Archivos y carpetas
en
Guadalinex Edu




MODULOD I: Competencias basicas TIC 2.0

1.- Introduccién.
Imaginate una gran oficina...

En ella se maneja mucha informacion. La oficina tiene varias
habitaciones, en cada habitacion hay estanterias, en cada
estanteria hay archivadores, dentro de los archivadores hay
carpetas y dentro de cada carpeta se encuentran los

documentos.

N . :
En la oficina hay una persona encargada de organizar de forma

= @ adecuada toda la informacion, sin el trabajo de esta persona no se

o guardarian los documentos en el lugar adecuado, ni tampoco se
encontrarian rapidamente cuando se necesitan. Sin su trabajo la
oficina seria un desastre.

El ordenador es como una gran oficina. Con un ordenador se maneja
mucha informacioén, pero la persona que lo utiliza debe saber

guardar la informacién y buscarla después en el lugar adecuado.

2.- ; Qué es un archivo?

Un archivo puede ser un dibujo, un texto, una fotografia...

Todo lo que se hace con el ordenador y se guarda para tenerlo disponible en otras
ocasiones es un archivo o fichero.

Los archivos tienen nombre y apellidos para poderlos localizar con facilidad. En
informatica el apellido de un archivo se llama extension.

Por ejemplo:

paisaje.JPG texto.doc
4 3

— 1

Nombre del archivo Extension  Nombre del archivo Extension

El nombre de un archivo debe ser descriptivo de lo que contiene, y no debemos usar
caracteres especiales, ni tildes, ni la letra erie, tampoco debemos dejar espacios, Si

queremos separar usaremos la barra baja _

B
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2.1.- ;Para qué sirve la extensiéon? E
La extensidn se utiliza para saber qué tipo de archivo es, si se trata de una imagen, un
texto, un archivo de Internet, un archivo comprimido...

Extensiones frecuentes:

Extensiones de documentos de textos Extensiones de imagenes
DOC JPG
oDT SVG
XT TIF
RTF GIF
PDF PNG

3.- ¢Dénde se guardan los documentos?

Los documentos se guardan en carpetas.
Una carpeta es como un archivador, en ella se pueden guardar
muchos documentos.
Cuando haces doble clic sobre una

2
‘7 carpeta se abre y se ven los documentos

~

que se guardan en su interior.

Dentro de una carpeta también puede haber otras carpetas.

= [“] sistema de archivos ~ En Guadalinex Edu las carpetas se organizan en forma de

I

b bin arbol y se puede establecer una analogia con un arbol tal como
P [ boot

lo conocemos. La raiz y el tronco de nuestro arbol es la raiz del
b I cdrom
b B dev sistema de ficheros, de él cuelga todo, las ramas son las
P etc carpetas principales, de esas ramas salen otras ramas, que
b B0 home son las subcarpetas y finalmente los frutos que son los
> B3 lib : : .

archivos que contienen nuestros textos, imagenes, etc.
b 4 lost+found
b media Hay sistemas operativos que permiten que el usuario normal
P> mnt cree carpetas o archivos en cualquier lugar y de cualquier
b opt manera.
> proc
b Fi root Guadalinex Edu cuando nos registremos como usuario nos
P shin asignara una carpeta personal , lhome, en la que podremos
b 3 selinux crear carpetas y ficheros.
[ srv
S sys Cuando introduzcamos un pen drive, CD, DVD, etc los
b tmp [:? tendremos que buscar en la carpeta /media.
> usr
[ var
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Si observamos en el arbol del sistema de archivos, veremos que cada carpeta tiene un

triangulo, pulsando sobre él desplegamos o replegamos la rama correspondiente.

Sistema de archivos

b E3 bin
b 3 boot [}
b B cdrom
b [ dev
b [ etc
< [ home

+ [ juan

b [ Documentos

E Documents
= Escritorio

3 Imagenes
E Music
E Musica
E Pictures
3 Plantillas
3 prueba_wk files
3 pablico
E sketchbook
b [ videos
b B3 lib
b EZ4 lost+found
< [ media
b B cdrom
b [ cdromo
b [ vista
b ] mnt
b BT opt
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4.- Administrador de archivos. o
i:.; Aplicaciones

En Guadalinex Edu la forma mas facil de
acceder a nuestras carpetas es a través del
menu Lugares, ubicado en el panel superior
normalmente.

Al hacer clic sobre la opcion de Carpeta
personal se abre el programa Nautilus,
Navegador de archivos, que nos permitira
gestionar nuestras carpetas y archivos.

