Computer Basico

Buscar

Funcion incluida en muchas
aplicaciones que permite
localizar documentos con
unas caracteristicas
determinadas.

Por ejemplo, con
Windows es posible
realizar busquedas

de archivos

en funcion del
nombre que tiene,

la fecha de creacidn,
el tamafio, el tipo

de fichero, etc. Con un
procesador de textos se
puede buscar una palabra
0 una cadena de caracteres
concreta dentro de un
documento.

Copia incremental
Método de realizar una copia
de seguridad consistente en
copiar, cada vez que se rea-
liza, solo aquellos archivos
que hayan sido modificados
desde la tltima vez que se
hizo un backup.

Formatear

Preparar un dispositivo de
almacenamiento para leer y
escribir en €. Al formatear,
el sistema operativo borra
todos los datos del disco,
comprueba su estado paia
detectar posibles sectores
defectuosos y los marca
como tales en caso de
encontrarlos, y crea indices
que luego usara para encon-
frar la informacion.

Directorio

Cada una de las carpetas
“simuladas” que se usan
para organizar la informa-
cion en un disco. Dentro de
ellas puede haber archivos
0 mds directorios. Normal-
mente, los ficheros de cada
aplicacion se guardan en
directorios separados.

El primero de todos se
denomina raiz y a todos los
demas que cuelgan de él
se les llama subdirectorios.
Es una forma de organizar
jerdrquicamente el disco, no
se divide en partes separa-
das. Un subdirectorio no tie-
ne mas limite que el espacio
disponible en la unidad.

En las interfaces grdficas se
representan como iconos
con forma de carpeta.

Ordena el Escritorio

de Windows XP 59
Agiliza el trabajo desde

el ment Inicio 59
Clasifica en carpetas

tus archivos 60
Donde guardar las

descargas de Internet 61
Importar datos de

otros dispositivos 62

ocumentos de texto,

ficheros de musica,

aplicaciones que des-
cargas de Internet, foto-
grafias, videos... En poco
tiempo tu ordenador se
habri llenado de un gran
numero de archivos de to-
do tipo. Y aunque te gus-
taria poner algo de orden,
al final seguro que siem-
pre acabas por dejarlo
“para otro momento”. Re-
sultado: cada vez te cuesta
mis tiempo encontrar un
fichero, el Escritorio es un
caos de accesos directos e
iconos, y el PC tarda por
ello mas en iniciarse.

¢ Te gustaria mantener el orden en tu PC y encontrar tus
documentos con rapidez? Sigue estos consejos y no perderas
mas tiempo en recordar en qué carpeta has guardado cada uno.

Si no sabes por donde
empezar a la hora de orga-
nizar tus ficheros, en este
articulo te proponemos
una serie de consejos para
gestionarlos y guardarlos
dentro de carpetas de mo-
do que en el futuro no te
resulte dificil localizarlos.

Un directorio
personal

Antes de nada, tendras
que olvidar esa costumbre
de acceder a los archivos y
programas desde el Escri-
torio y guardar todos tus
datos alli. Lo primero sera
crear un directorio o una
estructura de carpetas que
te permita clasificar los ar-
chivos, segin su formato,
fecha, origen, o cualquier
otro criterio que conside-
res necesario para guar-
darlos en el PC.
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Gestiona
las descargas

En este caso, muchas
aplicaciones, especialmen-
te de Internet (programas
de navegacion, de men-
sajeria instantanea, o de
transferencia de archivos),
crean un directorio espe-
cifico dentro del equipo
para almacenar los datos
que descargas.

Te resultard complicado
encontrarlas si no cono-
ces bien donde los guarda
cada uno, y aun asi, con
el tiempo, no recordaris
si estan en la carpeta de
descargas de un programa
o de otro. Por ello, es me-
jor que desde el principio
seas tu el que indiques y
configures estos progra-
mas para que los archivos
se guarden en el directo-
rio que te interese.

