Profesor: Marcelo Rebellato
Tema: Manejo de Archivos y Carpetas

qupe:as y Archivos

Conceptos previos

poder trabajar con el Archivos y, Carpetas primero rebemos conocer la
terminologia con la que trabaja, de esta manera sera mas facillsu manejo.
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@Un Archivo o Fichero es un conjunto de bytes almacenados en un soporte de
almacenamiento. Por ejemplo un documento de texto es un archivo, un dibujo
también es un archivo, etc.

10 Kb, un

Tipos de Archivos. Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos
que contienen, por ejemplo hay archivos de imagenes, archivos de programas,
archivos de documentos Word, etc. Para distinguir el tipo de datos que contienen,
a los archivos se les asigna un tipo de archivo o documento. Antes de Windows95
los nombres de archivos estaban compuestos por el nombre y el tipo ( 0 extensién)
separados por un punto, por ejemplo, carta.doc, programa.exe, ... Actualmente ya
no hay que poner el tipo aunque internamente sigue existiendo. Cuando
trabajamos en Word los archivos son de tipo Documento de Word (.doc) y por
defecto siempre se crean de este tipo. Salvo que explicitamente nosotros digamos
lo contrario en el momento de guardar el documento.

Nombres de archivos. El nombre puede tener hasta 255 caracteres, puede
contener letras, nameros, espacios en blanco y caracteres especiales como
gun}nes subrayado, @, $, &, pero hay un grupo de caracteres espeéciales que
estan prohibidos (", ?|, ¢, \, >, <, | ). Antes ( en DOS) sélo se permitidn nombres
de 8 caracteres.

@iCarpeta. Las carpetas, se utilizan ' para ordenar|de forma |6gica log archivos
quejtenem em nuestro orgdenador, Las carpetas reciben nombre aljigual que '

Ios archlv pe 0 no tignenjuna extension. Se acon ejaw\fg las carpetas al i al |
los ar h|vo recib nombres|lo m:15 descriptiv posi le ya que asi nos sera !

, mucho ‘mas fac ncontrar [ acion que deseamos.
Una carpeta puerje contener dentro archlI\/os o/y otras carpetas. 1

. 1
Las! carpetas tamblen reC| n el nombre de directorios| cuando trabajamos en

Ubuhtu Lunux, etc. En estas dltimos sistemas |operativos las carpetas son un tipo
espémal de archivos Ilama s directorigs. 1
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Manejo de archivos y carpetas

Guardar 'un &rchivo

uani abrimos un programa de aplicacion (Ejemplo Libre Office Writer
tana noes muestra varias.barras, entre ellas unalllamada barra de
menu. ! '. ‘ y '

| | Barra de Titulo

Carpetas y arhivos - Microsoft Word | ,’ 1

Eﬂrchi\ru Edicifn  Ver Insertar Formato  Herramientas Tabla  ‘Venfana 7

T TREET I WY EIo e

I I [
|
1 ' J{\A Barra de Herramientas
En la barra|de rg;?] ncontramos una' opcion que se‘JIamarQ!hivo, Si
e : 1as o

hacemos unclic s el'mismo se despliega el u. Dentro de pciones
encontramos “Guardar como” que nos abre la ventana que permitira guardar el
archivo.

—»| Barra de Menu

En Word En Writer
Archivo | Edic 7 Wer Insertar Formato  Her | Archivo W Ver Insertar Form
1| Muevo i
: bri | . cti+A
g 2brir... Gairi Documentos recientes r
= Asistentes 3
7' Guardar Chri4+G

Guardar coma. ..

Ctri+Shift+5

Existen:l

ardar - Si el documento no esta |guardado abre la veniana de
guardarjcomo y si esta guarda}do guardade forma automatica los cambios en el |
mismo lugar y€on el mismo nTmbre I J’ - : ‘

Guardar corLo - Abrella ve tanalde guardar como.

|
L3 corﬁpinaci 3 lteclas Ctr

Open Office Nriter funciona domo | opcion Guarda
|
Ld combinacién de teclas Ctrl. + Shift &+ S en Open Office Writer funciona

gnodlg:é)pciénG ardaErJ;o 0 (Ver_'M UArngo)H J._‘m‘

~ =l
En la barra de herramienta encontramos la opcion guardar: en general es un

L+ G en Microsoft Olpl'lce Word|comolen
L ,
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dibujo de un disquete o disco duro.

de Guardar como en Ubuntu

{3 Aplicaciones Lugares Sistema ‘%)@ = mié 6deago, 21:09 M ) B = [ @ profesor ¢h

Ventan

£ Guardar
Theft Deterrent Agent

rcon el s

Nombre: | Sin titulo 1

Lugar donde se digita

— B t arpet .
el el nombre del archivo
| s profesor | Documentos| Crear carpeta)

& Tamafo Modificado

Lugares h Nombre:
Q, Buscar

@ Usados r...

