Clase Teórico Práctica 1
Sumario

Explorador de Windows. Concepto y manejo. Operaciones fundamentales con archivos y carpetas: nombres, ubicación, operaciones de: crear, mover, copiar, búsqueda, cambio de nombre, eliminación, chequeo y formateo de un disco.

Papelera de reciclaje
Objetivos

1) Diferenciar los conceptos de archivos, carpetas y caminos. 

2) Explicar qué es el espacio de nombres. 

3) Iniciar el trabajo con el Explorador de Windows. 

4) Abrir y desplegar una carpeta. 

5) Realizar las siguientes operaciones:  crear una carpeta, mover, copiar, eliminar, renombrar ficheros y carpetas.

6) Utilizar la papelera de reciclaje.
Introducción 
      1-Realizar una rememoración de los aspectos esenciales

      2-Realizar preguntas de control oral del contenido anterior

      3-Plantear los objetivos de la clase

Desarrollo 
Archivo: Unidad lógica de almacenamiento de información que se identifica con un nombre y una extensión, tiene una ubicación en disco y un tamaño; y con él se pueden realizar diversas operaciones como copiarlo, moverlo, eliminarlo, etc. 

Entre las propiedades de un fichero tenemos:

· Nombre: Es el nombre que identifica el fichero, puede contener espacios en blancos y debe corresponderse con el contenido del mismo.

· Extensión:  Son tres caracteres que se le añaden al nombre del fichero, le indica al sistema operativo de qué  tipo es la  información que está contenida en el mismo.  Entre el nombre y la extensión aparece un punto.  Ejemplo: Informe.doc 

 A continuación mostramos algunas de las extensiones que pueden tener los archivos o ficheros:

	txt
	Documento de texto sin formato

	doc
	Documento de texto con formato

	jpg
	Formato de imágenes

	mp3
	Formato de sonido (música)

	mov
	Formato de video

	exe
	Programas ejecutables


· Tamaño: Está dado por un número que identifica la cantidad de kilobytes  que está asociado al volumen de la información contenida en el fichero.

Carpeta: Es un contenedor de la información. Las carpetas pueden contener archivos y/u otras carpetas.

Ejemplos de carpetas:

· Mi PC: A través de ella se puede acceder a los diferentes recursos de la computadora personal, como por ejemplo las carpetas correspondientes a las torres de discos.

· Carpetas que identifican las torres de discos: Disco de 3 ½ (A:) (torre de disco floppy), SYSTEM C: (partición del disco duro que se nombra con la letra C), Trabajo D: (otra partición del disco duro), Disco compacto E: (torre de disco compacto).

· Mis sitios de red (Entorno de red): Permite el acceso a otros equipos conectados a la red.

· Papelera de reciclaje:  Puede contener los ficheros que han sido borrado del disco duro.
· Carpetas de usuarios:  Contienen los ficheros y subcarpetas de los diferentes usuarios y son creadas a conveniencia de estos.

Camino (path): Secuencia de carpetas que hay que recorrer para alcanzar un archivo o una carpeta determinada. 

A través del siguiente diagrama, podemos ejemplificar algunos caminos para llegar a carpetas y a archivos.
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Los nombres de las carpetas se escribirán con letra inicial mayúscula y los nombres de los archivos con minúscula.

Ejemplo: 

· D:\MATERIALES DOCENTES\PRIMER AÑO\CLASES 

Este camino comienza en la carpeta principal ( \ ) de la torre de disco duro que identifica con la letra D, continua en secuencia por las subcarpetas: MATERIALES DOCENTES, PRIMER AÑO, hasta llegar a la subcarpeta CLASES.  Concretamente: estamos en presencia de un camino que permita acceder a la información contenida en la carpeta CLASES que está en la torre D.

· D:\MATERIALES DOCENTES\PRIMER AÑO\CLASES\listado.doc

Este camino permite acceder al fichero listado.doc que se encuentra en la carpeta CLASES
Este diagrama ilustra la relación que existe entre las carpetas que se muestran.

Términos de carpeta madre, carpeta hija, carpeta hermana. 

Ejemplo:
· La carpeta Ciencias Medicas es la carpeta madre de las subcarpetas Enfermería, Estomatología y Medicina.

· La subcarpeta Pregrado es una subcarpeta hija de la carpeta Enfermería.