Archivos
multimedia

Cuando se trata de ar-

chivos que importas des-
de un dispositivo digital,
como camaras de video
o fotografia, es también
conveniente que dispon-
gas de un directorio para
organizar estos ficheros.
Con la herramienta de re-
produccién automatica de
Windows XP puedes agili-
zar esta tarea y asi, cuando
el sistema detecte un tipo
u otro de fichero, abra el
Explorador de archivos
para que de ese modo los
guardes en su ubicacion
correspondiente.
Como podras comprobar,
con s6lo dedicar unos se-
gundos mas de tiempo,
podras mantener ordena-
do tu PC y encontrar con
facilidad los archivos.

llustracion: Ruthe
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€ Ordena el Escritorio
de Windows XP

El Escritorio es la ventana principal de Win-
dows desde donde accedes al contenido de
tu ordenador de la forma mas directa. Tanto
es asi que a menudo resulta el lugar elegi-
do para copiar los datos y no perder tiempo
en buscarlos o tener que acordarte después
del directorio donde se encuentran. La parte
negativa de esta costumbre es que, si te ha-
bitias a dejarlo todo alli, en poco tiempo se
llenara de ficheros de todo tipo y se conver-
tira en un area bastante cadtica.

Utilizar correctamente esta herramienta
puede agilizar de forma notable tu trabajo.
Te explicamos cémo puedes conseguirlo.

1 Al iniciar el sistema operativo por primera

vez, descubrirds que el Escritorio aparece
“vacio”. Sin embargo, Windows XP dispone
de una serie de accesos directos [INFTTil]
por defecto que puedes mostrar si haces click
con el boton derecho del ratén, seleccionas
la entrada [Crganizar iconos ¥, y después pulsas

en [w Mostrar iconos del escritorio].

z Si aun asi continuas sin visualizar es-
tos iconos estandar, haz click de nuevo
con el botén derecho del ratén y selecciona
[Fropiedades]). Pulsa en la pestafia y
luego en [Fesonalizar escritonio]. En la ventana
que aparece, elige los
accesos que quieres
que se muestren en

b e pe

] Ma et [F]Mia s o reed

Huarc

el Escritorio @-

[ reeet Exicrm

3 Crear una carpeta o un acceso directo a
una aplicacién o fichero

alojado dentro del disco duro
resulta facil. Basta con hacer
click con el botén derecho del _
raton, pulsar en @—————= =7
y seleccionar, en el primer ca-

so, la entrada [ Carpeta]. En

el segundo caso, elige y loca-
liza el fichero con ayuda del bot6n @-
Recuerda que cuando se trata de un acceso a

Organiar Kancs "
Aectuskrar

Msng L

un programa, tienes que
elegir el fichero que
tenga la extension .exe
(generalmente, aparece
con el icono principal
del programa) @-=
Haz click en [Aceptar], [Siguiente =] y
en de forma consecutiva,
y se creara asi el siguiente acceso
en el Escritorio @=

Eelecriore o desting del acrese deecie|

4 Puedes también crear un acceso a las dis-
tintas aplicaciones de tu equipo y abrir
los documentos con mas rapidez. Sitiate so-
bre el Escritorio y haz click de nuevo con
el boton derecho del raton. Desde el mend
FHuevo H, pul-
sa en la entrada
que desees del
menu contextual
que aparece @=

&l archive AciwSciol de Flash

ﬁ Malelin

[%] Imanen de pans de hite

E'I Documentn de Mimoen ft Wiord)
ﬁ Cuademna de Micrnsoft Office

5 Una vez que has creado los distintos ac-
cesos y carpetas, puedes ordenarlos. Por
defecto, Windows lo hace de forma automa-
tica, pero si quieres es posible agrupar los
iconos en distintas partes de la pantalla para
localizarlos mejor. Por ejemplo, los accesos
a los programas multimedia, puedes situar-
los en el margen inferior, tus documentos
en el extremo superior y en la parte dere-
cha, colocar los iconos relativos a las apli-
caciones de ofimatica. Para ello, haz click
con el boton derecho sobre el Escritorio,
selecciona y después pulsa
en [Crganizacion automatica | para desactivar el
modo automaitico.

