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TEMA 21. EL EXPLORADOR DE WINDOWS. AUXILIAR ADMINISTRATIVO SESCAM

TEMA 21: EL EXPLORADOR DE WINDOWS. GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS.
OPERACIONES DE BUSQUEDA. MI PC.

ACCESORIOS. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

1.EL EXPLORADOR DE WINDOWS.
2.GESTION DE CARPETAS Y ARCHIVOS.
3.0PERACIONES DE BUSQUEDA.

4.MI PC.

5.ACCESORIOS.

6.HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

1. El Explorador de Windows.

El Explorador de Windows, al que se accede pinchando en INICIO / TODOS LOS PROGRAMAS /
ACCESORIOS / EXPLORADOR DE WINDOWS, es uno de los programas mas Utiles e importantes de
Windows. Con él podremos ver el contenido de un disco, copiar y mover archivos de una carpeta a otra
0 a un disquete, eliminar otros ficheros, etc.
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Vista de los dos paneles del Explorador de Windows, con la vista Detalles activada para el panel de la.
derecha. ;

Cuando se abre el Explorador, observamos que su ventana esta dividida en dos paneles. En el panel

izquierdo, vemos nuestras unidades de disco y las carpetas que hay en su interior. En el panel derecho,
s6lo vemos el contenido de la carpeta abierta en el panel izquierdo. De esta forma, podemos dlstlnguw
los archivos y carpetas contenidos en ella .

La lista de archivos y carpetas del panel derecho se puede ver de diferentes formas. Para ello hay que
pinchar en el menu VER y, después, seleccionar una de las opciones: vistas en miniatura, mosaicos,
iconos, lista y detalles. La mas til de todas ellas es la vista Detallas, ya que podemos ver, en columnas,
el nombre, tamafio, tipo y fecha de modificacién de los archivos.

Seleccionar archivos

Para cualquier accion que queramos hacer sobre uno o varios archivos, antes hay que seleccionarlos.
Seleccionar archivos es la forma de decirle a Windows con qué ficheros vamos a trabajar.

- seleccionar un solo archivo: basta con hacer un solo clic sobre el fichero. EI nombre apareceréa en letras
blancas dentro de un recuadro azul oscuro.

- seleccionar varios archivos seguidos: hacer clic sobre el primer fichero de la lista, pulsar la tecla de
mayusculas (no confundir con la tecla Bloqueo Mayusculas) y, sin soltarla, pinchar sobre el ultimo
fichero.
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- seleccionar varios archivos salteados: hacer clic sobre uno de ellos, pulsar la tecla CONTROL v, sin
soltarla, pulsar sobre los demas archivos.

Operaciones con archivos

Las operaciones basicas a realizar con archivos son: copiar, mover, eliminar y cambiar nombre.

- copiar: es la accion de hacer un duplicado de un-archivo en una carpeta diferente de la de origen. Para
ello, una vez hemos seleccionado el o los archivos, hacer clic sobre el meni EDICION / COPIAR; en el
panel izquierdo o derecho, abrir la carpeta destino donde queremos copiar los archivos y pinchar sobre
EDICION / PEGAR.

- mover: es parecido a copiar, pero se diferencia en que, al terminar la operacién, no tenemos un
duplicado del archivo, sino que éste ha cambiado de sitio. Los pasos a seguir son: seleccionar los
archivos, pinchar sobre EDICION / CORTAR, abrir la carpeta destino donde vamos a colocar el fichero
y pinchar sobre EDICION / PEGAR.

- eliminar: para enviar un fichero a la papelera, basta con seleccionarlo y pulsar la tecla
SUPR (suprimir). El fichero desaparece de la carpeta donde estaba y pasa a la papelera.

- cambiar nombre: para cambiar el nombre a un archivo, hacer clic sobre su nombre con el botén
derecho del ratén y pinchar, con el botén izquierdo, sobre CAMBIAR NOMBRE. Teclear el nuevo
nombre cuidando de no cambiar la extension. Nunca se deben cambiar los caracteres situados a la
derecha del punto.

Operaciones con carpetas

- crear una carpeta nueva: abrir la carpeta que contendra la nueva y hacer clic sobre ARCHIVO /
NUEVO / CARPETA. Escribir el nombre de la carpeta nueva y pulsar ENTER.

El resto de las operaciones (eliminar, copiar, mover y cambiar de nombre) se realizan de forma similar a
los ficheros.

Accesos directos

Los accesos directos son atajos que sirven para iniciar las diferentes aplicaciones instaladas en nuestro
ordenador. Las aplicaciones se pueden iniciar, normalmente, haciendo doble clic sobre un archivo con
extension .exe. Para llegar a dicho archivo, debemos navegar por las carpetas de nuestro disco duro
hasta localizarlo. F

Por ejemplo, para iniciar la aplicacién Microsoft Word, debemos hacer doble clic sobre:

MI PC

Disco Local (C:)

Archivos de Programa

Microsoft Office
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Winword.exe Los accesos directos nos ahorran todos esos clics. Crear un acceso directo

Localizar el archivo .exe y pinchar sobre él con el boton derecho del raton. En el menu contextual, clic
sobre CREAR ACCESO DIRECTO.

Duplicar un acceso directo

Aunque la préactica totalidad de las aplicaciones que instalamos en nuestro ordenador genera su acceso
directo en el ment INICIO / TODOS LOS PROGRAMAS, en ocasiones resulta de gran comodidad
disponer de dicho acceso sobre el Escritorio. Para ello, seguir estos pasos:

- Navegar por el menu Inicio hasta tener a la vista el acceso directo a duplicar.
2. Gestion de archivos y carpetas.

Mi PC ahora se llama Este equipo en Windows 10

Mi PC ahora se llama Este equipo en Windows 10

Si actualizaste tu sistema operativo desde Windows 7, "Mi PC", antiguo explorador de archivos, ha
cambiado su nombre en Windows 10, ahora se llama “Este equipo”.

Al igual que muchas otras herramientas del sistema operativo, el Explorador de archivos ha mejorado f
con el tiempo. Veamos como acceder a “Este equipo™ y veamos la forma tradicional de abrir el :
Explorador de archivos y el atajo de teclas rapidas.

Lo primero que vamos hacer es a través del botén de "Inicio™ buscar "Este equipo”. Este es el que en
versiones anteriores se llamaba "Mi PC". Fijémonos, solamente con escribir la palabra "este", ya ha
localizado a "Este equipo".

Si hacemos clic en el icono veremos como se nos abre una ventana del Explorador de archivos. En este
caso cuando accedemos desde "Este equipo" ya se nos coloca automaticamente en la carpeta "Este
equipo™ y nos muestra las carpetas recientes y también los dispositivos y unidades de almacenamiento.

Si has abierto el Explorador de archivos desde el acceso directo que tenemos en la barra de tareas
también puedes acceder a "Este equipo”. Fijate en el panel de navegacion de la izquierda del Explorador
de archivos, ahi también tienes disponible "Este equipo™.

Simplemente haciendo clic en él, puedes ver a la derecha su contenido. Si estas acostumbrado a
versiones anteriores, recuerda que ahora "Este equipo” es el antiguo "Mi PC". A veces resulta atil tener
anclado "Este equipo™ al mend de "Inicio”, vamos a ver como lo hariamos. Cerramos la ventana,
volvemos al menu de "Inicio" y buscamos "Este equipo".

Ahora con el boton derecho del ratén vamos a anclarlo a "Inicio". De este modo, la préxima vez que
hagamos clic en el boton de inicio lo tendremos anclado, fijate, justo al lado del icono del Explorador de
archivos.
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Puedes entrar al Explorador de archivos desde un elemento u otro, la Unica diferencia es que si entras
directamente desde "Este equipo™ iras directamente a las carpetas recientes y a las unidades de
almacenamiento. Si entras desde el Explorador de archivos, aparecerd seleccionada la carpeta
"Documentos”. Hay una forma muy rapida de abrir el Explorador de archivos a través de unos atajos del
teclado, yo siempre los utilizo.

Tienes que pulsar, en el teclado, la tecla de Windows, es decir, la que tiene el dibujo de la ventanita y la
letra "E" a la vez. Fijate que rapido se abre el Explorador de archivos. En este caso, se ha abierto y
estamos colocados en la carpeta "Acceso rapido”. Desde aqui podemos acceder a cualquier carpeta o
unidad de almacenamiento que necesitemos, inclusive a “Este equipo”.

Si tenemos el Explorador de archivos cerrado y queremos acceder alguna carpeta, por ejemplo, a la
carpeta de "Documentos™ o a la carpeta de "Imagenes”, podemos hacer clic con el boton derecho del
raton en el Explorador de archivos de la barra de tareas. Fijate, es con el botdn derecho del raton y
entonces aparecen un monton de carpetas a las cuales podemos acceder:

Documentos, Iméagenes, y también directamente abrir el Explorador de archivos. En este caso, por
ejemplo, si queremos ir a la carpeta "Documentos” sencillamente tenemos que hacer clic en ella. Ya
estamos en la carpeta "Documentos™ y visualizamos su contenido.

Las carpetas que aparecen aqui cuando hacemos clic en el boton derecho del raton nos la ha anclado
Microsoft Windows para nosotros, si tu deseas tener alguna carpeta tuya anclada aqui para acceder a ella
directamente también puedes hacerlo. Vamos a abrir el Explorador de archivos y vamos a anclar, por
ejemplo, la carpeta que nosotros utilizamos mucho, que es "Mis_Archivos"”, es una carpeta propia al
Acceso rapido. ;Como lo hacemos? Hacemos clic con el botén derecho encima de la carpeta y, en este
caso, lo que hacemos es seleccionar la opcion "Anclar al Acceso rapido”. Ahora lo que vamos a hacer es
cerrar el Explorador de archivos y comprobar que se nos ha anclado en el Acceso rapido, es decir, ‘
cuando pasamos el boton derecho del raton por encima del Explorador de archivos en la barra de tareas.
Y ahora fijate, ya tenemos "Mis_Archivos" anclada en el acceso rapido.