· Las subcarpetas Primer Año y Segundo Año son carpetas hermanas.

Es muy importante que conozcan que dos elementos del mismo tipo (carpetas o archivos) ubicados en el mismo lugar no pueden tener el mismo nombre y la misma extensión.

Espacio de nombres: Es la organización jerárquica de las carpetas. 
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El escritorio es la carpeta que se encuentra en el mayor nivel de jerarquía (está más a la izquierda) contiene los iconos que se ven en pantalla y de la cual parten TODAS las otras carpetas. Entre estas carpetas que están en el escritorio hay algunas que ya mencionamos anteriormente, como Mi PC, Entorno de Red y la Papelera de Reciclaje. 

Los alumnos deben conocer que cuando se describe un camino, no se parte del escritorio, sino de la unidad de disco que lo contenga.

Explorador de Windows

Explorador de Windows: Programa que sirve de interfase o intermediario entre el sistema operativo y el usuario, permite manipular archivos y carpetas.  

¿Cómo abrir el Explorador?

Se hace clic con el botón secundario en el botón de inicio y en el menú contextual que aparece a continuación seleccionamos Explorar.

Partes que integran la ventana donde se ejecuta este programa:

· Barra de Título.

· Barra de Menús. 

· Barras de Herramientas.

· Panel Izquierdo y Panel Derecho. 

· Barra de estado.

En el Panel Izquierdo aparece el Espacio de nombres, allí se muestran las carpetas, pero no los archivos. Cuando una carpeta viene precedida por un signo +, esto indica que la misma contiene subcarpetas, las cuales pueden ser visualizadas en el árbol haciendo clic encima de este signo, a esta operación se le llama desplegar una carpeta.

Haciendo clic en el signo -, ocultamos las subcarpetas que aparecen en el árbol , replegando  así, la carpeta que estaba desplegada.

En el Panel Derecho se visualiza el contenido (tanto carpetas hijas como archivos) de la carpeta abierta.  Abrir una carpeta no es más que mostrar en el Panel Derecho el contenido de la misma.

El explorador puede mostrar las extensiones de los archivos u ocultarlas, según se configure.

La operación de abrir una carpeta se puede realizar de estas variantes:

· Haciendo clic en el icono o el nombre de la carpeta en el panel izquierdo.

· Haciendo doble clic  en el icono o el nombre de la carpeta en el panel derecho.

La información que se muestra en el panel derecho acerca de los ficheros y carpetas puede definirse a través de las opciones Lista y Detalles del menú Ver
Lista: Solamente se muestran los iconos y nombres de los ficheros y carpetas.

Detalles: Se muestra la siguiente información:

·  Iconos y nombres de ficheros y carpetas

· Tamaño (solo para los ficheros)

· Tipo de fichero o carpeta.

· La fecha y la hora en la que los ficheros fueron creados o modificados por última vez.

Cada uno de estos datos aparecerá en una columna diferente, haciendo clic en el encabezamiento de una columna podremos ordenar o clasificar a los ficheros y carpetas según la información que brinde la misma.  Por ejemplo si hacemos clic en el encabezamiento de la columna tamaño ordenaremos a los ficheros  de acuerdo a su tamaño  en  forma ascendente o descendente.

En la barra de estado aparece cierta información sobre los elementos seleccionados como por ejemplo: para qué se utilizan, el tipo de fichero así como su tamaño.

Formas de seleccionar múltiples elementos (ficheros o carpetas) usando las teclas Shift o Control:

· Haciendo clic en el icono o en el nombre del elemento seleccionamos el mismo 

· Haciendo clic, manteniendo presionada la tecla Control (ctrl) podemos seleccionar a más de un elemento que no necesariamente estén unos a continuación de otros.

· Si después de haber seleccionado un primer elemento, hacemos otro clic manteniendo presionada la tecla Shift , seleccionamos entonces al bloque conformado por todos los elementos comprendidos entre el primero y el segundo que se seleccionó.

Para determinar las propiedades de un disco, tales como el espacio libre o el espacio utilizado del mismo, podemos hacer un clic con el botón secundario en la carpeta que identifique la torre asociada y en el menú contextual seleccionamos Propiedades.

Conclusiones 
Hacer una generalización de los métodos a utilizar en la solución de problemas.
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