6 Haz click en uno de los accesos directos
del Escritorio y, sin soltarlo arrastralos
hasta el lugar que desees. Haz lo mismo con
el resto hasta que los organices a tu gusto

Crear acceso directo

Este amstente |t apuda a onear accesns dirfcios para
programas, archives, carpetas o eouipes looles o de
red, o direcdones de Internet,

Escriba |a ubicadion del elemento:

| Exanmina ... l

7 Y si, a pesar de intentarlo, con el tiem-
po no puedes evitar que el Escritorio se
llene de accesos directos, puedes utilizar el
asistente de limpieza automatica de Windows
XP. Con esta herramienta, el sistema analiza
cuales son los accesos que no utilizas desde
hace tiempo y los agrupa en una nueva car-
peta. Mis tarde podris eliminar desde ella
los que realmente no te interese conservar.
Para ello, sitdate sobre el Escritorio y haz
click con el boton derecho del raton. Selec-
ciona la entrada y luego en
[Ejecutar Asistente para impieza de escritorio . Veras
la ventana del asistente

s Bmyslocs do osciritor’

Asktente para impieza de
escritano

[T Ty NP Ny S -
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8 Pulsa en para comenzar. En la
ventana que se muestra ahora, veras un
resumen donde se muestra la frecuencia con
la que utilizas cada acceso. Selecciona los que
quieras incluir en la carpeta con un click en
el selector situado al lado de cada uno

Aicmeon drecios
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Luego pulsa en [Siguierte =], y por dltimo en
[Finzlizar]. Comprueba que se ha
creado la carpeta en el Escritorio
con estos accesos. De esta forma,
habras conseguido despejar este
area de trabajo.

Agiliza el trabajo
desde el menii Inicio

A pesar de las explicaciones del apartado
anterior, no es recomendable que coloques
muchos accesos directos en el Escritorio.
Aunque son un atajo a la hora de encontrar
aplicaciones, carpetas y archivos, abusar de
ellos ralentiza el arranque del sistema ya que
éste tiene que realizar un escaneo previo de
todo el contenido del disco para mostrarlos.

Puedes acceder a ellos también desde el
menu Inicio que se encuentra en la barra de

tareas del Escritorio.

1 Una forma practica de trabajar con el me-
nu Inicio es usarlo como un menu desple-

gable que muestre el acceso a los diferentes

programas con solo pasar el raton por enci-
ma. Haz click sobre un area vacia de la barra
de tareas y selecciona la entrada @.

« Blaqetsr I biers de tareas

((Fropiecades J

En la nueva ventana que aparece denominada
Propiedades de la barra de tareas v del mend Inicio

haz click en la pestafia [Mend Inicio |-

2 Ahora, selecciona el estilo
y pulsa en [Peronzlizar] En la pestafia
[Opciores avanzadas], selecciona con un click la
entrada con el nombre@.

Canfiguracidn dal mand de Ircia

[2] Aber asbmandia fusnds ma datenga schee allea fon &l meoss

Para hacer efectivos los cambios, haz click en

y luego en [Aglicar].
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3Haz la prueba y pulsa en el menu
EERTIEED. Sitda el cursor sobre la entra-
da [Todos Jos programas| y comprueba que
aparece el listado con todos los programas
instalados en el equipo: 9

g Al de noitas @8 Hyoer-Snap
Microsoft Aooess
Microsoft Excel Microcott Excel
E Mirrnantt FrontHAn

5]

[?
e

3 MSH Messenger 7.5
@ Microsoft Photo Editor

Todos los programas L]

Microsoll Qullook
Micrasoft PowerPail
Microcott Word
MM Masgengar .Y
ReuCleans

Windows Movie Ma

eceERE
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4 Y todavia puedes hacerlo mas facil. Des-
de esta herramienta puedes crear tam-
bién una lista de accesos a los programas
que mas utilices, y a los ultimos documen-
tos que hayas utilizado. Vuelve a la ventana
e e nran del mismo modo
que en los pasos 1 —
y 2. En la pestaiia
puedes indi-
car el numero de
accesos directos que
se mostraran de las
ultimas aplicaciones
que utilices. En este
caso, elige [z =]. En

