videotutoriales, ejercicios resueltos, foros, enlaces, bibliografía, etc....

Test de conocimientos previos

1.- ¿ Sabes qué es un sistema operativo ?

2.- ¿ De qué año data la primera versión del sistema operativo Windows ?

3.- ¿ Qué es el sistema de archivo NTFS ?

4.- ¿ Qué es una carpeta ?

5.- ¿ Qué es un archivo ?

Antes de comenzar cada tema habrá un test de conocimientos previos. Intenta responder a cada pregunta antes de estudiar el tema y después: tú mismo notarás la diferencia (se supone que después de estudiar cada tema serás capaz de contestar bien al menos 4 preguntas de las 5 que hay).

Inscríbete ahora y accede a 3 unidades gratis
Evalua el curso de Windows XP y accede a las 3 unidades gratis con acceso completo al aula virtual donde podrás disfrutar de la inestimable ayuda del tutor y una gran variedad de recursos como videotutoriales, ejercicios resueltos, foros, enlaces, bibliografía, etc....

Introducción

Un sistema operativo (SO) es un conjunto de programas o software destinado a permitir la comunicación del usuario con un ordenador y gestionar sus recursos de manera cómoda y eficiente.

Comienza a trabajar cuando se enciende el ordenador, y gestiona los recursos físicos (hardware) de la máquina desde los niveles más básicos.

La evolución de los sistemas operativos de Microsoft ha sido la siguiente:

	Sistema operativo
	Año de publicación
	Notas

	Windows 1.0
	1985
	1.01 vino en 5 disquetes de 5 1/4" de 360 KB: Instalación, Utilidades, Fuentes, Usos de escritorio y programa de disco. Tenía soporte para algunos dispositivos, CGA, Tarjetas de Hércules y de EGA, y cerca de 19 modelos de impresoras.

	Windows 3.x
	1990
	Con estas versiones, Microsoft consiguió vender Windows a un público mayor mientras que las versiones anteriores no habían sido muy bien acogidas. Unas de las razones era el soporte de letras "True type" licenciado de Adobe. Otra era el manejo más avanzado de la memoria. Funciona en modo estándar (286) con soporte de memoria grande o large memory aunque el funcionamiento normal requería un procesador 386 o superior. Tenía un soporte para abrir múltiples sesiones MS-DOS. A esta versión se le agregó un administrador de programas y de archivos además de Combo Boxes, Menús Jerárquicos y Archivos INI privados para cada aplicación empezando a cobrar más valor.

	Windows 95
	1995
	Es un sistema operativo gráfico híbrido entre 16 y 32 bits. Fue publicado el 24 de agosto de 1995 por la empresa de software Microsoft con notable éxito de ventas.

Sustituyó a MS-DOS como sistema operativo y a Windows 3.x como entorno gráfico. En la versión OSR2 incorporó el sistema de archivos FAT32 además del primer atisbo del entonces novedoso USB.

	Windows 98
	1998
	Es un sistema operativo gráfico híbrido entre 16 y 32 bits. Fue liberado el 25 de junio de 1998 por la empresa de software Microsoft.

Windows 98 fue construido sobre el anterior Windows 95, e incluía mejor soporte para estándares de hardware como USB, MMX y AGP, además de ser el primer sistema operativo de Microsoft en ofrecer el marco de trabajo para drivers WDM (Windows Driver Model), y el último en seguir usando el ya antiguo VxD. Otras opciones incluyen el sistema de archivos FAT32, soporte para múltiples monitores, soporte para WebTV y la integración de Internet Explorer como componente esencial del sistema.

	Windows Me
	2000
	(Millennium Edition) es un sistema operativo gráfico de 32-bit lanzado el 14 de Septiembre de 2000 por Microsoft Corporation.

Este sistema operativo está basado en Windows 95 y Windows 98. Principalmente está compuesto por actualizaciones relativamente pequeñas, como Internet Explorer 5.5. Una de los cambios más significativos fue la introducción del reproductor de medios Windows Media Player 7, el cual estaba pensado para competir con RealPlayer, el reproductor de medios dominante en aquel momento. De todos modos, Internet Explorer 5.5 y Windows Media Player 7 pueden ser descargados gratuitamente de Internet.

Un programa completamente nuevo en el sistema operativo fue Movie Maker. Este programa permite una edición de video básica y fue diseñado para ser sencillo de usar por el usuario común.