Ahora, todos los dias cuando llegue al trabajo si tengo que abrir esa carpeta simplemente tendré que
venir con el boton derecho al Explorador de archivos y hacer clic en la carpeta y ahi ya podré ver todo
su contenido y empezar a trabajar con ello.

Si decides no tener anclado el Explorador de archivos, ni a la barra de tareas, ni al menu de "Inicio", y lo
tienes que abrir, puedes preguntarle a Cortana. Seguramente Cortana te sonard, si ya utilizas €l sistema
operativo, es un asistente al que le puedes preguntar todo lo que necesites, te podra dar respuestas
"online" y "offline". ’

En este caso, vamos a decirle, por ejemplo, que nos abra "Este equipo”. Fijate como Cortana enseguida
nos ha localizado "Este equipo”. Igualmente si le decimos que nos abra el Explorador también lo
localiza. Cortana es un asistente y una herramienta muy util, nos ayudara a localizar rapidamente
determinados programas en el equipo y también nos proporcionara informacion "online™. Por ultimo,
para cerrar el Explorador de archivos, hay una forma muy rapida de hacerlo.

Podemos utilizar la combinacion de teclas "Alt+F4", en tu teclado presiona la tecla "Alt" y la tecla de
funcion "F4". Esto cerrara, no solamente la ventana del Explorador de archivos, sino cualquier ventana
que tengas abierta. Muchas veces ocurre que tenemos abiertas muchas ventanas y queremos cerrarlas
todas rapidamente, si mantenemos presionada la tecla "Alt" y le vamos dando a "F4", se nos van
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cerrando todas las ventanas. En el caso de que sea una ventana de una aplicacion, seguramente nos va a
preguntar si queremos guardar los cambios.

Si quieres cerrar de forma tradicional el Explorador de archivos puedes ir a la parte superior derecha de
la ventana y donde se encuentra el aspa de cerrar puedes hacer clic. Ahora ya conoces las distintas
formas de acceder al Explorador de archivos y también sabes como cerrarlo rdpidamente.

Gestion de archivos y carpetas

En los siguientes apartados vamos a ver las diferentes acciones que podemos hacer sobre carpetas,
archivos y sus propiedades.

1. Crear carpetas y archivos

Para crear una carpeta, lo primero que hacemos es movernos en el explorador de archivos hasta la
carpeta donde queramos crearla (carpeta madre). Una vez ahi pulsamos el botén secundario del ratén y
seleccionamos Nuevo y Carpeta.

También podemos hacerlo desde la cinta de opciones del explorador, pulsando Nueva carpeta en el
grupo Nuevo de la ficha Inicio. Otra opcion es con el atajo de teclado Ctrl + MayUs + N.

Algunas aplicaciones permiten crear nuevos archivos desde el explorador o el escritorio. Al igual que
con las carpetas, abrimos el ment contextual dentro de la carpeta donde queramos crear el archivo y
elegimos Nuevo y la opcion de la aplicacion en cuestion.
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Carpeta
# Acceso directo

& Imagen de mapa de bits
%] Documento de Microsoft Word
Dibujo de OpenDocument
+| Presentacion de OpenDocument
Hoja de calculo de OpenDocument
*  Texto de OpenDocument
Presentacion de Microsoft PowerPoint
Documento de Microsoft Publisher
B3 Archivo WinRAR
Documento de texto
£ 1 Hoja de cdiculo de Microsoft Excel
Bl Archivo WinRAR ZIP

Como vemos en la imagen, las aplicaciones de Office, LibreOffice y el compresor WinRAR permlten
crear archivos desde este mend. Otras opciones que tenemos por defecto son:

» Acceso directo: crea un acceso directo del elemento que seleccionemos en el cuadro de dialogo, que
se abre al elegir dicha opcién.

« Imagen de mapa de bits: crea una nueva imagen BMP que podemos manipular y visualizar con la
aplicacion Fotos o Paint, integradas en Windows 10.

» Documento de texto: crea un documento de tipo TXT que podemos editar con el bloc de notas de
Windows 10.

» Carpeta comprimida (en zip): crea una carpeta donde podemos incluir archivos y carpetas para que
ocupen menos espacio de almacenamiento. Ver punto 7.6.

Este mismo menU podemos abrirlo desde el explorador de archivos con la opcion Nuevo elemento del
grupo Nuevo de la ficha Inicio.

1.1 Cambiar el nombre a un archivo o una carpeta
Para modificar el nombre de un archivo o carpeta que hayamos creado, hacemos lo siguiente:

1. Seleccionamos el archivo o carpeta cuyo nombre queremos cambiar.
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2. Pulsamos el boton Cambiar nombre de la pestafia Inicio (grupo Organizar). Otras opciones que
tenemos son:

1. Elegir la opcion Cambiar nombre en el menu contextual del elemento seleccionado.

2. Volver a pulsar el nombre del archivo o carpeta seleccionado.

3. Pulsar la tecla F2.

3. El nombre aparece seleccionado, lo que indica que se puede cambiar el texto.

4. Escribimos directamehte el nuevo nombre. Los caracteres \ / ? : * “ < > | estan prohibidos.
5. Confirmamos con la tecla Intro o pulsando en un espacio vacio del panel de visualizacion.

6. Si ya existiera un archivo con el mismo nombre en la carpeta, Windows nos da un aviso y nos indica
si queremos afiadir a ese nombre el nimero (2), de esta forma:

:Desea cambiar el nombre de "simulacro 3
auxiliar resuelto.docx” a "simulacro 4 resuelto
(2).docx"?

R

Esta ubicacion ya contiene un archivo con el mismo nombre.

Si No

En el caso de poner el mismo nombre a una carpeta, Windows nos da la posibilidad de combinar dichas
carpetas con los elementos que contienen. »

Si estan visibles las extensiones de los archivos, cuando escribimos el nuevo nombre, hay que

asegurarse de que se mantiene intacta la extension asociada al archivo, ya que de lo contrario se corre
el riesgo de que éste quede inutilizable. ’

2. Abrir carpetas y archivos
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Para abrir una carpeta basta con hacer doble clic con el botdn primario del ratdn sobre la carpeta. Otra
manera es usar la opcién Abrir del grupo del mismo nombre de la ficha Inicio en el explorador de
archivos o del menu contextual de la carpeta.

Para abrir un archivo hacemos lo mismo. Si Windows reconoce la aplicacion, la opcion Abrir del
explorador cambia para poder abrir la aplicacion asociada al archivo.

Si no hay ninguna aplicacion asociada a un tipo de archivo determinado, (recordemos que el tipo de
archivo aparece en el area de visualizacion del explorador junto al nombre de archivo si la opcion
Extensiones de nombre de archivo del explorador estd marcada) Windows propone que la busquemos
en Microsoft Store o en la lista de programas instalados en el ordenador.

Al hacer doble clic o clic secundario opcién Abrir con nos aparece esta ventana:

¢Como quieres abrir este archivo? :
1

Buscar una aplicacion en Microsoft Store

Adobe Acrobat Reader DC

Bloc de notas

Firefox

Fotomundo Pixum

Internet Explorer

LibreOffice Writer v

Usar siempre esta aplicaciéon para abrir los
archivos .adx

Aceptar

Si elegimos una aplicacion determinada y dejamos marcada la opcion Usar siempre esta aplicacion
para abrir los archivos (.adx en este caso), a partir de este momento abriremos dichos archivos con la
aplicacion seleccionada.
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Si en el listado de aplicaciones que nos ofrece Windows no esté la aplicacion que abre estos archivos, al
final de la misma encontramos el enlace Buscar otra aplicacion en el equipo, que permite buscar y
seleccionar la aplicacion correcta.

Aunque un archivo tenga una aplicacion asociada, es posible que también se pueda abrir con otros
programas. Para ello, abrimos el menu contextual del archivo seleccionado y elegimos Abrir con.
Aparece un listado de aplicaciones con las que también es posible abrir el archivo.

Adobe Acrobat Reader DC
Firefox
Google Chrome

Microsoft Edge

HERES

Buscar en Microsoft Store

Elegir otra aplicacion

2.2 Cambiar la aplicacion asociada por defecto a un tipo de archivo

Esta funcionalidad permite elegir el programa que se ejecutara automaticamente cuando se abra un tipo
de archivo en particular.

1. En el buscador de la barra de tareas introducimos el texto aplicaciones predeterminadas y abrimos
la mejor coincidencia.

2. Se abre la configuracion por el grupo Aplicaciones, opcion Aplicaciones predeterminadas. Ahi
pulsamos el enlace Elegir aplicaciones predeterminadas por tipo de archivo, que aparece en la parte
inferior del panel derecho de la ventana.

3. Tras unos instantes, Windows muestra la lista de los tipos de archivo que existen en la columna
Nombre, clasificados por orden alfabético, asi como el nombre del programa que tienen
momentaneamente asociado, en la columna Aplicacion predeterminada.

4. Para cambiar la aplicacion asociada a un tipo de archivo, hacemos clic sobre el nombre de la
aplicacion correspondiente o, si no tiene ninguna aplicacion asociada, marcamos Elegir un valor
predeterminado.

5. A continuacidn, seleccionamos, en la lista que se muestra, la aplicacion deseada.
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@ Elegir aplicaciones predeterminadas por tipo de archivo

Asociar tipos de archivo con aplicaciones especificas
Nombre Aplicacsin prodeterminada

001 v WinRAR archiver

123 LibeeOffice

186 Elegir un valor predetesminado
Fotos

gl Peliculas y TV

iga VIC media player

ERE- O E

Operaciones con archivos y carpetas
3.3 Seleccionar y deseleccionar

« Para seleccionar un elemento (archivo o carpeta) basta con hacer clic sobre dicho elemento.

