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El entorno de windows

Entorno de Windows

El entorno de Windows 10, también conocido como el escritorio, es la interfaz principal
que ves al iniciar sesion en tu PC con Windows 10. Es un espacio de trabajo digital que te
permite interactuar con el sistema operativo y tus aplicaciones. Aqui hay algunos
elementos clave que componen este entorno:

. Fondo de Escritorio: Es la imagen o color que cubre toda la pantalla detrds de tus
iconos y ventanas. Puedes personalizarlo con tus propias fotos o elegir entre las
imdgenes predeterminadas de Windows.

“PH@Cn6T i

. Iconos: Son pequefias imdgenes que representan programas, archivos, carpetas
y accesos directos. Puedes organizarlos en el escritorio segln tus preferencias y
necesidades.
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. Barra de Tareas: Ubicada generalmente en la parte inferior de la pantalla,

muestra las aplicaciones abiertas y ofrece acceso rdpido a ciertas funciones y
programas. Incluye el menu de inicio, la busqueda de Windows, la vista de tareas y los
iconos del drea de notificacion.

10
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. Menu de Inicio: Al hacer clic en el icono de Windows en la esquina inferior
izquierda, se abre el menu de inicio, que te permite acceder a tus programas,
configuracion del sistema, archivos y carpetas.
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. Areade Notificacion: En el extremo derecho dela barra de tareas, muestra iconos

de aplicaciones que estdn corriendo en segundo plano, como el antivirus, el volumen, la

redy elreloj.
E B - i + 39
% — 10:40
Escritorio xﬂ 18°C Parc.soleado A Ot 1 Q) ESP 08/04/2024 L
. Ventanas: Cuando abres una aplicacién o documento, aparece en una ventana

que puedes mover, redimensionar o cerrar. Las ventanas te permiten trabajar con
multiples tareas al mismo tiempo.
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Tipos de ventanas

. Ventanas del Explorador. Accederemos a este tipo de ventana cada vez que
abramos una carpeta para ver su contenido.

manuales cfimatica
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« 4 + Estcequipo » PRINCIPAL (E) » Documentos » TUPLAZA > manuales cfimatica
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. Ventana de opciones de configuracion. Son ventanas desde las que podemos
configurar el sistema. En la parte izquierda tienen un panel de Tareas con las diversas
categorias del tema correspondiente, mientras que en la parte derecha aparecen los
controles para modificar las opciones de dicha categoria.

[ Sistema ER  Dopositia: [ Teidona A5 Red e nternet - Personaizacion
= 3 y 3 7 " L . & . .
= Apicacionés () cuemss Th Horaeidiona o) Juegos (b Accesbilidag
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. Ventanas de diélogo abrir/guardar. Tienen una apariencia similar al Explorador

de archivos (sin la Cinta de opciones), pero sirven para elegir un archivo o carpeta a
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abrir, o la ubicacién de un archivo a guardar. El aspecto de la ventana depende
también del programa desde el que se abra. Por ejemplo, la siguiente tiene un aspecto
mds parecido a versiones anteriores de Windows
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B abrir ®
T+ <« Disco local (C:) » Usuarios » Jose Antonic Amador » Descargas » WINDOWS 10 v O Buscaren WINDCWS 10 =l
Crganizar = Muevs carpeta = ~ [ 0
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[E| Microsoft Werd

;i | _| WINDOWS 10.docx 06,/04,/2024 10:42 Documenta de M. 1364 KB
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@ Descargas
i Documentos
I Escritario
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J Objstes 3D

B Videos
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. Buscar carpeta. En otros casos, puede que tengamos que elegir una carpeta,
para abrirla, guardar algo o instalar ahi una aplicacion. En este caso se puede mostrar
una ventana mds simple,en la que elegir la carpeta del drbol de carpetas. Para ver las
subcarpetas contenidas dentro de una carpeta, debemos pulsar la pequena flecha
que hay junto a su nombre, de esta forma se desplegard su contenido.