De todos modos, el cambio más significativo fue la complicación de mantener la compatibilidad DOS y la introducción de la utilidad de registro y restauración del sistema, con la idea de facilitar la resolución de problemas sin la necesidad de volver al intérprete de comandos. En principio, este cambio fue un gran paso adelante: nunca más necesitaría el usuario saber emplear ese vetusto intérprete de comandos para mantener el sistema y solucionar problemas, aunque, en la práctica, la pérdida de la funcionalidad DOS es una importante barrera a la hora del mantenimiento. Como añadido, Restauración del Sistema añade problemas mayores. La eficiencia del sistema, que nunca ha sido una prioridad en Windows, se ve reducida notablemente. Además ha sido comprobado que es poco robusta para tratar con efectividad algunos asuntos comunes y dado que recrea automáticamente los estados previos en cada reinicio del sistema, hace muy difícil al usuario inexperto hacer un cambio deseado, del tipo de eliminar un virus o un programa no solicitado.

	Windows NT
	1998-2000
	Previamente a la aparición del famoso Windows 95 la empresa Microsoft concibió una nueva línea de sistemas operativos orientados a estaciones de trabajo y servidores de red. Un sistema operativo con interfaz gráfica propia, estable y con características similares a los sistemas de red UNIX. Las versiones publicadas de este sistema son: 3.1, 3.5, 3.51 y 4.0. Además, Windows NT se distribuía en dos versiones, dependiendo de la utilidad que se le fuera a dar: Workstation para ser utilizado como estación de trabajo y Server para ser utilizado como servidor.

	Windows 2000
	2000
	(Conocido también como Win2K) sistema operativo de Microsoft que se puso en circulación en el año 2000 con un cambio de nomenclatura para su sistema NT. Así, Windows NT 5.0 se pasa a llamar Windows 2000.

Este sistema operativo introdujo algunas modificaciones respecto a sus predecesores, como el sistema de archivos NTFS 5, la capacidad de cifrar y comprimir archivos. Introdujo también las mejoras en el sistema de componentes COM, introduciendo COM+ que unificó en un solo paquete de servicios integrados, la tecnología COM y MTS de Windows NT4, con nuevas ventajas.

Existen cuatro variantes de Windows 2000 que son: Professional, Server , Advanced Server y Datacenter Server

	Windows XP
	2001
	(Cuyo nombre en clave inicial fue Whistler) fue hecho público el 25 de octubre de 2001 por Microsoft. Las letras "XP" provienen de la palabra experience.

Windows XP está basado en el código de Windows 2000 con un nuevo interfaz gráfico (llamado Luna), el cual incluye características ligeramente rediseñadas, algunas de las cuales se asemejan al entorno de escritorio presente en Mac OS X. La pantalla de login gráfica con imágenes para cada usuario es un buen ejemplo.

Antes de XP, Microsoft producía dos líneas separadas de sistemas operativos. Una línea estaba dirigida a los ordenadores domésticos representada por Windows 95, Windows 98 y Windows Me, mientras que la otra, representada por Windows NT y Windows 2000, estaba pensada para el mercado corporativo y empresarial e incluía versiones especiales para servidores. Windows XP es el intento por parte de Microsoft de ofrecer un único sistema operativo multiuso, con el inconveniente de eliminar definitivamente el soporte para los programas basados en MS-DOS del sistema operativo.

Microsoft inicialmente sacó a la venta dos versiones:

Windows XP Home está destinada al mercado doméstico.

Windows XP Professional dispone de características adicionales diseñadas para entornos empresariales, como la autenticación por red y el soporte multiprocesador.

Cada cierto tiempo, Microsoft libera unos paquetes denominados Service Packs (Paquetes de servicio), en el que están todos los parches de los errores aparecidos hasta la fecha, y con los que dotan al Sistema operativo de nuevas funcionalidades. A continuación se detallan dichos Service Packs.

Service Pack 1 (SP1)
El SP1 para Windows XP fue liberado el 9 de noviembre de 2002. La novedad más visible fue la incorporación de la utilidad Configurar acceso y programas predeterminados, para poder elegir de forma más sencilla que programas se desea utilizar para las tareas más comunes. Otras novedades que introdujo fueron el soporte para USB 2.0 y de LBA de 48 bits, por lo que Windows XP podría soportar discos duros de más de 137 GB.