» Para seleccionar varios archivos/carpetas consecutivas, colocamos el-cursor sobre una zona vacia y
haciendo clic, arrastramos el raton de forma que queden englobados los archivos o carpetas que se han
de seleccionar. Mientras hacemos clic y arrastramos, la seleccion esta representada por un recuadro azul
y los archivos/carpetas seleccionados aparecen en segundo plano sobre un fondo azul. EI nimero de
elementos seleccionados aparece en la barra de estado.

 Otra opciodn para seleccionar varios ficheros consecutivos es con la tecla Mayus:
o Marcando el primero de ellos, pulsando la tecla Mayus y moviéndonos con el cursor o haciendo clic
con el ratdn hasta el elemento deseado.
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o Marcando el primero de ellos, pulsando la tecla Mayus y haciendo clic sobre el ltimo elemento que
queramos seleccionar.

* Si lo que queremos es seleccionar elementos no consecutivos, usaremos la tecla Ctrl. Para ello,
seleccionamos con el raton el primer elemento, pulsamos Ctrl y, dejandolo pulsado, hacemos clic sobre
los otros elementos que queramos seleccionar.

» Para deseleccionar elementos también usamos la tecla Ctrl. Mientras la tenemos pulsada, vamos
marcando con el raton los elementos que queremos deseleccionar. Si los queremos deseleccionar todos,
hacemos clic en una zona vacia del panel de visualizacion.

| Atajos_teclado_Windows_10.docx
~ Atajos_teclado_Windows_10.pdf 1/2021 1 Adobe # bat
~ Guia_Rapida_Wondows_10.pdf 02 ! \ e A 't
Integrar con pendiente y borrar.docx
| Pendiente.xisx
Tema 1 - Informatica Basica.docx
~ Tema 1 - Informética Basica.pdf
| Tema 2 - Windows.docx
= Tema 2 - Windows_T1_3.pdf
* Tema 2 - Windows_T1_4.pdf
~ Tema 2 - Windows_T1_5.pdf 0272021 10:19 Adobe A 1!

« Podemos usar las opciones del grupo Seleccionar de la ficha Inicio del explorador para Seleccionar
todos los elementos de la carpeta abierta, no seleccionar ninguno (quitar la seleccidn que esté activa) e
Invertir la seleccidn (cambiar los seleccionados por no seleccionados y viceversa)

Casillas de elemento

Si las tenemos activadas (ficha Vista, grupo Mostrar u ocultar) veremos junto a cada archivo o carpeta
una casilla que permite seleccionar/deseleccionar de forma independiente dichos elementos. En la vista
detalle, ademas, hay otra casilla en el titulo de la primera columna que permite seleccmnar 0
deseleccionar todos los elementos.

% Atagﬁs_tedado_Wmdows_lO.docx ' 11
] & Atajos_teclado_Windows_10.pdf

~ Guia_Rapida_Wondows_10.pdf
Integrar con pendiente y borrar

(7] % ] Pendiente.xisx 19 51 1424
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Copiar
Realizamos los siguientes pasos:
1. Seleccionamos el archivo o los archivos/carpetas que queremaos copiar.

2. Accedemos al menu contextual de la seleccion y escogemos la opcién Copiar. También podemos
utilizar el botén Copiar de la pestafia Inicio (o el atajo de teclado Ctrl + C).

3. Seleccionamos o accedemos a la carpeta en la que queremos copiar los archivos/carpetas.

4. Accedemos al ment contextual (clic en el botén secundario) de un lugar vacio del panel de
visualizacion y escogemos la opcion Pegar. También podemos utilizar el botdn Pegar de la pestafia
Inicio (o el atajo de teclado Ctrl + V).

5. En caso de copiar un archivo en la carpeta origen, Windows efecttia automaticamente una copia del
archivo, que recibe como nombre "nombre de archivo™ seguido de la mencion copia (por ejemplo,
Simulacro 02 - copia).

1. Si volvemos a copiar el archivo original en la misma carpeta, se afiade un digito entre paréntesis que

indica el nimero de copias. Para la segunda copia, Simulacro
02 - copia (2), para la tercera, Simulacro 02 - copia (3) y asi sucesivamente.

2. Si realizamos una copia sobre el archivo previamente copiado, Windows afiade un nuevo guion con la
palabra copia, de esta forma: Simulacro 02 - copia - copia

Cuando se copian una gran cantidad de datos, aparece en pantalla una ventana que permite seguir la
progresion de la copia.

* 4 67% completado - X

Copiando 40 elementos de Cu e Word a Simulacr

67% completado " X

Velocidad: 164 MB/s

Nombre: 24 _Lista_multimvel.mp4
Tiempo restante: Aproximadamente 5 sequndos
Elementos restantes: 14 (469 MB)

Q Menos detalles
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Mientras dura la copia, dispondremos de algunos datos que nos permitiran seguir la progresion del
proceso: porcentaje, tiempo restante, elementos restantes (en numero y en volumen) y la velocidad de
copia, que se muestra en MB/s y en forma de grafico.

Para ocultar esta informacidn pulsamos Menos detalles, situado en la parte inferior de la ventana.

Para detener momentaneamente la copia de archivos, pulsamos el botdn pause (||) y, para proseguir con
ella, pulsamos play (>). Para detener definitivamente la copia de archivos, pulsamos el aspa (x).

Cuando la carpeta de destino contiene uno o varios archivos con el mismo nombre que los que esta
copiando, Windows ofrece tres opciones:

* 4 Reemplazar u omitir archivos —— X

Copiando 12 elementos de / tral a

El destino tiene 12 archivos con los mismos nombres

v Reemplazar los archivos en el destino
7 Omitir estos archivos

» Permitirme decidir por cada archivo

« Reemplazar los archivos en el destino eliminando el archivo o los archivos de la carpeta de destino
por los archivos copiados.

» Omitir estos archivos para conservar la version de los archivos de la carpeta de destino y cancelar la
copia de los archivos o carpetas correspondientes.

 Permitirme decidir por cada archivo para elegir qué archivo o archivos se deben conservar.

En caso de error o de duda, podemos cancelar la copia usando el método abreviado de teclado Ctrl + Z
o marcando la opcidn Deshacer, disponible en la barra de herramientas de acceso rapido.

Otras opciones de copiado son:
1. Usando el boton Copiar a de la pestafia Inicio (grupo Organizar) y a continuacion seleccionar la

carpeta de destino si esta aparece en la lista, o bien elegir la opcidn Elegir ubicacion y a continuacion,
seleccionar la carpeta de destino que deseemos y confirmar con el boton Copiar.
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2. También podemos arrastrar la seleccidén que queramos copiar hacia la carpeta de destino manteniendo
pulsada la tecla Ctrl. Durante el desplazamiento, nos aseguramos de que aparece en pantalla un signo +
seguido de la expresion Copiar a:

3. Si s6lo queremos copiar el acceso directo (y no el archivo propiamente dicho) en una carpeta,
utilizamos el boton Pegar acceso directo de la pestafia Inicio (grupo Portapapeles), en lugar del boton
Pegar.

4. Si lo que necesitamos es copiar la direccion exacta de un archivo, lo que haremos tras seleccionar el
archivo es pulsar Copiar ruta de acceso de la pestafia Inicio (grupo Portapapeles). Para pegar la ruta en
una aplicacion o donde necesitemos, pulsamos la opcion Pegar de la aplicacion o Ctrl + V.

Mover

Realizamos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos el archivo o los archivos/carpetas que se han de mover.

2. Accedemos al menu contextual de la seleccion y escogemos la opcion Cortar. También podemos
utilizar el boton Cortar de la pestafa Inicio (o el atajo de teclado Ctrl + X).

3. Seleccionamos 0 accedemos a la carpeta a la que queremos mover los archivos/carpetas.

4. Accedemos al menu contextual (clic en el boton secundario) de un lugar vacio del panel de
visualizacion y escogemos la opcidn Pegar. También podemos utilizar el boton Pegar de la pestafia
Inicio (o el atajo de teclado Ctrl + V).

5. Si en la carpeta de destino ya existe un archivo con el mismo nombre, nos aparece un mensaje con
tres opciones:

1. Reemplazar el archivo en el destino: sustituye el archivo de la carpeta destino por el que estamos
moviendo.

2. Omitir este archivo: deja el original y no mueve el archivo.

3. Comparar informacion de ambos archivos. Al pulsar esta opcion podemos ver informacion de ambos
ficheros. Si optamos por seleccionar ambas opciones, se agrega un numero al nombre del archivo
movido, del tipo nombre_archivo (2). Esto también ocurre cuando descargamos un fichero del
navegador en nuestra carpeta Descargas y ya tenemos un fichero con el mismo nombre en esa carpeta.
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" Reemplazar u omitir archivos - X

73

Moviendo 1 elemento de Escritorio a Curso 22-23

El destino ya tiene un archivo denominado
"Preguntas_Excel_AGE.xIsx"

v" Reemplazar el archivo en el destino

®) Omitir este archivo

L2 Comparar informacién de ambos archivos

Menos detalles

Otras opciones para mover elementos son:

1. Usando el boton Mover a de la pestafia Inicio (grupo Organizar) y a continuacion seleccionar la
carpeta de destino si esta aparece en la lista, o bien elegir la opcidn Elegir ubicacion y a continuacion,
seleccionar la carpeta de destino que deseemos y confirmar con el boton Mover.