. ‘ Mipclla Frefox (Sale Mode]
el panel del menu
Inicio el resultado

b h @ i vigator
seria entonces el si-

guientE:.._-. Tedos ks programas D

5 En las listas des-
plegables situa-

das debajo, puedes seleccionar el acceso al

Adobe Reader 7.0
ricrasoft Exoe

& Micrasoit Phelo Ediler
.3 MEN Masstnger 7.5

TE B

s Infelo

programa de navegacion y [[7]wtsmet:
dq correo electronico que SRR
utilices @

en el caso de tener instalado mas de uno.
Pulsa al lado de las casillas para activar estos
accesos y selecciona programa con un click
en su nombre @

Moetraren eimeniica |
[#] irtamet: Moila Frelox v |
Mozila Hrohox
[#]Comes alectrinice: e
Infcmet Explorer

Ahora pulsa en la pestana

y selecciona ya con un click la entrada

I: Mrstrer Ins documerntns sietns meierererts] A€ modo

que se cree un acceso rapido a los ultimos
documentos que modifiques.

General | Opciones avanzadas

Corfiguracian del mend de Inicio

Abrir submenus cuando me detenga soff

Resaltar programas recién instalados

Elementos del mend Inicin:]
HAyuda v sogorte técnico
Buscar
ﬂ_.ﬂ Conexionegde red

(&) Mostrarzomo &l ment Conectar a
() No mograr este elemerto
(O Vinculd a la campeta de Conexiones

| Carfinirar drnaon wr mrmaramae mradstar

6 Desde la lista @

puedes mostrar algunos de los directo-
rios que mas pue-
des necesitar como
la carpeta Mis do-
cumentos, Mis ima-
genes, el Panel de
control, o la confi-
guracion de la im-
presora, entre otros
vinculos, @—

B’ Panel de contral

Configurar accesn y
programas predeferminados

7 Anadir un acceso al ment Inicio es tam-
bién muy sencillo. Abre el Explorador de
Windows (puedes hacerlo de forma rapida si

pulsas a la vez las teclas [# + ). Localiza el
archivo, aplicacién o carpeta que quieres ana-
dir al mend. En este caso, vamos a afadir un
acceso al programa MSN Messenger. Desde el
directorio [ T:\iramives e przaremd, haz click en
la carpeta [ Meszeng=r]. Localiza el fichero
con extension .exe y haz click sobre él. Sin
soltar el raton, arrastralo hasta el menu Ini-
cio. Cuando se despliegue el mend, arrastra
el icono hasta que la aplicacion que deseas
abrir quede seleccionadaT ,

| Internet
' Mozilla Firefox
‘i firefox.exe

y suelta entonces el boton del raton.

:3; Mi miisig

Camputer Consejo

Cuando tengas varias aplicaciones abiertas a la vez y
necesites acceder al Escritorio de Windows, puedes
hacerlo desde la barra de tareas de inicio rapido. Para
mostrarla, pulsa con el boton derecho del ratén en un
area vacia de la barra y selecciona la entrada
[Fropiedades. Desde la pestafia [Bara de tarsas), activa
la entrada [#] Mozir=r incin =pida]. Se mostrard asi la ba-
rra de inicio rapido en el margen inferior del Escritorio.

Para acceder a él s6lo tendras
que pulsar en el icono

€©) Clasifica en carpetas
tus archivos

Un buen método para mantener tus archi-
vos en orden consiste en crear un directorio
bien organizado donde guardar tus archivos
y documentos. Y ademads, para que con el
paso del tiempo no se acumulen todos en la
misma carpeta, es recomendable que crees
una estructura de subdirectorios o carpetas y
de ese modo tenerlos mejor clasificados y por
tanto te resulte mas rapido encontralos.

1 Por defecto, Windows XP crea un directo-
rio dentro de la unidad C:\ llamado Mis
documentos en el que se guardan de forma
predeterminada los archivos. Esta dividido
en carpetas para que puedas clasificarlos de
diversos modos segun

. Carpetas
su formato: imagenes, 3 .
scritenio

videos o musica, entre |2 &y

Otros @—————0 & & 1 misca

Utiliza si quieres este Bl [ M archives recibidos]
mismo directorio, pe- & (3] s imdgenes

ro te recomendamos i ) s videos

que lo hagas en una @ 2 Mis Webs

unidad de disco o
particion [ en la que no esté instalado el
sistema operativo. De este modo, si se pro-
duce un error del sistema o se introduce un
virus que deje inoperativo el equipo, y tengas
que formatearlo, no perderas estos datos.