Como consecuencia de un pleito con Sun Microsystems, Microsoft se vio forzada a sacar una revisión a este SP, llamada Service Pack 1a (SP1a), en la que se eliminaba la Máquina virtual Java de Microsoft.

Service Pack 2 (SP2)
El 6 de agosto de 2004, Microsoft liberó el SP2, que incluía el SP1, además de varias novedades, centradas sobre todo, en dar mayor seguridad al sistema operativo. Dichas novedades son:

· Un centro de seguridad, para comprobar el riesgo al que está sometido Windows XP.

· Nueva interfaz del Cortafuegos de Windows XP, además de ser activado por defecto.

· Añadido un mejor soporte de WiFi y Bluetooth.

· Incorporación a Internet Explorer de un bloqueador de popups.

· Uso de la tecnología DEP (Data Execution Prevention o Prevención de ejecución de datos) por Hardware o Software (Según si el Procesador tenga o no soporte para ello).

	Windows Vista
	2007
	Características principales
1. Aero: Windows Aero es el nombre de una nueva interfaz de usuario, con una apariencia profesional, diseños transparentes con algunos efectos sutiles como reflejos y animaciones suaves. También la navegación de escritorio en 3D.

2. Buscador integrado: característica que integra las búsquedas en todo el sistema operativo y provee nuevas formas de organizar los ficheros. Esta característica tiene dos versiones, una para las ediciones de negocios y otra para las de hogar.

3. Tecnología Tablet PC: permite reconocimiento de caligrafía.

4. BitLocker Drive Encryption: ayuda a que los datos sensibles no caigan en malas manos si la computadora es perdida o robada.

5. Virtual PC Express: herramienta que mejora la compatibilidad de las aplicaciones con versiones previas de Windows, ejecutándolas en un entorno virtual. La herramienta está disponible en la edición Enterprise de Windows Vista.

6. Subsistema para aplicaciones UNIX: permite ejecutar aplicaciones de UNIX en Windows Vista Enterprise.

7. Windows Media Center: Aplicación que permite grabar o mirar shows televisivos. También permite conectarse con las Xbox 360.

8. Grabador de DVD integrado.

9. Versiones para 32 y 64 bits.

Ediciones de Windows Vista
Windows Vista posee seis ediciones, dos para negocios, tres para consumidores y una para mercados emergentes. Cada edición apunta a un mercado específico.

Windows Vista Business: está diseñado para organizaciones de todos los tamaños. Posee las características 1, 2, 3 y 9 .

Windows Vista Enterprise: Es ofrecido sólo a los clientes de negocios que participan en el programa Microsoft's Software Assurance. Posee las características 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 9 .

Windows Vista Home Basic: esta edición es ideal para los hogares con las necesidades básicas en computación. Es para usuarios que sólo usan la PC para cosas simples como navegar por internet, correo electrónico, etc.

Windows Vista Home Premium: Permite completas funcionalidades a usuarios de hogar. Posee las características: 1, 2, 3, 8, 9

Windows Vista Ultimate: Esta edición es la más completa. Posee todas las características antes mencionadas.

Windows Vista Starter: esta edición está diseñada para mercados en desarrollo, especialmente para computadoras de bajo costo.


Archivos y carpetas

Prácticamente todas las tareas que se realizan con Windows XP implican el uso de archivos y carpetas.

¿ Que es una carpeta ?
Una carpeta es un compartimiento dentro de la unidad de almacenamiento que puede contener objetos del sistema.

Estos objetos pueden ser archivos, accesos directos (se trata de iconos desde los cuales podemos ejecutar programas), o bien, otras carpetas.

Es el lugar donde se guardan los documentos y programas. Este concepto sustituye el concepto de directorio pero mantiene su estructura jerárquica.

[image: image1.png]Compart
ficheros.




¿ Qué es un archivo o fichero ?
Un archivo o fichero informático es una entidad lógica compuesta por una secuencia de caracteres (bytes), almacenada en un sistema de archivos ubicada en la memoria secundaria de un ordenador (disco duro, unidad extraíble, CD ROM, etc.).

Los archivos son agrupados en carpetas (directorios) dentro del sistema de archivos y son identificados por un nombre de archivo. El nombre forma la identificación única en relación a los otros archivos en la misma carpeta.