+ @ OneDrive - Personal

Documentos

» v [ Este equipo

»r A360 Drive
» ; Descargas

[=| Documentos
I Escritorio

&=/ Imdgenes
J’& Musica

J Objetos 3D

Ventana de propiedades. Nos permiten cambiar las propiedades del objeto
sobre el que se pulsa, organizando las opciones en distintas pestanas.
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w Propiedades: ALMACENAMIENTO (D:) *
Seguridad ersiones anteriores Cuota Personalizar
General Heramientas Hardware Compartir
| AL MACENAMIENTO
[
Tipo: Disco local
Sistema de archivos: NTFS
. Espacio usado: 493 729349 632 455 GB

Espacio disponible: 506.472 689.664 471GB

Capacidad: 1.000.202.033.236 bytes 331 GB

'@

Unidad D: Liberar espacio

[ Comprimir esta unidad para ahomar espacio en disco

Permitir que los archivos de esta unidad tengan el contenido
indizade ademas de las propiedades de archivo

I P | ¥ e AL

. Ventanas de asistente. Aparecen cuando se inicia un asistente.

Normalmente nos da una serie de opciones a escoger o rellenar, y un botén Siguiente,
que nos permite avanzar por el asistente, hasta la Ultima ventana, en la que el botdn
serd Finalizar.

. Explorador de Archivos: Es una herramienta que te permite navegar por las
carpetas y archivos almacenados en tu computadora, red o dispositivos de
almacenamiento externos.

El explorador de windows 10

El Windows Explorer, también conocido como Exploradorde Windows, es una aplicacion
integrada en el sistema operativo Microsoft Windows que ofrece una interfaz
centralizada para la gestidn eficiente de los recursos de una computadora.

Esta herramienta es esencial para visualizar y organizar la estructura de archivos y
carpetas dentro de los distintos dominios del sistema, facilitando la navegacion y el
acceso a los mismos sin la necesidad de abrir numerosas ventanas simultdneamente.
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El Explorador de Windows estd disefiado para ser utilizado por el usuario como la
principal herramienta para llevar a cabo una amplia gama de tareas relacionadas
con la administracion de archivos y carpetas. Entre sus funciones mds destacadas se
encuentra la capacidad de manipular estos elementos en las diversas unidades de
almacenamiento disponibles en el computador, tales como discos duros internos y
externos, unidades de CD-ROM y dispositivos de almacenamiento removibles como
memorias USB.

La interfaz del Explorador de Windows estd optimizada para ofrecer una experiencia
de usuario intuitiva y accesible, permitiendo realizar operaciones como mover, copiar,
renombrar, eliminar y buscar archivos y directorios de manera sencilla y eficaz. Esto
convierte al Explorador en una herramienta indispensable para la gestion cotidiana
del sistema, proporcionando un control total sobre el contenido almacenado en el
equipo y mejorando significativamente la productividad del usuario.

Pégina 7 de 20



&k

=
? Ayuntamiento de |runeko
@ Pumplona Udala
o
manuales ofimatica
- Initio Compartir Vista
=1 __; o Cortar # |.J -!II Muevo elemento = ii-l u.\\b.'ir'
~—| Wi Coplar ruta de acceso T_'Facllacczso' Madificar
Andaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar =~ Nueva Propiedades )
Aceeso rapido £ Pzgar accesa directo ar ar *  nombre carpeta - £ Historial
Partapapeles Organizar Nueva Abrir
“ 1+ + Esteequipo > PRINCIPAL(E) + Documentos » TUPLAZA > manuales ofimatica
~
Mombre Fecha de modificac
7 Accesorapido N
|| 421213141 -MANUAL-DE-WINDOWS-18-2019-dece doex 13/02/202
@ OneDrive - Personal = excel.pdf
Documentos = ManuzlesyTutoriales.com-Windows-10.pdf
. ] " Microsoft_Access.pef
L Este equipo -

powerpoint.pdf
[7] WINDOWS 10.docx
& Descargas "L WINDOWS 10.pdf
"__'l Documentos

B Escritorio

& A360 Drive

= Imdgenes

b Misica

“J Objetes 1D

B videos

2, Disco local (53

s ALMACENAMIENTO (D:)
s PRINCIPAL ()

¥ Red

7 elementos 7 elemento seleccionade 11.2 MB

Como acceder al explorador de archivos

Para acceder al Explorador de Windows de manera clara y visual, puedes seguir estas
instrucciones detalladas:

. Primera Forma: Menu Inicio

Hoz clic derecho sobre el botén del mend inicio

Selecciona la opcién Explorador de archivos —

. Segunda Forma: Barra de Tareas

1. Ubica el icono de Explorador de Windows (que parece una corpeto) enla
barra de tareas.

. ) m
2. Haz clic sobre el icono —

. Tercera Forma: Atajo de Teclado

Presiona simultdneamente las teclas Windows + E ( +E)
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. Cuarta Forma: Bisqueda
1. Haz clic en el icono de la lupa Q o en el cuadro de busqueda.
1| =
M . © Buscar n
2. Escribe “Explorador de archivos” y presiona Enter.
3. Haz clic en el resultado de la busqueda para abrir el Explorador de archivos