Abre el Explorador de Windows desde el
menu

A y pulsa en.,—-
Sitdate en la unidad @— m

Unidades de disco duro

I:;:*ﬁ LMIDAD_C (C:) s{# UNIDAD_D) (c)

y haz doble click. Luego selecciona la en-
trada @
para crear de
este modo un L:"' Crear reva capeta |
nuevo directo-

rio. Asignale un nombre, como por ejemplo
[ oacurentos cersanzksl], A continuacion sitda el
cursor sobre la carpeta y haz doble click.
Vuelve a pulsar en y lldmala

esta vez, por ejemplo, @—
para almacenar en ella [~
L’J Proyechos ¥ habaﬁ'

los documentos de es-
tas caracteristicas.

3 Pulsa de nuevo en y afia-

de otra carpeta con el nombre @.
] o= (2

Aqui guardaris los distintos ficheros que te
bajes a través de la Red. Para organizarlos me-
jor segin su procedencia, puedes crear sub-
carpetas. Haz doble click sobre ella y pulsa
en [Crezrrieva carpeta). Lldmala [CiDescargzs correal,
Repite lo mismo y crea dos carpetas mas

con el nombre de [CJMsszengsr y JMavegadar],

Ianr.u: de archivo y carpeta
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Asi podras guardar los datos que te envien
a través del programa de mensajeria instan-
tinea o que descargues de Internet, respec-
tivamente.

4 Ahora has de anadir carpetas para guar-
dar archivos multimedia como imagenes,
musica o videos. Haz click en
para volver al directorio anterior & 4
y crea del mismo modo una carpeta con el
nombre [FMulimedal |, Luego haz doble click so-
bre ella, y como en el
paso 3,vuelve a crear Nambre =
otros tres subdirecto- |[C)Imdgenss v fotos
rios llamados @———7® yigeos
Con todo ello la estruc- E)Misica
tura quedara de la si-
guiente manera: e
= % MiPC
J D@0 de 312 (A1)
& UNIDAD_C (C:)
B <& UNIDAD_D (D:)
EN'&] Documentos personales
B I3 Archivos Internet
|C3) Descargas corren
Iﬁ] Messenger
I5) Mavegador
= 53 Multimedia
I Imdgenes y fotos
£ Musica
I3 videos

I Proyectos v trabajos
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© Donde guardar las
descargas de Internet

Los archivos que descargas desde Internet son otro
de los motivos que pueden convertir tu ordenador
en un caos. Todo parece muy sencillo al principio,
pero cada una de las aplicaciones (navegador, correo
electrénico, chat, P2P [F], etc.) guarda este tipo de
datos en una ubicacién diferente. Con el tiempo, es
posible que no recuerdes si un determinado fichero
lo descargaste desde el navegador, o te lo enviaron
a través del programa MSN Messenger.

Todas estas aplicaciones permiten una configura-
cion personalizada, de modo que puedes definir el
directorio y carpeta en los que se guardarin antes
de descargarlos. Te explicamos los pasos con algu-
nos de los programas que mas se usan.

Navegador

No hay duda de que una de las grandes ventajas
que ofrece Internet es la posibilidad de descargar
desde una pagina web cualquier tipo de archivo...
como imagenes, documentos en formato PDF [,
programas, etc. Como esta tarea es muy frecuente,
en poco tiempo puedes encontrarte con multitud
de archivos. Si no los clasificas bien desde un pri-
mer momento, cada vez te resultara mas complicado
acordarte de donde esta cada uno. Para que esto no
suceda, puedes seguir estos consejos.

1 Si utilizas como navegador Internet Explorer, el
unico modo de gestionar los archivos que des-
cargas de la Red consiste en seleccionar la carpeta
en la que se guardaran justo en el momento que los
descargues en tu PC. Como ejemplo, puedes descar-
gar la Ultima actualizacion del programa Acrobat
Reader, que se distribuye de forma gratuita desde
la pagina del fabricante Adobe. Teclea la direccion
[&Thttp: [fwww. adobe.es/products/acrobat/readstep2. himl| y pulsa
en para comenzar la operacion.