Es un grupo de datos bajo un nombre. También es el conjunto de bytes almacenados como un ente individual. Todos los datos de un disco se guardan en archivos, cada uno de los cuales tiene asignado un nombre que no se repite dentro de la carpeta en la que se encuentra. La estructura del archivo sólo tiene significado para la aplicación que lo utiliza.

[image: image2.png]Sroyano.ixt




El trabajo que se realiza con archivos y carpetas pertenece a 3 categorías:

1. Organizar y administrar archivos y carpetas. Puede realizar las tareas básicas de archivos y carpetas tales como crear, eliminar, copiar y mover archivos y carpetas, o tareas más avanzadas, como cambiar las propiedades de un archivo o de una carpeta y administrar carpetas compartidas.

2. Buscar archivos y carpetas. Se puede afinar el enfoque de las búsquedas de archivos y carpetas mediante criterios adicionales de búsqueda tales como la fecha, el tipo, el tamaño del archivo o la distinción entre mayúsculas y minúsculas. También se puede ampliar el alcance de las búsquedas de archivos si se utilizan caracteres comodín o se especifican expresiones regulares.

3. Proteger archivos y carpetas. Se pueden proteger los archivos y las carpetas mediante las características de seguridad de Windows XP Profesional  como las cuentas de usuario y de grupo, las directivas de grupo, las carpetas compartidas y los permisos de impresoras, la auditoría y los derechos de usuario. Si se tiene instalado el sistema de archivos NTFS se pueden establecer permisos de archivo y de carpeta, y cifrar archivos y carpetas.
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Explorador de archivos

El explorador de archivos y carpetas es un programa de Windows que se utiliza pare gestionar estos elementos del Sistema.
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Inicio del programa

Se puede realizar de varias formas distintas:

· Pulsando la tecla de Inicio de Windows ([image: image3.png]


) y sin soltarla pulsar la letra E.

· Pulsando doble clic en el icono de Mi PC, teniendo pulsada la tecla de las mayúsculas ([image: image4.png]


)

· A través del Menú de Inicio - Programas - Accesorios - Explorador de Windows en el Menú de Inicio Clásico y Menú Inicio - Todos los programas - Accesorios - Explorador de Windows en el menú por defecto de Windows XP. ([image: image5.png]@ Explorador de Windc

[




)

Para cambiar del Menú de Inicio por defecto de Windows al Menú Clásico:
· Botón derecho del ratón en la barra de tareas - Propiedades

[image: image6.png]SICOY T garras de herramientas >

Cascada
Mosaico horizontal
Mosaico vertical
Mostrar e escritorio

Administrador de tareas
3 T2 v Bloguear s barra de tareas.





· Pulsar pestaña de Menú Inicio
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· Aquí elegir Menú de Inicio (el de por defecto de Windows XP) o el Menú Inicio Clásico.
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Una vez que hemos iniciado el Explorador de Windows aparece una ventana parecida a la siguiente:
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Si nos colocamos en un elemento de la columna de la izquierda (Carpetas) en la columna de la derecha aparece el contenido de ese elemento.

Las operaciones más habituales a realizar con carpetas son:

Abrir carpeta

Para abrir una carpeta sólo es preciso abrir (pulsando doble clic del ratón o con la tecla Intro) la unidad de disco que la contiene y las carpetas que están a un nivel superior a ella.
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Crear una carpeta nueva

Con el Explorador de Windows abierto, hacer clic en la unidad o en la carpeta donde se desea crear la nueva, en el menú Archivo seleccionar Nuevo y a continuación hacer clic en Carpeta.
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También se puede crear si se hace clic con el botón derecho del ratón en una zona en blanco del panel derecho del Explorador de Windows o en el Escritorio; seleccionar Nuevo y a continuación hacer clic en Carpeta.
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Copiar o mover un archivo o una carpeta

Hacer clic en el archivo o carpeta que se desea mover o copiar; en el Menú Edición hacer clic en Copiar (para copiar) o Cortar (para mover el elemento).

Después es preciso abrir la carpeta o el disco donde se desea mover o copiar, ir al Menú Edición y hacer clic en Pegar.
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También para copiar nos podemos posicionar en el elemento correspondiente y pulsar la tecla Control y sin soltarla pulsar la letra C (para copiar) o Control y la letra X (para mover); después nos posicionamos en la carpeta destino y pulsamos la tecla Control y sin soltarla la tecla V (para pegar).
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Cambiar el nombre de una archivo o carpeta

Una vez hecho clic en el archivo o carpeta al que queremos cambiar de nombre ir al Menú Archivo y hacer clic en Cambiar nombre, escribir el nombre nuevo y pulsar Intro.
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También se puede cambiar de nombre pulsando en el archivo o carpeta con el botón derecho del ratón y elegimos la opción Cambiar nombre.