Administracion de carpetas y archivos

La gestion de carpetas y archivos se refiere a un conjunto de acciones esenciales que
se llevan a cabo para organizar y mantener el orden en los datos almacenados en un
sistema informdtico. Estas acciones incluyen la creacion de nuevos archivos o
carpetas, la apertura de estos para diversas actividades como visualizacion, edicion,
reproduccion o impresion, y el cambio de nombre para reflejar mejor su contenido o
proposito.

Meni de inicio del explorador

- Inicio campartir Vista

1 o Cortar EE x *Ii 1T Wugvo elementa ~ T [F| abrir = HH seteccionartada

= | & |5 el o A :
= we Copiar ruta de-acceso 1 | Fadl acceso = — | Modifiar Mo selecdonar nada
apcharal Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar = Nueva Propiedades i i = . .
Accecn rapido {7} Pzgar acceso directo ar av - nombre  carpeta - £ Historial oo Invertir seleccon

Poriapaoeles Craanizar Muevo Abrir Seleccionar

Pestaia Portapapeles

1. Anclaral acceso rapido: Permite fijar carpetas o ubicaciones frecuentes para
un acceso mds rdpido desde el explorador.

2. Copiar: Copia el archivo o carpeta seleccionados al portapapeles.

3. Pegar:Inserta el contenido del portapapeles en la ubicacion seleccionada.
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4. Cortar: Mueve el archivo o carpeta seleccionados al portapapeles, listo para
ser pegado en otra ubicacion.

5. Copiar ruta de acceso: Copia la ruta de acceso del archivo o carpeta
seleccionados al portapapeles.

6. Pegar acceso directo: Crea un acceso directo en la ubicacién actual al
elemento que estd en el portapapeles.

Pestaia Organizar

e Mover a: Mueve los archivos o carpetas seleccionados a una hueva
ubicacion.

e Copiar a: Copia los archivos o carpetas seleccionados a una nueva
ubicacion.

e Eliminar: Elimina los archivos o carpetas seleccionados.

o« Cambiar nombre: Permite editar el nombre del archivo o carpeta
seleccionado.

o Carpetanueva:
« Nueva carpeta: Crea una nueva carpeta en la ubicaciéon actual.

e Nuevo elemento: Permite crear un nuevo archivo de un tipo especifico.
« Facil acceso: Proporciona opciones para anclar la ubicacién actual al acceso
rdpido o para mapear una unidad de red.

Pestaia Abrir

e Abrir: Abre el archivo o carpeta seleccionado.

« Modificar: Abre el archivo seleccionado con la aplicacion predeterminada para
su edicion.

e Historial: Muestra el historial de versiones del archivo seleccionado, si estd
disponible.
Pégina 10 de 20
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» Seleccionar todo: Selecciona todos los archivos y carpetas en la ubicaciéon
actual.

« No seleccionar nada: Deselecciona cualquier archivo o carpeta que esté
seleccionado.

o Invertirseleccion: Invierte la seleccion actual: los elementos seleccionados se
deseleccionany viceversa.

Crear una carpeta

Método 1: Menu Contextual

1. Navega al lugar del sistema donde deseas anadir la nueva carpeta.
2. Haz clic derecho en un espacio vacio dentro de la ventana o
escritorio.

« Selecciona “Nueva” en el menu contextual que aparece.

- Elige la opcidn “Carpeta” para crear una nueva carpeta.
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Carpeta
Ver S [ ] Acceso directo
Ordenar por b | Microsoft Access Base de datos
Agrupar por ? | Documento de Microsoft Word
Actualizar | Documento de Epson Print CD
Personalizar esta carpeta... | Dibujo OpenDocument
P @ Presentacion OpenDocument
eqgar E
) 3 @l Hoja de calculo OpenDocument
Pegar acceso directo s
p =| Texto OpenDocument
Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
) _ . | | Presentacion de Microsoft PowerPoint
qu Abrir con Visual Studio
. | Documento de Microsoft Publisher
Git GUI Here
: =| Documento de texto
Git Bash Here ;
| Hoja de célculo de Microsoft Excel
Conceder acceso a > E Archive WinZip
Muevo > | S Archive WinZip Zipx

Propiedades

A |

Método 2: Comando de Teclado

1. Sitdate en la ubicacion donde quieras crear la carpetao.

2. Presiona simultdneamente las teclas Ctrl + Shift + N.

3. Al hacerlo, se generard automdticamente una nueva carpeta en la
ubicacion seleccionada.

Renombrar carpetas

Renombrar carpetas en Windows es un proceso sencillo que te permite organizar mejor
tus archivos. Aqui te muestro cémo hacerlo:

Método 1: Renombrado Directo
1. Haz clic derecho sobre la carpeta que deseas renombrar.