2 Veras ahora una ventana desde donde puedes
indicar la ubicacion en la que guardaras los
archivos. Seleccio-

na luego la carpeta _
que has creado en | T

el apartado anterior
para almacenar las
descargas. En este
caso elige, @-

Buscar carpeta

e i — -

3 Otros navegadores como Mozilla Firefox, Opera
o Flock, permiten definir en las opciones gene-
rales del programa la carpeta en la que se guardaran
este tipo de archivos. De esta forma, se descargarin
siempre en este directorio sin que tengas que pre-
ocuparte en seleccionar td la ubicacién. Si utilizas,
por ejemplo Mozilla Firefox, abre una ventana de
navegacion y pulsa en el menu y des-
pués en el boton [ Freferendas.).

4 Desde la nueva ventana que aparece, g
pulsa sobre el boton @—
A continuacion, selecciona con un click la

casilla @ r,mu repo—

Descarges

y abre el panel des- ) Praguntanms cinde guardsr cads anchive
plegable situado al e e

lado de ella.

l{a} Casardar tedas las archuns fn ASEA FAametaz

Elige ahora la entrada @——  Ponmentssnd . ]
para indicar la carpeta que creas- [Fs=ritae
te para guardar este tipo de fi- |5 9ese0s

cheros y pulsa en [Seeater] ove... )

5 Para acceder mas tarde a esta carpeta y a alguno
de los archivos alojados en ella, inicamente tie-
nes que pulsar en

el ment Fersmente -
y después ya en | Jgy i =
[Cescargas |. Tal y co- Q) e =
mo puedes ver en Termracs B
la imagen, ._-.ﬂ a5 o
aparece una ven- T Beew
tana desde donde !] I e

puedes abrir facil-
mente los archivos o eliminarlos.

Messenger

MSN Messenger es uno de los programas de men-
sajeria instantanea mas empleados para mantener
conversaciones en tiempo real. Del mismo modo,
permite enviar archivos de cualquier formato, como
documentos de texto, imagenes o musica.

Por defecto, Windows XP guarda estos ficheros en
una carpeta denominada “Mis archivos recibidos”,
dentro del directorio “Mis documentos”. Si lo pre-
fieres, puedes seleccionar una ubicacién diferente y
organizarlos asi de la manera que mas te guste.

1 Abre el programa Messenger desde el menud
y luego en @- ' .

Haz click sobre y selec-
ciona la entrada [Opcicres.. ). En la nueva ventana que
se muestra puedes ver distintos métodos para con-
figurar las herramientas del programa.

2 En el menu situado en el margen izquierdo,
pulsa sobre @-

Ahora veras que se abre un nuevo
panel. Pincha en el botén @

Translerencia de archives

Opciones de transferencia de archivos

Graarda los anthvics nsbedon o0 2eta camsls Alertas y sondos

C\Doouments and Seiings \Colsborader AXE Carmba

Trarsherenia de archivos

y elige Ia ubicacion don-

de se guardardn ahora | seecins s capets pars gusrsr oo s
los archivos que recibas.
Para continuar con el di-
rectorio que has creado
antes, selecciona @-

OO _ O]
[ Ccoumentos pirsondbes
2 Andhivs Inbamed

:15:5"'&5 COTER
VL Hemencer

Programa P2P

Otro tipo de programas que generan un gran nd-
mero de ficheros dentro de tu equipo son las apli-
caciones P2P. La mayoria de ellas almacenan los
archivos que se descargan en una carpeta especifica
que se denomina Incoming.

Durante la descarga de cada uno de ellos, puedes
ver el proceso desde la ventana principal de des-
cargas del programa, pero, una vez completado, el
archivo desaparece de ahi.

Si te resulta complicado encontrarlos, sigue estos
consejos para agilizar la busqueda. Y, aunque te
explicamos el método con el programa eMule, no
tienes de qué preocuparte si utilizas otros progra-
mas... ya que elfuncionamiento es muy parecido.
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écQuées...?