@i profesor Contenido de la unidad
E 1 -

bt seleccionada

Ll sistema ...

El sistema ... Lugares donde
binempssn quardar el archivo =

+ Tipo de archivo

Guardar con contrasefia

Lugar donde se digita
el tipo de archivo

Ventana de Guardar como en Windows

Guardar como
= 7 > = }
Guardaren: | [5) Tedricos ~ @ - O & 4 4 E3 - Herramientas -

= E@Carpetas y arhivos
_,-J il_—'ileecladu:-
Mis documentos (B Teorico 1 Sistema Cfferativo
recientes ilﬂ_:]Teorico 3

EeeEan \ Contenido de la unidad
N Lugares donde seleccionada
e l auardar el archivo

Lugar donde se digita

i,
[

X

el nombre del archivo
Mi PiC
B ; Nombre: de archivo: | SRS | | suardar |
Mis sitios de fed | oordar coma tipo: |Dn:n:l_|mentl:| de word ~| Cancelar
) T 1 /'
| Lugar donde se digita : f
| el tipo de archivo ] g
Boton para guardar

|
Pas@s par% guardar: - VJ ) J l _J
| , f
= 1" Abrir erfiend A.r?:{ui \ oy - - :
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2) Seleccionar Guardar como o Guardar

| Sy
3) Paner el nombre al archivo
4) Indicar el lugar donde deseo guardar
5) Un clic en Guardar. | | by
1
| _§ S N
Abrir le archivo

| 1) Debo ir al menu Archivo y Seleccionar

!

: | AFCIIVE Insertar Form
archivo | Edicion  Wer Insertar FEormato  Het : T -
4 Hueva.. Abrir.. Ctri+A
(3 ‘3| abrir... Chrlet Documy ==
lg| Guardar Chl+G

Guardar como. . Ctri+Shift+5
|

2) Se abre una ventana donde debo buscar el archivo, seleccionarlo y
luego clic en abrir.

3] = Herramientas =

s
Buscar en: | 20 Tedricos

i@(:arpetas w arhivos

B Teclado

s du;umentus ;@Teuricu 1 Siskerna Operativa
recientes E@Teorico 3

L

il

Escritatio

____; Buscar el archivo

Mis documentos

Mis sitios de red

Cancelat

R ST 0 A I T

Tema: Manejo de archivos y carpetas.

Mombre de archivo: | - | kit

Tipo de archivo: !Tcn:lc-s los archivos
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Crear una carpeta cuando guardamos un archivo

Cuando jabrimos la ventana de

guardar,

como se muestra en las

agenes anteriores podemos visualizar una opcion para crear carpetas

[
que utilizaremos previo a guardar.
) |Desplegar el menu Arcf"\i"
) Selec :ionai?uar ar coma.

) EI gir el lugar.donde deseo crear |

) Clic en el icong dé crearinueva carpeta.

i-if]  Herramientas =

F"S'-ar nueva carpeta ‘

| ¢ 0o
) arpet(

=

nanu Madificadn

5) En el cuadro de didlogo que se abre digitar el nombre de la carpeta 'y

luego aceptar.

Mueva carpeta

X

Mombra:

[ Cancelar ]

6) Abrir la misma can doble clic sobre el i
or uItlmo neallzar los basos V|stos para

Eliminar archlvos y/j carpﬁ

pres

Eliminar 0 Enviaraia pap , confirm
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cono o un clic y luego énter.
|

guardar.
o e

Ochn 1 Sel cmonar el larchjvo o carpeta con un clic fsobre el y luegol

nar la tecla supt (Suprimir conflrmar a acci
I
Opcion 2)| Botén secun rlo obre el rchlvo

on si lo pide.

(0} carpet ’ seleccio mos
. .
a acuon Si 'f_era cesario.
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