2. Selecciona la opcion “Cambiar nombre” del menu contextuall.

3. Escribe el nuevo nombre y presiona Enter.
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N Analizar los elementos seleccionados

Restaurar versiones anteriores

Enviar a >

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Método 2: Uso del Teclado
1. Selecciona la carpeta que quieres renombrar.
2. Presiona latecla F2.

3. Introduce el nuevo nombre para la carpeta y confirma con Enter.

Método 3: Desde el menu organizar

Abre la carpeta que vas a renombrar.
Haz clic en ella
En la barra de menu, pestaia organizar selecciona cambiar nombre.

Awop o

Modifica el nombre y presiona Enter para aplicar el cambio.

e B X =

Mover Copiar Eliminar Cambiar
ar ar - nombre

Organizar
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1. Pulsa dos veces pausadamente encima del archivo a renombrar
2. Se creard un cuadro en azul marcando el texto

3. Escribe el texto nuevo y pulsa enter

APPS COMJUNTO DE HERRAMIEMNTAS

APPS DE GEMERACION DE IMAGEMN

Archivos y carpetas

En el contexto de Windows 10, la terminologia de ARCHIVOS y CARPETAS se puede
explicar de la siguiente manera:

ARCHIVOS: En el dmbito de la informdtica, un archivo o fichero se refiere a una
coleccidén de datos digitales agrupados bajo un nombre Unico y almacenados en
un dispositivo de almacenamiento electronico. Estos archivos pueden contener
texto, imdgenes, musica, video, o cualquier otro tipo de informacion que pueda
ser procesada por un ordenador. Los archivos son la piedra angular de la
organizacion de datos en un sistema operativo como Windows 10, permitiendo a
los usuarios y a las aplicaciones acceder y manipular la informacién de manera
eficiente y estructurada.

CARPETAS: Las carpetas, también conocidas como directorios, funcionan como
contenedores virtuales en el sistema operativo que ayudan a organizar y
clasificar los archivos. Una carpeta puede contener multiples archivos, asi como
otras subcarpetas, creando una estructura jerdrquica que facilita la gestion de
grandes cantidades de datos. En Windows 10, las carpetas son esenciales para
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acceder rdpidamente a sus documentos, multimedia, programas y otros
archivos.
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Copiar y pegar archivos y carpetas

En Windows 10, hay varias formas de copiar y pegar archivos y carpetas, que
incluyen:

Usando el teclado:

« Copiar: Selecciona los archivos/carpetas y presiona Ctrl+C.
e Pegar:Navega ala ubicacion deseada y presiona Ctrl + V.

Usando el ratoéon:

« Copiar: Hoz clic derecho en los archivos/carpetas seleccionados y
elige “Copiar” del menu contextual.

» Pegar: Hoz clic derecho en el destino y selecciona “Pegar”.

Usando el ment Organizar

« Marca la carpeta/archivo que quieres copiar.
e Haclic dentro del menu organizar para seleccionar copiar a.

e Luego en el submenu que sale marca la ubicacién del nuevo
archivo.

& x i-:[

Mover Copiar Eliminar Cambiar
a~ ar e nombre

Organizar

Usando la linea de comandos:
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Abre el Simbolo del sistema y utiliza el comando copy para copiar o
move para mover archivos. Por ejemplo copy
ruta_origen \archivo.ext ruta_destino)\ move

ruta_origen \archivo.ext ruta_destino\

Cortary pegar archivos y carpetas

El proceso es similar al de copiar y pegar; sin embargo, la diferencia radica en que

no se duplica el archivo seleccionado, sino que se elimina para trasladarlo a otra
ubicacion.