(i1Acceso directo

Se trata de un icono que se
sitlia generalmente en el Es-
critorio de Windows y que re-
presenta programas, archivos
0 ventanas, de tal modo que al
pulsar sobre él con el raton se
accede de forma rapida al pro-
grama concreto o se abre el
archivo o ventana.

(7 Particion

Un disco duro se puede dividir
en multiples partes para ges-
tionar su contenido, y se las
denomin particiones. El orde-
nador las gestiona como si se
tratase de discos duros inde-
pendientes. Por este motivo,

a cada una de las particiones
el sistema operativo le asigna
una letra de unidad diferente.
Cuando se crean particiones
en el disco duro se borra to-
da la informacion contenida
en él, a no ser que se utilicen
programas especiales. Desde
el disco de instalacion de Win-
dows XP es posible crear las
distintas particiones.

(X P2P

Son las siglas de “Peer o
Peer”, traducido al espafiol,
“De amigo en amigo”.

Es un tipo de red en la que ca-
da ordenador conectado tiene
exactamente las mismas ca-
pacidades y responsabilidades
que los demas, con lo cual
todos pueden actuar indistin-
tamente como clientes o como
servidores.

(! PDF

Abreviatura de Formato de
Documento Portatil ( Portable
File Document). Un PDF es un
formato de archivo que captu-
ra todos los elementos de un
documento impreso como Si
se tratase de una imagen elec-
tronica y que el usuario puede
ver en su monitor, navegar por
ella, imprimirla o enviarla por
correo electronico a otro des-
tinatario.

Los archivos PDF se pueden
crear con el programa Adobe
Acrobat, si bien existen més
aplicaciones para ello. para
poder ver y utilizar los fiche-
ros, es necesaria la aplicacion
Acrobat Reader que se puede
descargar de forma gratuita
desde Internet.




Practico: Como organizar y guardar tus archivos

1 Por defecto, este programa guarda las
descargas en el directorio MiPC/Archivos
de programa/eMule/incoming. No obstante,
si utilizas con frecuencia este tipo de aplica-
ciones, y cuentas con mas de una particién o
unidad de disco duro en tu equipo, puedes
utilizar la de mayor tamafo para guardar los
ficheros que descargues.

Desde las opciones generales del programa
puedes modificar la ubicacién. Para ello, abre
primero el programa desde el menu Inicio y

haz click sobre el boton @=
situado en la barra de herramien- -
tas principal de la aplicacion. —_—

A continuacién, en el menu situado a la iz-

Archivos entrantes

Criarchives de programa\eule\Incoming |[ Examinar

z Pulsa sobre el botén @——
y localiza la nueva ubicacion de la carpe-
ta donde quieras guardar las descargas @

Ruscar carpeta

Cambiar |a carpeta para los archivos entrantes

(@ Escritorio ”
@ ) Mis documentas
=2 i mec
= # Diso el 347 () o=
k& UNIDAD C (C:]

quierda, selecciona la entrada @
y se abrird un nuevo panel de herramientas.
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Tras ello, pulsa ya en y
asignale un nombre especifico, por ejemplo
[CilCescargas emule]. Haz click en [Aceptar]. Tam-
bién puede resultar muy util crear un acceso
directo en el Escritorio, y asi podras consultar
y acceder a estos ficheros mucho mas rapido.
Hazlo tal y como hemos explicado en el pri-
mer apartado de este articulo.

© Importar datos
de otros dispositivos

Reproductores de musica, CDs, cimaras de
fotos, llaves de memoria... ;Dispones de todo
tipo de dispositivos externos para guardar y
transportar los datos de un ordenador a otro
y cuando llega el momento de transferirlos
al PC acabas por guardarlo todo siempre en
el Escritorio?

Si evitas esta mala costumbre y guardas los
archivos en distintas carpetas segin su for-
mato, te resultara mas facil encontrarlos en el
futuro. Con la herramienta de reproducciéon
automatica de Windows XP puedes conseguir
que, cuando el programa detecte un nuevo
dispositivo de almacenamiento, acceda direc-
tamente a su contenido desde la ventana del
Explorador de archivos. Después so6lo tendras
que copiarlos en las distintas carpetas que
has creado. En este ejemplo hemos utilizado
una llave de memoria USB.