2. También podemos arrastrar la seleccion que queramos mover hacia la carpeta de destino. Durante el

desplazamiento, nos aseguramos de que aparece en pantalla una flecha azul seguida de la expresién
Mover a. '

lfﬂ

e o
Pmscntacuoncs T I‘“, Me 2 Te m'a 1o Curso_Informatic
a_Teoricappix

En caso de error o de duda, podemos cancelar el desplazamiento usando el método abreviado de teclado
Ctrl + Z o activando la herramienta Deshacer, disponible en la barra de herramientas de acceso rapido.
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Mover a otra unidad

Cuando arrastramos un archivo o carpeta a otra unidad (como una memoria USB), realmente se hace
una copia del elemento, no se elimina de un sitio para ubicarlo en otro. De hecho, durante el
desplazamiento vemos que Windows indica -> Copiar a en vez de -> Mover a. Esto es porque
Windows entiende que al mover a otra unidad nuestra intencion real no es que desaparezca de la
primera, sino el realizar una copia (de seguridad, por ejemplo). Si queremos “obligar” a que sea un
movimiento a todos los efectos, usaremos la tecla Mayus antes de arrastrar.

Eliminar y restaurar

Seguimos los siguiente's’pasos

1. Abrimos el Explorador de archivos.

2. Seleccionamos las carpetas o los archivos que queremos eliminar.

3. Pulsamos la tecla Supr o seleccionamos Eliminar en el men( contextual de los elementos
seleccionados

4. Ahora pueden pasar varias cosas:

1. Si no tenemos activada la confirmacion de reciclaje (opcién disponible en el boton Eliminar de la
ficha Inicio), los elementos desaparecen del panel de visualizacion y se mueven a la papelera de
reciclaje.

2. Si la tenemos activada nos muestra un mensaje de confirmacién:

(Esta seguro de que desea mover este archivo a la Papelera de

.
“© reciciae?
O4_Instrucciones_simulacro_Word_Administrativ
Tipo: Adobe Acrobat Document
Tamaho: 91.5 KB
Fecha de modificacitne 22/02/2021 2109

| ,-——————br =

3. Si los elementos eliminados no estan ubicados en el disco.duro o en el espacio de OneDrive (por
ejemplo, en un servidor de red o una memoria USB) nos aparece otro mensaje de confirmacion:
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<ESt3 sequro de que desea eliminar ef archivo
"analisis_malware-2020-07-14_12:57:01.log™

Si l¥o

Esto es asi porque en estos casos la eliminacion es permanente, sin pasar por la papelera.

4. Si no queremos pasar por la papelera para los archivos y carpetas de nuestro disco duro o OneDrive,
pulsaremos Mayus + Supr o escogiendo la opcidn Eliminar permanentemente de la pestafia Inicio en
la lista de opciones del boton Eliminar.

Algunas cosas a tener en cuenta:

* Al eliminar una carpeta, también se eliminan todos los archivos que esta contiene, asi como sus
posibles subcarpetas. Si se envian a la papelera, la eliminacién no es definitiva, porgue los archivos
permanecen en la papelera, aunque ya no estan en las carpetas.

« Para eliminar definitivamente los archivos situados en la papelera y, por lo tanto, liberar espacio en la
unidad de disco, deberemos vaciar la Papelera de reciclaje.

* Si lo que necesitamos es recuperar archivos, desde la papelera podemos seleccionar los elementos
deseados y pulsar sobre Restaurar para devolverlos a su ubicacion original. :

» Aungue no es recomendable, podemos elegir no enviar los archivos a la papelera de forma
predeterminada. Esto hara que se eliminen definitivamente cuando pulse la tecla Supr, y hard también
que la opcidn Reciclar del boton Eliminar quede inactiva. Para ello:

1. Abrimos la Papelera de reciclaje mediante un doble clic en el icono que aparece en el escritorio.

2. En la pestafia Administrar - Herramientas de Papelera de reciclaje pulsamos Propledades de la
Papelera de reciclaje del grupo Administrar ’

3. Activamos la opcion “No mover archivos a la Papelera de reciclaje. Quitar los archivos
inmediatamente al eliminarlos”

4. Confirmamos mediante el boton Aceptar.
Otras operaciones con archivos y carpetas

Desde el menu contextual de archivos y carpetas podemos acceder a otras operaciones comunes que
enumeramos a continuacion:
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Para carpetas:
» Abrir en nueva ventana: abre la carpeta en una nueva ventana del explorador de Windows.

* Incluir en biblioteca: agrega la carpeta a una de las carpetas especiales de la biblioteca, que podemos
elegir (documentos, imagenes, videos, etc.)

Para archivos:

 Editar: en los archivos editables aparece esta opcidn, que abre el archivo en modo edicion con el
programa predeterminado. Es la misma funcion que la opcion Modificar que encontramos en la ficha
Inicio de la cinta de opciones del explorador de archivos.

e Imprimir: abre el cuadro de dialogo para imprimir el archivo.

» Compartir: abre una ventana para compartir el archivo con las opciones disponibles que tengamos
instaladas (por correo, bluetooth, etc.)

Comunes a ambos:

» Conceder acceso a: permite dar acceso 0 quitarlo a usuarios especificos.

» Enviar a: abre una serie de opciones para enviar el archivo a otra ubicacion o destino. Por defecto:
Carpeta comprimida (lo vemos mas adelante), Destinatario de correo,

Destinatario de fax, Dispositivo bluetooth, Documentos o Escritorio (como acceso directo).

» Restaurar versiones anteriores: abre las propiedades de la carpeta y/o archivo por la pestafia
Versiones anteriores para intentar restaurar una version anterior.

Cuadros de didlogo Abrir y Guardar como

Desde cualquier aplicacion clasica de escritorio con la que trabajemos (Ej: Paint), podemos acceder en
general al cuadro de didlogo Abrir o Guardar como mediante la opcion Abrir de la pestafia Archivo
(Ctrl + A) en el primer caso, y mediante la opcion Guardar o Guardar como de la pestafia Archivo (Ctrl
+ G) en el segundo. rd

Segun la aplicacion que se utilice, la interfaz de las ventanas Abrir y Guardar como puede ser
ligeramente distinta; no obstante, el principio de uso es similar.

En este caso, se trata del cuadro de didlogo Guardar como de la aplicacion Microsoft Paint.
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Tipo: | PNG (*.png)

A Ocultar carpetas | Guardar Cancelar
e

La barra de direcciones de la ventana contiene los botones de navegacion, seguida de la ruta de
almacenamiento de los archivos (que se muestra en forma de vinculos, para el ejemplo Este equipo) yi
finalmente el area de busqueda (Buscar en).

En el panel de navegacion podremos ver los elementos habituales: Acceso rapido, Este equipo,
OneDrive y Red.

Para ocultar la estructura y el detalle de las carpetas, activamos el botén Ocultar carpetas. Este boton
no existe en el cuadro de dialogo Abrir.

Podemos cambiar la visualizacion de los iconos si desplegamos la lista Cambiar Vista, que tenemos
junto al botdn azul de ayuda. -

Para cambiar el tipo de archivo, abrimos la lista Tipo y marcamos la opcién que corresponda al tipo de
archivo que se desee. En el cuadro de dialogo Abrir, la lista que agrupa los tipos de archivo disponibles
esta situada a la derecha del area Nombre. ’

Para seleccionar la carpeta en la que se guardara el archivo, la seleccionamos en el panel de navegacién
0, Si aparece en el area de visualizacion, hacemos doble clic en su nombre. Si nos interesa, podemos
cambiar el nombre de la carpeta de las formas habituales. También podemos crear una carpeta nueva.

El botén Organizar que vemos sobre el panel de navegacion permite acceder a diferentes operaciones
de archivos y carpetas.
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La ventana Abrir es idéntica a la ventana Guardar como, solo que ésta no incluye el botén
Examinar carpetas/Ocultar carpetas y que el tipo de archivo aparece en forma de lista a la derecha del
campo Nombre, no abajo. Pero el principio de navegacion en esta ventana es idéntico al de la ventana
Guardar como.

Propiedades de carpetas y archivos

Para ver las propiedades de un archivo o carpeta determinado podemos usar el botdn de la cinta de
opciones del explorador de archivos (ficha Inicio, grupo Abrir), con el mena contextual, opcién
Propiedades o con el atajo de teclado Alt + Intro.

5.1 Propiedades de archivo

Se compone generalmente de 4 fichas:
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Propiedades: Curso_Informatica_Teornca.pptx X

General Segundad Detalles Versiones antenores

L 'Cuso_lr!-:-"m;sb(a_T'.-'::'ICJ ppix J
7 .
Too de achwvo Presentacion de Microsoft PowerPomnt { pptx)
Se abre con P* Microsoft PowerPoint Cambaar
Ubicacon C\UsernsCanasco\Google DnvelProyecios\Opoc
Tamaio 459 KB (470 772 bytes)
Tamaf

oscgmee 460 KB (471 040 bytes)
disco
Creado domingo, 4 de octubre de 2020, 194722
Modécado peves, 28 de enero de 2021, 120332
Ulimo acceso hoy. 24 de febrero de 2021, 1754 42
Axbutos [ JSolotectura [ |Ocuto Avanzados

-

1. General: da informacidn sobre nombre, ruta, aplicacion asociada, tamafio, etc. Permite modificar el
nombre escribiendo directamente sobre el campo y cambiar la aplicacion asociada si pulsamos sobre
Cambiar... También podemos marcar el archivo como Oculto y protegerlo de modificaciones si lo
marcamos como Solo lectura. /

2. Seguridad: muestra informacion sobre grupos y usuarios con acceso al archivo, asi como las
acciones que pueden realizar (lectura, modificacion, ejecucion, etc.). Para grupos de trabajo y sistemas
corporativos. ’

3. Detalles: muestra todos los detalles del archivo, de forma similar al panel de detalles del explorador
de archivos. e 555

4. Versiones anteriores: podemos acceder a versiones antiguas del archivo si tenemos activada esta
funcionalidad o bien desde los puntos de restauracion.