	Cambiar de nombre un archivo o carpeta. La tecla F2 pulsada cuando está elegido el archivo o carpeta realiza la misma función

No es necesario abrir el archivo o carpeta para cambiar su nombre.

Un nombre de archivo puede contener 215 caracteres como máximo, incluidos los espacios en blanco, aunque no se recomiendan nombres tan largos.

Los nombres de archivo no pueden contener los caracteres siguientes: \ / : * ? " < > |

El nombre de las carpetas del sistema Documents and Settings, Windows o System32 no se pueden cambiar ya que son necesarias para que el Sistema funcione correctamente.
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Eliminar un archivo o carpeta

Primero hacer clic en el archivo o carpeta a eliminar. En el Menú Archivo hacer clic en Eliminar.
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Windows nos pide confirmación para el borrado
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También se puede eliminar un archivo o carpeta pulsando en el archivo o carpeta con el botón derecho del ratón y elegir Eliminar.

	Eliminar un archivo o carpeta. La tecla Supr (suprimir) pulsada cuando está elegido el archivo o carpeta realiza la misma función.

Si antes de elegir la función Eliminar o pulsar la tecla Suprimir tenemos pulsada la tecla de las Mayúsculas (flecha arriba encima de la tecla Control) el archivo o carpeta no pasa por la Papelera, siendo completamente eliminado .


Buscar archivos o carpetas

Para buscar un archivo o carpeta hay que seguir los siguientes pasos:

Botón de Inicio - Buscar
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Todos los archivos y carpetas
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En el campo Todo o parte del nombre de archivo escribir el nombre completo del archivo a buscar o sólo el comienzo del nombre

Para buscar archivos que contienen un texto específico, en Una palabra o frase en el archivo, escribir el texto que se desea buscar

En Buscar en, hacer clic en la unidad, carpeta o red donde se desea realizar la búsqueda.
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Una vez elegidos los parámetros de búsqueda hacer clic en el botón Búsqueda. Se obtiene la ventana Resultados de búsqueda con los resultados o con un menú a la izquierda que permite realizar varias tareas relacionadas con la búsqueda obtenida.
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En esta búsqueda, por ejemplo, intentamos encontrar los archivos que tienen de extensión txt, contienen la palabra juan y sólo en el disco C:

	Notas. Los caracteres asterisco ('*') y cierre de interrogación ('?') son comodines para los nombres de archivos o carpetas: el asterisco sustituye al resto de los caracteres del nombre o de la extensión del archivo y el cierre de interrogación a un carácter del nombre.

Ejemplo: pepe* indica los archivos cuyo nombre comienza por pepe y luego vienen caracteres cualesquiera.; pep? indica los archivos cuyas 3 primeras letras son pep y luego hay o no otro carácter cualquiera; *.* indica cualquier archivo.

Si se obtienen demasiados resultados, escribir criterios de búsqueda adicionales para que la búsqueda sea más específica, utilizando el apartado No, redefinir esta búsqueda y, situado a la izquierda de la pantalla Resultado de la búsqueda.

Para borrar los campos de criterios de búsqueda y comenzar una nueva, hacer clic en Iniciar una búsqueda nueva.

Si se quiere buscar en más ubicaciones, hacer clic en el apartado Buscar en más ubicaciones.

Para buscar también entre los archivos ocultos utilizar el apartado Determinar si se incluirán archivos ocultos y de sistema.


Personalización

Windows es un sistema operativo que permite una gran personalización de todas sus funciones.

Se puede acceder a la personalización de las carpetas por varios caminos, uno sencillo es (en el Menú por defecto de Windows XP) el botón Inicio - Panel de control - Apariencia y temas - Opciones de carpeta.
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O en el Menú Clásico: botón Inicio - Panel de Control - Opciones de carpeta
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La pantalla principal de esta función es la siguiente:
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Esta ventana se compone de 4 pestañas; vamos a explicar qué significan y para que se utilizan las opciones más útiles.

Pestaña General
En la Panel tareas podemos elegir:

· Mostrar tareas comunes en las carpetas. En las carpetas se muestran vínculos a tareas y otros elementos del equipo en la parte izquierda de la ventana; suelen ser las tareas más usuales que se pueden realizar con las carpetas.