Atajo de teclado cortar : CRTL +X
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Mover archivos y carpetas

La diferencia principal entre mover y cortar radica en la accidon que se
realiza sobre los archivos o carpetas originales. Al mover un archivo o
carpeta, lo estds trasladando de una ubicacidén a otra, y este deja de existir
en la ubicacién original. En cambio, al cortar un archivo o carpeta, |o
preparas para ser movido, pero permanece en su ubicacion original hasta
que completes la accién de pegarlo en la nueva ubicacion. En esencia,
“‘cortar’ es el paso previo que indica que un archivo o carpeta se va a mover.

Formas de hacetrlo:

Usando el Explorador de Archivos:

e Selecciona la carpeta o archivo que deseas mover. X Haz clic
derecho y elige la opcion “Cortar”.

Navega a la ubicacion de destino.
Haz clic derecho en un espacio vacio y selecciona “Pegar”.
Arrastrar y Soltar:

e Selecciona los archivos o carpetas.

e Arrdstralos a la ubicacion de destino manteniendo presionado
el botén izquierdo del ratén.

Men Principal del Explorador de Archivos:

Utiliza el boton “Mover a” en la pestaina “Inicio” del Explorador de Archivos
para seleccionar la ubicacion de destino.

o 2 x ﬂ-I

Mover Copiar Eliminar Cambiar
a~ ~ fhai = nambre

Organizar
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a ubicacién de destino.

¢ 7 X =f

Mover Copiar Eliminar Cambiar
a7 ar e nambre

Organizar

Eliminacion temporal de archivos

La eliminacién temporal de archivos en Windows 10 es un proceso que permite a los
usuarios retirar archivos o carpetas de su ubicacion actual sin borrarlos
permanentemente. En lugar de eso, los elementos eliminados se trasladan a la
Papelera de Reciclaje. Aqui, permanecen almacenados de manera segura hasta
que el usuario tome una decision final sobre su destino.

Cuando se elimina un archivo o carpeta utilizando este método, se ofrece una capa
adicional de seguridad, ya que proporciona una oportunidad para recuperar los
archivos en caso de que se eliminen accidentalmente o si se necesita acceder a
ellos mds adelante. Los elementos pueden permanecer en la Papelera de Reciclaje
indefinidomente, aunque el tiempo exacto depende de varios factores, como la
configuracion de la Papelera de Reciclaje y el espacio disponible en el disco duro.
Al restaurar un archivo o carpeta, se devolverd a su ubicacion original antes de la
eliminacion.

Es importante recordar que sila Papelera de Reciclaje se vacia antes de restaurar
los elementos, se perderéan de forma permanente y su recuperacion podria ser
complicada o imposible sin el uso de software especializado de recuperacion de
datos.

Para llevar a cabo la eliminacion temporal de un archivo o carpeta, puedes seguir
estos pasos:

1. Selecciona el archivo o carpeta que deseas eliminar.

2. Presiona la tecla Supr en tu teclado o haz clic derecho y selecciona
Eliminar en el menu contextuall.
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3. Elarchivo o carpeta se moverd a la Papelera de Reciclaje.

Si en algin momento decides que necesitas restaurar un archivo o carpeta desde
la Papelera de Reciclaje, simplemente puedes:

1. Abrirla Papelera de Reciclaje haciendo doble clic en su icono.
2. Buscary seleccionar el archivo o carpeta que deseas recuperar.

3. Hacer clic derecho sobre el elemento y seleccionar Restaurar.

Eliminacioén definitiva de un archivo

La eliminacion definitiva de archivos o carpetas en Windows 10 es un proceso
irreversible que borra completamente los datos sin enviarlos a la Papelera de
Reciclaje. Esto significa que una vez que se readliza esta accidn, los archivos no
pueden ser restaurados de manera convencional.

Para realizar una eliminacion definitiva, sigue estos pasos:

1. Selecciona el archivo o carpeta que deseas eliminar de forma
permanente.

2. Presiona las teclas Shift + Supr en tu teclado.

3. Aparecerd un cuadro de didlogo preguntando si estds seguro de querer
eliminar el archivo de forma permanente.

4. Confirma la accién seleccionando Si.

Este método es Util cuando deseas liberar espacio en tu disco duro de manera
efectiva o cuando necesitas asegurarte de que los datos sensibles no puedan ser
recuperados. Sin embargo, es importante usarlo con precaucién, ya que no hay
vuelta atrds una vez que se confirma la eliminacion.

Si accidentalmente eliminas archivos importantes y deseas intentar recuperarlos,
existen programas de software especializados en recuperacion de datos que
pueden ayudar en algunos casos.
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