5. Otras pestafas: algunos archivos tienen otras pestafias, dependiendo del tipo:
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1. Acceso directo: este tipo de archivos tienen una pestafia del mismo nombre que contiene informacion
sobre la ubicacion del archivo origen y la carpeta donde est& ubicado el acceso directo. Entre otras cosas
permite modificar su icono si pulsamos el botén Cambiar icono...

2. Compatibilidad: para los archivos de aplicaciones encontramos esta pestafia que podemos consultar
si tenemos problemas con la ejecucion de los programas. Permite ejecutar el solucionador de problemas,
ejecutar el programa en modo compatibilidad con versiones anteriores de Windows y otras opciones de
configuracion. R

Propiedades de carpeta

Propiedades: Temano X

General Comparte Segundad Versiones antetiores Personalzar

Temano
v
Tgo Campeta de archivos
Ubicacin Ch\Users\Carrasco\Google DrvelProyectos\Opoc:
Tamato 157 MB (16491 067 bytes)

Tamafo en disco 15,7 MB (16 523 264 bytes)

Combene 16 achevos, O carpetas
Creado vemes. 15 de enero de 2021 135322
Anbutos B Solo leciura (solo para archivos de |a carpela)
| ]Ocuito [ Opciones avanzadas J
Aceptat Cancelar

1. General: da informacion sobre nombre, ubicacion, fecha de creacion, tamafio y la cantidad de
archivos y carpetas que contiene. Permite modificar el nombre escribiendo directamente sobre el campo.
También podemos marcar la carpeta como Oculto y proteger de modificaciones los archivos que
contiene la carpeta si la marcamos como Solo lectura.
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2. Compartir: permite compartir la carpeta con grupos o usuarios de la red o grupo de trabajo y
proteger el acceso por contrasefia.

3. Personalizar: esta ficha permite aplicar un estilo a la carpeta dependiendo del contenido que
tengamos dentro de la carpeta. Podemos elegir entre masica, videos, documentos o imagenes. Desde
aqui también podemos cambiar el icono de la carpeta (archivos de iconos) o afiadir un icono (de tipo

imagen) para mostrar en la carpeta. En la imagen hemos afadido el logo de Opocademy a la carpeta
Temario.

Temano

Comprimir archivos y carpetas

La compresion de un archivo o carpeta permite reducir su tamafio y, en consecuencia, el espacio en
disco necesario para guardarlo. Los archivos comprimidos presentan la ventaja de poder enviarse con
mayor rapidez a otros ordenadores. ‘
Existen diferentes tipos de compresion; aqui hablamos Gnicamente la compresién que se basa en las
Carpetas comprimidas de Windows 10 (en zip) y que consiste en crear una carpeta especifica en la que
se almacenaran los archivos o carpetas que se han de comprimir.

Estos archivos son compatibles con otros programas de compresion de archivos.

Los pasos que tenemos que dar para comprimir son:

1. Abrimos el Explorador de archivos.

2. En el panel de visualizacion, seleccionamos la carpeta que contiene los archivos/carpetas que se van a
comprimir. También podemos seleccionar directamente uno o varios archivos para comprimir.

3. Accedemos a la pestafia Compartir y luego el boton Comprimir del grupo Enviar. También podemos
utilizar la opcién Enviar a - Carpeta comprimida del ment-contextual de la seleccion.

4. Se crea inmediatamente una nueva carpeta que contiene los elementos comprimidos.
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5. Si es necesario, cambiamos el nombre de la nueva carpeta comprimida y aceptamos.

6. Es posible afadir archivos o carpetas a una carpeta comprimida. Para ello, arrastramos los elementos
que queramos insertar hasta la carpeta comprimida.

Para descomprimir haremos lo siguiente:
1. En el Explorador de archivos, seleccionamos la carpeta que vamos a

2. Accedemos a la pestafia Extraer - Herramientas de carpeta comprimida y a continuacién el boton
Extraer todo. También desde el menu contextual tenemos esta opcion.

3. Se abre la ventana Extraer carpetas comprimidas (en zip):
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| Extraer carpetas compnmidas (en zip)

Seleccionar un destino y extraer archivos

Los archivos se extraerdn 3 esta carpety:

\Users\bgoyanesamedo\Documents\Convocatoria Examinar...

B4 Mostrar los archivos extraidos al completar

4. En el cuadro Los archivos se extraeran a esta carpeta, escribimos la direccion de la carpeta en Iav
que queremos insertar los archivos comprimidos o pulsamos el botén Examinar para seleccionarla
directamente en la estructura de carpetas del equipo.

5. Para visualizar los archivos descomprimidos, mantenemos marcada la opcion Mostrar los archivos
extraidos al completar.

6. Pulsamos el boton Extraer.

Durante el proceso de descompresion, disponemos de diversos datos que te permiten seguir la
progresion: porcentaje, Tiempo restante, Elementos restantes y la Velocidad de copia. Ventana muy
similar a la que aparee cuando copiamos archivos y que dispone de las mismas funcionalidades para
pausar, reanudar y cancelar la descompresion. '

Comprimir contenido para ahorrar espacio en disco (a-nivel de sistema operativo):

En las Opciones avanzadas que encontramos en la ficha Inicio de las propiedades de archivos y carpetas,
encontramos una seccion denominada Atributos de compresion y cifrado. Desde aqui podemos
comprimir los archivos y carpetas seleccionados a nivel de sistema operativo. Al comprimir un archivo,
utilizando la funcion de compresion de archivos de Windows, los datos se comprimen mediante un
algoritmo y se vuelven a escribir para ocupar menos espacio. Cuando volvemos a acceder a ese archivo,
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los datos deberan descomprimirse de nuevo antes de poder acceder a él. Por lo tanto, la lectura de
archivos comprimidos requiere méas tiempo y consume también potencia de procesamiento.

Atributos avanzados X

Elija la configuradidn deseada para esta carpeta.

Si hace dic en Aceptar o Aplicar en el didlogo Propiedades, se le
preguntara si desea también aplicar los cambios en todas las
subcarpetas.

Atributos de indice y archivacion

[ ] carpeta lista para archivarse

Permitir que los archivos de esta carpeta tengan indizado el
contenido ademas de las propiedades de archivo

Atributos de compresion y dfrado
[ ] Comprimir contenido para ahorrar espacio en disco

Cifrar contenido para proteger datos Detalles

Otra opcion disponible es el cifrado del contenido. Para que esté habilitado, el equipo debe ser
compatible con el cifrado.

Busca archivos en Windows 10 como un profesional con estos filtros
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Comentarios HOY SE HABLA DE Whatsapp

Hoy veremos qué comandos puedes usar al buscar archivos en Windows 10 para que puedas
encontrar exactamente lo que estas buscando. Aunque es posible acceder a estos filtros mediante los
botones en el Explorador de archivos, usar directamente los comandos te ahorrara tiempo.

Al igual que al buscar en Google o en Gmail puedes usar operadores para especificar exactamente qué
es lo que estas buscando, Windows 10 también incluye la funcién en el Explorador de archivos. Aqui
encontraras la lista de todos los operadores de busqueda soportados por Windows 10.

UN VISTAZO A... )
WINDOWS 10: 9 TRUCOS MUY UTILES y POCO CONOCIDOS
¢Donde se usan los operadores de busqueda?
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La principal ventaja de los operadores de busqueda es que, una vez te los has aprendido, son méas
rapidos que si tienes que ajustar esas mismas opciones usando botones. En el buscador del explorador de
archivos, se usan directamente en la barra de basqueda, sin mas.
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La alternativa a los operadores de busqueda son la pestafia Herramientas de busqueda, que solo
aparece después de que hayas hecho clic en la barra de busqueda. Desde aqui puedes ajustar varias
opciones relacionadas con la busqueda, algunas de las cuales lo que hacen son afiadir operadores de
busqueda al cuadro de busqueda. Es un buen recurso si no te acuerdas de un operador concreto.

Qué operadores de busqueda soporta Windows 10

La busqueda de Windows 10 soporta una buena cantidad de comandos de busqueda, pues hace uso de la
tecnologia Advanced Query Syntax de Microsoft, la misma disponible por ejemplo en Microsoft
Outlook. Los comandos se pueden separar en Booleanos, filtros o especificos para algunos tipos de
archivos.
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Los operadores booleanos son de lo mas sencillos y también de los mas potentes, pues te permiten
especificar qué quieres y qué no quieres afadir en tu bdsqueda. Estos son los operadores booleanos que
puedes usar en Windows 10. Los operadores booleanos se incluyen intercalados en la propia busqueda
Por ejemplo, documento NOT certificado.

NOT. Para evitar que se incluya una palabra en la busqueda. Por ejemplo, 'perro NOT gato' buscara -
documentos que tengan perro en su nombre y que no tengan gato. También puedes usar un simbolo
menos: 'perro -gato’ tiene el mismo efecto. ‘

OR. Para buscar un archivo que incluya uno u otro término. Por ejemplo 'perro OR gato' buscara tanto
documentos que tengan perro como aquellos que tengan gato.

Comillas. Si usas comillas para juntar varias frases, se buscara un archivo que contenga las palabras en
ese mismo orden. Por ejemplo, "perro gato™ encontrara documentos que tengan perro gato, pero no gato
perro.

Paréntesis. Las palabras que incluyas dentro de un paréntesis se buscaran en cualquier 6rden. Por
ejemplo, (perro gato) encontrara tanto archivos que se Ilamen perro gato como los que se llamen gato
perro.

Filtros generales
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El buscador del explorador de Windows incluye soporte también para un buen nimero de filtros
especificos. Algunos de ellos son accesibles desde la pestafia Herramientas de bisqueda, mientras que.
otros solo estan disponibles si sabes el comando apropiado. Estos filtros se usan escribiendo el nombre
del filtro seguido de dos puntos y su valor. Por ejemplo, para usar el filtro 'Fecha' para 'hoy', deberias
escribir fecha:hoy.