· Utilizar las carpetas clásicas de Windows. No se muestra nada en la parte izquierda del panel; esta opción se suele utilizar cuando ya se conoce Windows XP o los usuarios que vienen otros sistemas Windows anteriores.

En el Panel Examinar carpetas tenemos.

· Abrir todas las carpetas en la misma ventana. El contenido de cada carpeta se abre en la misma ventana; para volver a la carpeta anterior hacer clic en el botón Atrás o pulsar la tecla Retroceso. Aconsejo esta opción.

· Abrir cada carpeta en ventanas diferentes. Según estamos abriendo carpetas se quedan todas las ventanas abiertas en vez de tener una sola ventana.

En el Panel Hacer clic en los elementos que se indica tenemos:

· Un solo clic para abrir elemento (seleccionar al señalar). Con esto sólo es preciso un clic para abrir programas, carpetas, etc., y sólo colocándonos encima de él se selecciona.

· Doble clic para abrir elemento (seleccionar con un clic). Es preciso pulsar doble clic para abrir los elementos, un clic selecciona el elemento correspondiente. Es la opción aconsejada.

Pestaña Ver
Sección Archivos y carpetas ocultos

· Mostrar todos los archivos y carpetas ocultos. Es preciso tener cuidado con lo que se borra de estos archivos ya que suelen pertenecer al Sistema. No aconsejo esta opción a usuarios noveles.

· No mostrar archivos ni carpetas ocultos. Al activar esta casilla de verificación se reduce la confusión al trabajar con los archivos de la carpeta ya que este tipo de archivos no se suelen borrar por parte del usuario.

Ocultar archivos protegidos del sistema operativo. Aconsejo marcar esta casilla de verificación para evitar borrados accidentales de estos archivos críticos del Sistema.

Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archivo conocidos. Esta opción es de importancia capital.

¿Qué son las extensiones de archivo?

El nombre de un archivo de PC se forma de un primer texto, un punto y un segundo texto (por ejemplo, ARCHIVO.TXT). La primera parte de este texto es el nombre propio del archivo, y la segunda parte, los últimos caracteres después del punto, son lo que denominamos extensión.

En la mayoría de los casos, estas extensiones son de 3 caracteres (.EXE, .DOC, .XLS, etc.), aunque puede haber de más (.java, .class).

Este conjunto de caracteres es lo que se denomina extensión del archivo, y es lo que le especifica al sistema que tipo de archivo es.
Para que los lectores menos experimentados lo entiendan, existen distintas clasificaciones para los archivos, y las mismas se relacionan con el tipo de función que realizan.

Por ejemplo, si un archivo tiene una extensión .EXE, significa que se trata de un archivo ejecutable por si mismo, que puede realizar cierto tipo de funciones. Si, por otro lado, un archivo tiene una extensión .DOC, el sistema operativo sabe que este tipo de archivo es un documento de Word, por citar un caso.

Los tipos de archivo se diferencian en dos tipos bastante definidos:

· Ejecutables: .EXE, .COM, .BAT, .DLL, etc.

· De Datos: .TXT, .DOC, .XLS, .MDB, .RTF etc.

Los primeros son aquellos que se han sido programados bajo algún lenguaje específico para realizar acciones y rutinas por sí mismos, mientras que los segundos, son aquellos que, principalmente, contienen datos, y necesitan de una aplicación especifica para ser abiertos.

Por defecto, las extensiones más comunes de archivo son ocultadas por el sistema operativo. Esto quiere decir que, cuando un usuario visualiza en la pantalla un listado de archivos, ya sea por el Explorador de Windows, o a través de otras aplicaciones, no podrá ver la extensión del mismo. Por ejemplo, si el usuario tiene en pantalla el directorio que contiene el archivo EJECUTABLE.EXE, la configuración por defecto del sistema operativo le mostrará sólo la palabra EJECUTABLE, lo que no permitirá saber cuál es la extensión del mismo.

Cada tipo de archivo tiene un icono asociado que permite que el usuario pueda identificarlo sin necesidad de mirar la extensión. El inconveniente es que los virus informáticos pueden manipular esto, asociando iconos de archivos conocidos a otros archivos dañinos para que el usuario no sepa que lo que está ejecutando puede hacer peligrar la información de su PC.