1 Para configurar la herramienta de repro-
duccién automatica, introduce el disposi-

tivo portatil en la ranura USB de
tu equipo @-

Inmediatamente, en el drea de no- —

tificacion del Escritorio veras el mensaje

1) Mucvo hardware cncontrado

Dispositivo de almacenamiznto masivo USD

Abre ahora el Explorador de Windows pul-
sando a la vez las teclas [ + E].
A continuacién, haz

click con el botén de- @' Esaritoio
recho del ratén sobre |® & s tduemenion
la unidad @ 24 mipC
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£ e UNIDAD C (C:)
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y selecciona la en-

trada del

4] Archives ds meisien b

click en el panel |+
desplegable @————fakgy s o s
para seleccionar i&m
un formato de

archivo. Luego h?“ |
Selecooner ks scoon oue deses i.“}efl.l.ﬂ']

pulsa en @
y selecciona en la ( ) e e s -ne_l:-:r\ch\':hs]
lista la entrada @— _—

Puedes hacer lo mismo con cada uno de los

formatos disponibles.

2] Aechivoa de vides
Ef| Conteridn mids

Propiedades de Disco extraible (£}

menud contextual que

H o Disco extrable (F:)

aparece entonces.

2 Desde la nueva ventana que se muestra
selecciona la pestana @

Aqui puedes establecer una “regla” de modo
que, cuando el sistema encuentre un determi-
nado tipo de archivo, abra una carpeta para
que accedas mas rapido a su contenido. Haz

Trabajar con copias de seguridad

Si guardas documentos importantes en el PC, es mas
seguro que los archives en una unidad diferente de
donde esté instalado el sistema operativo y los pro-
gramas. Ademas, es recomendable que guardes una
copia de seguridad de los mismos. Asi, si borras de
forma accidental algn archivo, se produce un error en
el sistema operativo 0 un dafio ocasionado por algln
virus, puedes utilizar la copia y recuperar tanto tus da-
tos personales como la configuracion del sistema.
Windows XP cuenta con una herramienta que permite
hacer distintos tipos de “imagen”, como todo el con-
tenido del ordenador, 0 una seleccion de los datos del
disco duro o de una unidad de red .

Para acceder a ella puedes hacerlo desde el menu
=R A continuacion, pulsa sobre la entrada
[Todos los programas | Haz un nuevo click sobre
[Pecssarios], después otro en [Herramientas del sistemal,
y por (ltimo en [E_Copia de seguridad).

Un asistente te guiara durante el proceso. Eso si, ten
en cuenta los siguientes conse;jos:

@ Guarda la copia en una unidad de disco duro o parti-
cion diferente de donde estan los datos que deseas
proteger. Puedes también utilizar una unidad de al-
macenamiento externa, como, por ejemplo, un DVD.

® Sj vas a copiar una cantidad de datos elevada, ase-
gurate de que la unidad de destino cuenta con el su-
ficiente espacio en el disco, ya que el tamafio de la
copia sera grande.

® En el caso de que quieras guardar la configuracion
de Windows, asegirate de que en el momento en
que la crees no existen errores de sistema, y que el
equipo se encuentre libre de virus.

® Windows XP crea de forma automatica puntos de
restauracion para “volver” a una configuracion an-
terior del sistema. Sin embargo, esta herramienta
no recupera los archivos de datos personales, como
correo el electronico o documentos de Word.
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3 De esta forma, cuando vuelvas a insertar
un dispositivo de almacenamiento ex-
traible, se abrira de forma automatica una
ventana del Explorador que mostrara en ese
momento su contenido
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Para guardar los fiche-
ros que quieres copiar
de manera ordenada,
selecciénalos primero
y haz click sobre la & ===
entrada..—l

En la ventana que
aparece luego @
localiza la carpeta
que has creado para
guardar los diferen-
tes archivos y pulsa
en [Aceptar].

Tareas de archive y carpeta 2
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