Fecha. Se usa para filtrar los resultados segun la fecha de modificacion o creacion de los archivos.
Puedes elegir entre hoy, ayer, esta semana, la semana pasada, este mes, el mes pasado, este afio, el afio
pasado o escribir una fecha especifica.

Modificado. Funciona igual que el filtro anterior, pero solo tiene en cuenta la fecha de modlflcaC|on de
un archivo, y no la fecha de creacion.

Creado. Igual que los dos anteriores, pero solo tendra en cuenta la fecha de creaC|on de un archivo y no
la fecha de modificacion.

Tamafio. Se usa para filtrar los resultados segun el tamafio de los archivos. Puedes elegir entre vacio,
minusculo, pequefio, mediano, grande, enorme, gigantesco o escribir el tamafio exacto manualmente.

Clase. Especifica el tipo de archivo que estas buscando. Un monton de opciones a elegir: calendario,
comunicacion, contacto, documento, correo electrénico, fuente, carpeta, juego, mensaje instantaneo,
diario, vinculo, pelicula, musica, nota, imagen, lista de reproduccion, programa, TV grabada, busqueda
guardada, tarea, video, historial web o desconocido. Ejemplo, clase:imagen.


http://www.comoenclaseformacion.es/

www.comoenclaseformacion.es

Ext. Usalo para buscar solo ciertas extensiones de usuario. Por ejemplo: ext:jpg busca imagenes en
formato JPG.

Carpeta. BUsca dentro de una carpeta especifica.
Archivo. Busca solo en el nombre del archivo.

Filtros especificos por tipo de archivo
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Algunos tipos de archivo tienen sus propios filtros especificos con los que puedes ir un paso mas en la
busqueda exacta de lo que estas buscando. Por ejemplo, si estas buscando una cancién puedes .
especificar su cantante o el género, o si estas buscando una imagen puedes filtrarlas por alto 0 ancho.
Esta basqueda se basa en los metadatos incluidos en documentos y fotos. «
Diapositivas.

Busca Presentaciones con el nimero de hojas que especifiques. Por ejemplo, dlaposmvas 20 buscara
presentaciones con 20 hojas.

Comentario. Busca documentos de Word que incluyan un comentario con el texto que le indiques. Por
ejemplo, comentario: para revisar.

Artista. Busca canciones que tengan el artista que indigues a continuacion. Por ejemplo, artista:Michael
Jackson.

Album. También para la busqueda de musica. Incluira solo los resultados de canciones que pertenezcan
al album que especifiques.
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Pista. Te permite filtrar canciones por el nimero de pista. Deben tener esta informacion incluida en sus
metadatos. Por ejemplo, pista:13.

Género. Igual a los anteriores, te sirve para filtrar canciones por su género. Por ejemplo, género:rock.

Duracion. Vélido en musica y videos. Puedes elegir entre muy corto, corto, medio, largo, muy largo o
la duracion exacta que quieras.

Afo. Vélido para canciones o peliculas, te permite filtrar en qué afio se rodd / produjo. Por ejemplo:
ano:1990.

Orientacion. En una foto, te permite elegir la orientacién, aunque la camara deberé haber grabado esos
metadatos en la imagen.

Ancho. En la basqueda de imagenes, te permite especificar el ancho exacto de la imagen. Por ejemplo,
ancho:1024."

Alto. En la busqueda de iméagenes, te permite especificar el alto exacto de la imagen. Por ejemplo,
alto:480.

Anclar, quitar y personalizar en Acceso rapido

Windows 10

De forma predeterminada, el Explorador de archivos se abre en el Acceso rapido. Puedes establecer que
una carpeta aparezca en el acceso rapido para que sea facil de encontrar. Simplemente haz clic con el
botdn derecho en ella y selecciona Anclar a acceso rapido. Puedes desanclarla cuando ya no la necesites.

= 5 | This PC — 0 X
m Computer View 0
« « 4 Bl This PC v O Search ThisPC 0
~
# Quick access v Folders (6) :
& OneDrive - Desktop
3 This PC
g% Network “=| Documents Open

Open in new window

Pin to Quick access [G

‘ Downloads

Share with
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Si solo quieres ver las carpetas ancladas, puede desactivar archivos recientes o carpetas frecuentes. Ve a
la pestafia Ver y, después, selecciona Opciones. En la seccion Privacidad, desactiva las casillas de
verificacion y selecciona Aplicar. Ahora, el acceso rapido solo mostrara las carpetas fijadas. (Si las
vuelves a activar, es posible que se muestren de nuevo los elementos que has quitado previamente del
acceso rapido).

Navigation pane
|| Show all folders

] Automatically expand to cument folder

|| Show lbraries
Privacy
v ;kShcw recently used files in Quick access
- [s ehow frequently used folders in Quick access
Clear Fie Explorer history Cear

Restore Defaults

| 0K || Cancel

También puedes quitar elementos del Acceso rapido. Si aparece un mensaje en el que se muestra que no
desea volver a ver, haga clic en él con el boton derecho y seleccione Quitar de acceso rapido. Ya no se
mostrard aun cuando lo use todos los dias.
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- Pinchar con el boton derecho del ratén sobre el acceso y arrastrarlo sobre el Escritorio.
- Al soltar el boton del raton aparecera un menu contextual. Clic sobre COPIAR AQUI.

3. Operaciones de busqueda.

Podemos diferenciar dos tipos de busgquedas fundamentales en Windows 10, que veremos en los
siguientes subapartados:

Efectuar una busqueda desde el escritorio

Usaremos el buscador disponible en la barra de tareas. Ya sabemos que podemos tener visible el
cuadro de texto, s6lo con el icono de la lupa u oculto. En este caso, para activarlo basta con abrir el
mend Inicio y empezar a escribir lo que queremos buscar. .

Al escribir el texto correspondiente al elemento que busca, los resultados se muestran instantaneamente
en una ventana, agrupados por categorias. EI primer elemento es la mejor-coincidencia. Sobre este
elemento, en el panel derecho podremos ver informacion y realizar diferentes opciones.
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El resto de categorias de los resultados coinciden con las categorias del panel superior, siempre que haya
resultados para esa categoria.

Podemos categorizar los resultados en Aplicaciones, Documentos, paginas Web y Mas (Carpetas de
usuario, Configuracién, Correo electronico, Fotos, Musica, Videos y Contactos).

Pulsando estos enlaces filtramos los resultados por la categoria seleccionada.

La busqueda de sitios web se lleva a cabo mediante el motor de busqueda Bing. Desde el panel de
basqueda, puede accederse directamente a la pagina de resultados de los sitios web que se corresponden
con los términos buscados.

Para ello, sélo tenemos que pulsar sobre el resultado correspondiente a una de las sugerenmas de
busqueda propuestas.

Buscar a partir del Explorador de archivos

El mddulo de busqueda integrado en el Explorador de archivos permite efectuar la busqueda de un
elemento (archivo, carpeta...) en una ubicacion precisa (disco duro, unidad, red...), en todo el equipo o
incluso en el espacio OneDrive. Asimismo, también es posible buscar un elemento a partir de criterios
tales como su tamario, su tipo, la fecha de modificacion, el nombre de su autor, etc.
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1. Abrimos la ventana del Explorador de archivos y accedemos a la carpeta en la que queremos efectuar
la busqueda.

2. Nos situamos sobre la zona Buscar en e introducimos el nombre a buscar. Desde que introducimos
los primeros caracteres, los resultados encontrados en la carpeta activa y sus subcarpetas aparecen en
una lista (busqueda predictiva).

"nc.\.‘ -

ANEXO «11+PROGRAMA + AU
XILIAR O.pdf

ANEXO + 1+ DESCRIPCION+P
ROCESO«SELECTIVO+ AUXIL

+! BOE-A-2020-13116.p0f
Acuerdo+97_2020.pdf
- OCYL-D-28122020-4.pdt
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3. Para ver los resultados pulsamos la flecha. Los veremos en el panel de visualizacion, junto con una
nueva ficha en la cinta de opciones denominada Buscar.

_ '9 s Herramientas de busqueda Reproducir

Archwo nico Compartr Vista Buscar Herrameentas de video
! Carpeta actual fi—— B Tipo ~ & Busquedas recientes * x
.ﬁ-

Todas las subcarpetas L Tamado ~ * | Opaones avanzadas *
Este Fecha de

Cerrar
equipo % BusCar de nuevo en~  modificacion * Otras propiedades * Q Guardar busqueda

busqueda

Ubicacion Refinar Dplione

4. Para extender la bisqueda a todas las carpetas/unidades, pulsamos el boton Este equipo del grupo
Ubicacion, a fin de efectuar una bisqueda completa. En caso contrario, para limitar la blsqueda,
pulsamos el boton Carpeta actual para llevar a cabo la busqueda Gnicamente en la carpeta activa (no en

sus subcarpetas) o el boton Todas las subcarpetas, si la busqueda debe realizarse en la carpeta activa y
en todas sus subcarpetas. o

5. Para acotar los resultados de la basqueda, en la pestafia Buscar, podemos usar uno o varios botones
del grupo Refinar:
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5.1 Para refinar la busqueda en funcion de la fecha, pulsamos Fecha de modificacion y escogemos el
criterio que queramos de los que ofrece la lista: hoy, ayer, Esta semana, la semana pasada, Este mes, El
mes pasado, Este afio o El afio pasado.

5.2 Para restringir la basqueda a un tipo de archivo concreto, escogemos una opcién en la lista del boton
Tipo: Calendario, Comunicacién, Contacto, Documento, Correo electronico, Carpeta...

5.3 Para refinar la busqueda en funcion del tamafio del elemento buscado, abrimos la lista Tamafio y
escogemos el criterio adecuado.