Esta opción es conveniente tenerla desactivada, o sea ver el nombre completo del archivo con su extensión (tipo de archivo) asociada.

La extensión real de una archivo son los caracteres que van detrás del ULTIMO PUNTO del nombre de archivo; por ejemplo en el nombre de archivo del.icio.us la extensión es us.

Saber que esta característica viene activada por defecto en Windows hace que muchos piratas envíen archivos con doble extensión aparentemente inofensivos pero que en realidad son programas que contienen virus u otros parásitos.

Si tienes activa esta característica y recibes un archivo que se llama, por ejemplo, foto.jpg.exe, puedes pensar que (como no ves la extensión que es exe, que indica que es un programa) es un archivo gráfico de extensión jpg y en realidad es un programa que seguramente tenga algún propósito malévolo.

Pestaña Tipos de archivo
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En esta pantalla nos aparece una relación de todas las extensiones que tiene registradas Windows, con su nombre (columna Tipos de archivo) y la posibilidad de cambiar el programa que tiene asignado.

Si pulsamos el botón Cambiar nos aparece una ventana con el programa asignado en la parte superior de la ventana y en la parte inferior el resto de los programas instalados, susceptibles de ser elegidos para que abra o maneje este tipo de archivo.

En este ejemplo los archivos que tienen la extensión ACE (Archivo WinRAR) son manejados por el programa WinRAR.
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Está como programa recomendado; en la relación de más bajo (Otros programas) está el resto de los programas que podríamos elegir para manejar este archivo.

Hay que tener muy claro qué programa puede manejar cada extensión, sino esta operación se realizará incorrectamente.

Cuando se instala un programa, realiza automáticamente una asignación de las extensiones de los archivos que puede manejar.

En Windows XP puede haber extensiones que sean manejadas por distintos programas: cuando se abren estos archivos Windows nos pregunta qué programa queremos utilizar para su manejo.

	Saber qué programa maneja un archivo con una cierta extensión. Hay varias página web que nos ayudan a saber qué programa o programas son capaces de manejar cierta extensión de archivo, esta web es http://filext.com.


Carpetas comprimidas

La comprensión de ficheros y carpetas aumenta la cantidad de espacio disponible en disco duro.

Windows soporta dos tipos de compresión, la compresión NTFS y la compresión de carpetas (zip).

La compresión NTFS no es posible si la unidad de disco no tiene el sistema de archivos NTFS.

Para saber qué sistema de archivos tiene una unidad de disco es preciso ir a Mi PC, elegir la unidad que se quiera comprobar, botón derecho del ratón - Propiedades y mirar la línea Sistema de archivo.
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Puede poner FAT, FAT32, NTFS, etc.

Para comprimir un archivo, conjunto de archivos, carpeta o conjunto de archivos y carpetas lo primero que hay que hacer es crear la carpeta comprimida:
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En la carpeta que queramos crearla vamos al menú Archivo - Nuevo - Carpeta comprimida (en zip)

Ahora tenemos que poner el nombre que queramos a la carpeta; recordar no borrar la extensión .zip
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Una vez creada la carpeta comprimida podemos arrastrar a ella y soltar los ficheros y carpetas que queramos comprimir.

Estos ficheros y carpetas se añaden a la carpeta comprimida SIN BORRARSE DEL ORIGEN; si queremos ahorrar espacio de almacenamiento deberemos posteriormente borrarlos ya que estarán en esa carpeta comprimida.

	Interacción con otros programas. Es preciso tener en cuenta que estos archivos tienen extensión ZIP y hay otros programas que los manejan como el WinZIP y el WinRAR.

Si instalamos algunos de éllos si no les indicamos otra cosa pasarían a manejar los archivos de extensión ZIP con lo que esta funcionalidad desparecería momentáneamente. Se supone que estos programas, que son comerciales, contemplan muchas más funcionalidades para comprimir, aparte de realizarlo de forma más eficaz; suponen una gran mejora respecto a esta posibilidad del Sistema.


Otra forma de crear una carpeta comprimida con una serie de ficheros y/o carpetas que tenemos es:

· Marcar los archivos y carpetas que queremos comprimir

· Pulsar encima de uno de éllos el botón derecho del ratón

· Buscar el Menú Enviar a y elegir Carpeta comprimida (en zip)

· Elige el nombre sin la extensión del primer archivo y nos comprime todos esos archivos y carpetas en esa carpeta
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