4. Para refinar la biisqueda usando filtros adicionales, abrimos la lista del botén Otras propiedades y
activamos una de las opciones que se proponen.

6. Para volver a efectuar una de las busquedas realizadas recientemente, en la pestafia Buscar, abrimos la
lista Busquedas recientes y seleccionamos una de las busquedas realizadas. La opcién Borrar el
historial de busqueda elimina todas las busquedas recientes.

7. Desde el boton Opciones avanzadas podemos manejar las ubicaciones indizadas (aquellas
ubicaciones que tienen un indice generado y permiten las busquedas mas rapidas y eficientes). Permite
elegir buscar en el contenido del archivo, en archivos comprimidos o del sistema. Es interesante conocer
que el mend Inicio, los correos de Outlook y la carpeta personal de usuario son ubicaciones indizadas
por defecto.

8. Para guardar una busqueda pulsamos el boton Guardar busqueda situado en el grupo Opciones de
la pestafia Herramientas de blsqueda - Buscar. Escribimos el nombre del archivo y pulsamos Guardar
La busqueda se guarda automaticamente en la carpeta Blusquedas de la carpeta personal
(C:\Usuarios\Nombre de usuario).

9. Para realizar una nueva busqueda sin cerrar este médulo, pulsamos el aspa ( X ) que aparece a la
derecha de la zona de busqueda para borrar la basqueda anterior e introducimos el nombre del elemento
buscado.

10. Para interrumpir la busqueda y cerrar este modulo, pulsamos el boton Cerrar busqueda de la |
pestafia Buscar.

11. Podemos retomar la busqueda activa en una ubicacion diferente eligiendo una de las opcnones del
botén Buscar de nuevo en de la pestafia Buscar (grupo Ubicacion).

Desde la pestafia Archivo — Cambiar opciones de carpeta y busqueda podemos configurar algunas
opciones de basqueda:

» No usar el indice de busqueda (las basquedas tardan mas)
* Incluir directorios del sistema en la busqueda
¢ Incluir archivos comprimidos en la busqueda

» Buscar en nombres y contenidos de archivos (busquedas mas lentas)
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4. Accesorios.

Tanto Windows 10 como versiones anteriores traen por defecto una serie de programas llamados
Accesorios que nos permiten realizar tareas de diferente indole sin tener que recurrir a aplicaciones
comerciales. Por ejemplo, si necesitamos escribir un documento de texto sencillo, disponemos de un

programa llamado Wordpad, de esta manera, en principio no necesitariamos instalar el procesador de
textos Microsoft Word.

A

. Accesibihidad de Windows

. Accesonos de Windows
Asistencia réapeda
Bloc de notas
Conexndn a Esortono remoto
Fax y Escaner de Windows
Grabacdn de acoiones de usuano
Herrameenta Recortes
internet Explorer
Mapa de caracteres

Math input Panel

Paunt

Print 3D

@
|
3
&
=
-
e
"
2
L]
la)

Windows Medsa Player
. WordPad
@ Alarmas y reloj

En esta version del SO las aplicaciones aparecen agrupadas alfabéticamente en el listado de aplicaciones
del mend Inicio. De esta manera, los Accesorios de Windows los encontraras al principio de esta lista
alfabética bajo la letra A.
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En la imagen de la derecha podemos apreciar la lista de las aplicaciones de Windows 10 actualmente.
Vamos a ver una breve descripcion de cada una de ellas:

1. Asistencia rapida: con esta aplicacién podemos proporcionar y/u obtener asistencia mediante acceso
remoto. La persona que quiera acceder a nuestro equipo para realizar una actuacion nos proporciona un
cddigo de acceso que nosotros introducimos en nuestra aplicacion y permite compartir la pantalla y
controlar teclado y ratén.

2. Bloc de notas: editor de texto sin-formato que permite escribir textos sencillos. No permite dar
formato al texto (solo elegir fuente y ajuste de linea). La extension de los archivos es TXT.

3. Conexion a Escritorio remoto: permite a un equipo conectarse a otros ordenadores para acceder a su
Escritorio y manejarlo como si estuviera delante de ellos. Esta conexion toma el control de la
computadora anfitriona. Se usa para poder trabajar con ordenadores o servidores de forma remota.

4. Fax y Escaner de Windows: es una aplicacion que permite escanear documentos y enviar faxes con
solo conectar el ordenador a una linea telefdnica.

5. Grabacion de acciones de usuario: aplicacion que permite grabar los diferentes pasos que
realizamos en nuestro equipo guardandolos después en forma de archivo. Si pulsamos sobre nueva
grabacion, cada vez que hacemos alguna accion sobre el equipo (clic de raton) aparece sobre
impresionado un circulo rojo. Al finalizar la grabacion podemos ver capturas de las pantallas y una
descripcion de cada una de las acciones.

6. Herramienta de recortes: esta herramienta permite realizar capturas de la pantalla para poder

reutilizarlas posteriormente. Podemos hacer recortes de forma libre, rectangular, de ventana (la activa) 'y
la pantalla completa. Podemos aplazar la captura de 1 a 5 segundos.

¥ Herramienta Recortes < X

% Nuevo Ejﬁ.jodo v > Aplazar X ‘ Qpciones

Selecciona el modo de recorte mediante el boton Modo o haz clicen @)
el botdon Nuevo.

La herramienta Recortes se esta moviendo v

7. Internet Explorer: arranca el navegador web Internet Explorer 11, ya en desuso. No tiene mucho
sentido que esté en la carpeta de accesorios.

8. Mapa de caracteres: Es una pequefia aplicacién de escritorio que muestra para cada fuente
tipografica instalada en el sistema todos sus elementos diferentes.
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9. Math Input Panel: Se trata de un editor de ecuaciones que reconoce escritura manual (con el raton)

La aplicacion tiene un panel donde vamos escribiendo y otro donde se muestra los simbolos que
reconoce.

10. Paint: editor sencillo de imagenes de mapa de bits (extension BMP) que también permite la edicion
de otro tipo de imagenes. Permite girar, voltear, recortar y cambiar el tamafio. También podemos aplicar
herramientas de dibujo (pinceles, texto, goma de borrar, relleno de color), formas, bordes y edicion de
colores.

11. Print 3D: aplicacion para poder llevar a cabo una impresion en tres dimensiones S|empre que
dispongamos del hardware adecuado conectado.

12. Windows Media Player: reproductor multimedia (audio y video) heredado de versiones anteriores
de Windows. Actualmente, el reproductor de masica que usamos en Windows 10 es Groove Musica y
el reproductor de video Peliculasy TV.

13. WordPad: procesador de texto mas avanzado que el Bloc de notas. Permite aplicar formato a
fuentes y parrafos. También podemos insertar imagenes, dibujos y objetos, hacer busquedas y
reemplazos. La extension por defecto al guardar documentos en Wordpad es .rtf (texto enriquecido).
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5. Herramientas del sistema.

Bajo este nombre podemos incluir multitud de aplicaciones y utilidades que Windows 10 incluye de
serie. Estas aplicaciones suelen ser para usuarios avanzados. Nos permiten realizar acciones o ver
informacion de interés cuando realizamos tareas determinadas.

Algunas de estas herramientas ya las hemos visto anteriormente, como el administrador de tareas y el
centro de movilidad.

En este apartado vamos a ver las mas destacadas, incluyendo una breve descripcion y sus principales
caracteristicas.

1. Ejecutar: esta utilidad permite abrir aplicaciones escribiendo directamente el nombre de la misma.
Como el resto de aplicaciones de las que vamos a hablar, podemos encontrarla en el buscador de la barra
de tareas. También la tenemos en la carpeta Sistema del listado de aplicaciones del men Inicio, en el
menu contextual del botdn Inicio y con el atajo de teclado Windows + R. En la imagen vamos a abrir el
Bloc de notas (Notepad). Con el botén examinar podemos buscar directamente la aplicacion que
queremos ejecutar.

Ejecutar . X

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento
O recurso de Internet que desea abnr con Windows.

Abrir; M

Aceptar Cancelar Examinar...

2. Simbolo del sistema (CMD): se trata de un intérprete de linea de comandos. Permite acceder a los
comandos de MS-DOS y ejecutarlos. Gestion de carpetas (navegar, crear, renombrar, eliminar), ver la IP
del equipo, ver la fecha y hora, etc. En este enlace puedes ver los comandos principales:
https://es.wikipedia.org/wiki/S%C3%ADmbolo_del_sistema .

3. Administrador de dispositivos (DEVMGMT.MSC): esta utilidad permite ver de un vistazo todos
los dispositivos que tenemos conectados en nuestro ordenador, categorizados por tipo. Monitores,
entradas y salidas de audio, procesadores, teclados, unidades de disco, etc. Si algin dispositivo tiene
algun error de funcionamiento, el administrador nos lo chiva con un icono sobre impresionado en el
dispositivo. Lo podemos encontrar en el panel de control.
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4. Recuperacion: también lo encontramos en el panel de control. Son dos utilidades:

4.1 Crear una unidad de recuperacion para solucionar problemas cuando el equipo no pueda
reiniciarse.

4.2 Configurar Restaurar sistema, con el que podemos crear puntos de restauracion que permiten
deshacer cambios recientes en el sistema (sin afectar a los archivos y documentos almacenados) asi
como realizar diferentes configuraciones sobre estas restauraciones

4.5 Windows Powershell: es una interfaz de consola de linea de comandos (en lenguaje coloquial es
como un simbolo del sistema avanzado). Ademas de comandos, tiene su propio lenguaje de
programacion con lo que podemos desarrollar aplicaciones. Normalmente, se usa para la automatizacion
de tareas.

4.6 Administracion de discos: utilidad que empleamos para ver las unidades de disco que tenemos
conectadas en nuestro equipo. Sobre cada unidad nos ofrece informacion relevante (sistema de archivos,
capacidad, espacio disponible, etc.). Igualmente, podemos realizar diferentes acciones, como cambiar la
letra, formatear la unidad, crear particiones o comprobar errores en los discos.

M Administracion de discos -

O

Archivo Acoon Ver Ayuda

in = u

Volumen | Distribucion | Tipo | Sistemade .. | Estado | Capacidsd | Espacio .. | % disponible |
- Simple Basico Correcto 260 MB 260 MB 100 %

== (Disco 0 Particion 4) Simple Basico Cormrecto 650 MB 650 MB 100 %

== Memona USB (D Simple Basico exFAT Correcto 1445 GB 1269 GB 88 %

== Unidad C (C Simple Basico NTFS Correcto ( 476,03 GB 140,76 GB 30 %

S | . | E——

Basico Unidad C (C)
47692 GB 260 MB 476,03 GB NTFS 650 MB
En pantalla Correcto (Particion d | | Correcto (Arranque, Archivo de paginacion, Volcado Correcto (Particon de rex

= Disco 1 ———————

Extraible Memoria USB (D:)
1445 GB 14,45 GB exFAT
En pantalla Correcto (Activo, Particidn pamaria

. No asignado . Particién primania

A partir de ahora vamos a ver lo que Windows 10 engloba como Herramientas administrativas , que
se encuentran listadas en el mend Inicio bajo la carpeta del mismo nombre

7. Administracion de equipos (COMPMGMT.MSC): Esta herramienta incluye el administrador de
dispositivos visto anteriormente. Ademas, podemos gestionar otros elementos de nuestro equipo como
la programacion de tareas, las carpetas compartidas o los usuarios y grupos.
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A Adminstracion de equipos
Archivo Accion Ver Ayuda

e 2mEDE

& Administracion del equipo (local)
v || Herramientas del sistema
. (D) Programador de tareas
. @] Visor de eventos
2t Carpetas compartidas
& Usuanos y grupos locales
. (&) Rendimiento
A Adminstrador de dispositivos
v 5 Almacenamiento
& Admunistracion de discos
By Servicios y Aplicaciones

v /@ DESKTOP-IVQECGI

B8 Adaptadores de pantalla

» B Adaptadores de red

P Baterias

» = Colas de impresion
» == Controladoras ATA/ATAPI IDE

u Controladoras de almacenamiento

9 Controladoras de bus senie universal

i Controladoras de sonido y video y dispositivos de juego
8 Dispositivos de interfaz de usuanio (HID)

| Dispositivos de software

» B Dispositivos del sistema
& Entradas y salidas de audio
& Equipe
B Monitores
@ Mousey ctros dispositvos sefaladores
O Procesadores
== Teclados
- Unidades de disco
- Unidades de DVD o CD-ROM

8. Configuracion del sistema (MSCONFIG): esta herramienta permite modificar diferentes opciones
de configuracion de Windows, entre ellas, seleccionar las opciones de inicio (normal, con diagnostico),
opciones en el arranque, seleccionar los servicios que queremos ejecutar en el sistema operativo o iniciar
determinadas herramientas del sistema. 4
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& Configuracion del sistema X

General Arranque Servidos Inico de Windows Herramientas

H Seleccidn de inido
() Inicio normal
Cargar todos los controladores de dispositivo y servicios

(O Inicio con diagnéstico
Cargar solo los dispositivos y servicios basicos
(@ Inicio selectivo
[ cargar servicios del sistema
[ Cargar elementos de inicio

[Jusar configuracién de arranque original

Aceptar | | Cancelar Aplicar Ayuda

9. Desfragmentar y optimizar unidades: herramienta que permite desfragmentar los discos duros
mecanicos ordenando y organizando los datos contenidos en €l con el fin de ganar en espacio y en el
tiempo que se tarda en acceder a los ficheros. Windows 10 ha afiadido un optimizador de discos para Ios
discos SSD, puesto que no tiene sentido la desfragmentacion en este tipo de dispositivos. j

W Optimizar unidades - X

Puede optimizar las unedades para que ¢l equipo funcione de un modo mas eficar o analzarias para comprobar &
necesita que se optimicen. Solo se muestran las unadades del equipo © que estén conectadas a él

Estado

Unidad Tipo de medios Ultima ejecucion Estado actual

Uridad de disco duro 09/07/2019 11:47 Correcto (0% fragmentado)
- Reservado para el 5. Unidad de disco duro 09/07/2015 11:47 Correcto (0% fragmentado)

thu QOphrmzu
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10. Diagnostico de memoria de Windows (DEFRAG): esta herramienta nos permitira verificar si la
memoria RAM funciona de forma correcta.

11. Editor del Registro (REGEDIT): se trata de una base de datos de configuraciones, donde
Windows y las distintas aplicaciones incluyen informacion necesaria para su funcionamiento, asi como
informacion de los dispositivos y los usuarios del sistema. Cualquier modificacién en el registro puede
suponer un error fatal de una aplicacion. Es necesario saber bien lo que se hace.

12. Informacién del sistema (MSINFO32): herramienta que nos abrira un panel que nos permitira
obtener informacion muy detallada acerca de nuestro sistema y hardware. Se divide la informacion en
Recursos de hardware, Componentes y Entorno de software.

13. Liberador de espacio en disco (CLEANMGR): abre una aplicacion con la que podemos borrar
archivos innecesarios del disco duro. Divide estos archivos en varias categorias (programas descargados,
temporales de internet, papelera de reciclaje, etc.) pudiendo seleccionar sobre qué categorias queremos
eliminar los archivos.

14. Monitor de recursos: es una herramienta que nos proporciona toda la informacion de los recursos
en uso del sistema en el momento en el que lo abramos. Podemos ver todos los procesos en ejecucion y
filtrar por un proceso determinado para ver cuanta CPU, RAM, Red y demas recursos esta usando. A
esta herramienta también podremos acceder a través del administrador de tareas de Windows.

N) Monitor de recursos - O X
Archwo Monttor Ayuda

Informacién general Cpy Memomna Disco Red

CPU W Uso de CPU: 8% T 100% de frecuencia maima (A > Vistas |w
[] Proceso PD Descrip... Estado Subpr U Usom. A

O

U

]

O

J

]

] 60 sequndos 0% J
i Disco 1 M8/s 4
J 2

m™m

Disco W E/5 de disco; 0 KB/s M 34% de tiempo actvo mds .. vV

Red B £/5 de red 0 Kbps B 0% de uso de red ~

Memona B 0 errores graves/s ™ 56% de memoria fisica usada Vv AR Se
| Red 10Kbps 4

15. Monitor de rendimiento (PERFMON): herramienta similar a la anterior con alguna funcionalidad
adicional.
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16. Programador de tareas: es una herramienta que permite programar tareas repetitivas de manera
que las pueda hacer el equipo por nosotros. Podemos programar (incluso indicando el horario) tareas
como: establecer recordatorios, apagar el ordenador, iniciar aplicaciones de forma automatica cuando
inicias sesion, borrar todos los archivos de una carpeta, enviar emails de forma automatica, etc.

17. Servicios de componentes (SERVICES.MSC): tanto Windows como sus aplicaciones tienen
servicios asociados (programas que se ejecutan en segundo plano). Estos servicios se inician de varias
formas. Automaticamente al arrancar Windows, de forma manual o por un evento. Desde esta aplicacion
tenemos acceso a estos servicios, pudiendo ver su hombre, estado actual, tipo de inicio o propiedades.

¥, Servicios de componentes - O >
B, Aschive Accién Ver Ventana Ayuda

= =h 3 B - un

_JF-— de consola Servicios (Jocakes) Acciones
Servicios de componentes -~ ] Servicios (Jocales) —

Acoones aditonales >

" o s tes Sacat Seleccione un elermnento para ver su Nombre
~ g descnpodn L

$¢r-s(~c'. (locales) S8 Acceso a detos de usuancs_

waizador de zons horar

L Adaptador de rendims
St Admunestraceon de apl

S Adrmnestracstn de aut

i Admunatracon de capas de
S Admunistracion remota de

A AdminisTrador de coneson.

PAMODVYTOIMDO

Adrmurustrador de conenon
L& Adrmunistrador de conenon

Administrador de configura
S& Adminestrador de credencia
S Adrmurustrador de cuentas d
L& Adrmunistrador de Cuentas

Z& Administrador de sddentidad

weovmmuoOTr o

S& Admunistrador de mapas de

Adrmurs

or de pagos y

Ly Adrmurustrador de sesedn iocs

AYMY P

Agente de conextn de red
<

v

18. Visor de eventos (EVENTVWR): el visor de eventos es un complemento mediante el cual
podremos llevar una gestion centralizada sobre todos y cada uno de los sucesos que ocurren en el
sistema en diferentes ambitos como registros de Windows, seguridad, aplicaciones, etc.

19. Windows Defender Firewall con seguridad avanzada: desde aqui podemos acceder al Firewall
que incorpora el antivirus Windows Defender y realizar configuraciones avanzadas.

Como has podido ver, junto al nombre de muchas de las utilidades o herramientas, he afiadido un
nombre en mayusculas que corresponde con el comando con el que podemos abrlrlas a través de la
opcion Ejecutar o incluso desde el buscador de la barra de tareas.

Vamos a afiadir otros comandos interesantes de conocer:
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¢

Mostrara la informacion acerca de la
WINVER

version actual de Windows que
MAGNIFY Abre la herramienta Lupa.
CALC Abre la calculadora.
WRITE Abre Wordpad.
TASKMGR Abre el administrador de tareas.
EXPLORER Abre el explorador de carpetas de
CERTMGR.MSC Abre la herramienta de certificados de

Abre la herramienta de
DISKPART

particiones y configuracion
CONTROL Abre el panel de control.
DEVMGMT.MSC Abre el administrador de dispositivos.
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