Por defecto encontraremos ya una serie de
carpetas para que organicemos mejor
nuestros archivos, pero hemos de entenderlo
como una sugerencia, podemos borrarlas
todas y crear nosotros las que creamos

adecuadas.

juan - Navegador de archivos

6

Archivo Editar Mer Ir Marcadores Solapas Ayuda
.
4+ R
Subir Recargar  Carpeta personal

=)

| dy
.Sistema e @iﬁ

3 carpeta personal

[[F Escritorio
Documentos
Musica

— =
Imagenes

1 Videos

Equipo
[ Disquete

e Transcend

BH Red

@ Conectar con el servidor...

i-

Py :
_ﬂ Buscar archivos...

T .
L) Decumentos recientes

ga 3

Buscar

Equipo

100% @& [Vi5ta de icono C|

=%
- -
* @@ Carpeta personal | *-
< [5] sistema de archivos Documentos Documents Escritorio
P [ bin = = ——
[» boot
b Bl cdrom % Imagenes Music Musica
b 5 dev
- > = =
P etc 2 1
[ home . ) .
- otros materiales Pictures Plantillas
> 3 lib
b B4 lost+found R - = =
b [ media
b mnt prueba_wk_files Publico sketchbook
[ opt —
b 3 prec
i ] Videos

13 :—:-Ie?ne-ntos. espacio libre: 38,4 GIiB

C.E.P. Cuavas - Qlula
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En la ventana del navegador de archivos podemos distinguir las siguientes partes:

4.1.- Partes de Nautilus.
1. Panel de visualizacidn. Es la zona central y mdas grande de la aplicaciéon

en la que se listan los contenidos de la carpeta.

[ [
Documentos Documents Escritorio
i | E
Imagenes Music Misica

il
!
i

1]

otros materiales Pictures Plantilla

!
!
4

prueba wk_files Pablico sketchbook

Videos

Arbolw b4
2.
que hayamos afadido con marcadores. Para > B3 bin
mostrar o ocultar el panel podemos: b3 boot
. , , b Ed cdrom h‘
» Hacer clic en el botén X en el angulo =
. [ dev
superior derecho. > B etc
« En el mend Ver marcar o desmarcar la b B home
opcién Panel lateral. b B3 lib
« Pulsar la tecla F9 que oculta o muestra b B3 lost-+found ]
el panel alternativamente. 4 E meris

3. Barra principal. Consiste en una serie de botones que nos ofrecen las
opciones basicas de navegacién por las carpetas.
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i 2 = g

Subir Recargar  Carpeta personal Equipo Buscar

« Atras: Para visitar el ultimo lugar al que hemos accedido

« Adelante: Se comporta de modo similar al anterior y nos permitira
avanzar. Cuando no haya nada hacia adelante estard en gris y su
pulsacion no producira ningun efecto.

« Subir: Nos permite acceder a un nivel superior en el arbol de
carpetas.

« Detener: Interrumpe la carga del listado de archivos.

 Recargar: Actualiza el contenido de la ventana.

« Carpeta personal: Nos lleva directamente a la raiz de nuestra
carpeta personal.

« Equipo: Nos permitira acceder de modo sencillo tanto a los
dispositivos de almacenamiento extraible (disquete, CD, memoria
usb, etc.).

4. Barra de lugar. Nos muestra cada nivel de profundidad en el arbol de
directorios. Toma como punto de partida nuestra carpeta personal
ofreciendo la posibilidad de ascender hasta la raiz con la flecha de la
izquierda. Esta barra nos permite visualizar los elementos de la carpeta
como iconos o como lista, incrementando o disminuyendo su tamarno con el
boton de zoom.

o

l _Fl |¢|ijuan! B, 100% @ |vista deicono 3 |

5. Barra de estado. Al pie de la ventana esta la barra de estado. En ella se
nos muestra informacién acerca de los elementos seleccionados, tales como

su tamano o el espacio libre en el disco.

l 13 elementos, espacio libre: 38,4 GiB
6. Menu. Nautilus cuenta con un menu principal, similar al de otras aplicaciones que se

ejecutan en un entorno de ventanas, cuyas opciones son suficientemente descriptivas

para cualquier usuario aun cuando carezca de experiencia previa.

Archivo Editar Ver |Ir Marcadores 5Solapas Ayuda

Sy
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5.- Crear carpetas.
Una de las tareas basicas para mantener bien organizada la informacion es crear

carpetas.

Organizaremos nuestras carpetas por conceptos (familia, viajes, conocimiento, primero,
lengua segundo, etc.) en vez de por tipos de archivo (fotos, hojas de calculo, videos, etc.)

Dentro de cada una vamos creando subcarpetas utilizando el mismo criterio.

Una vez tenemos esta estructura basica vamos guardando nuevos archivos o moviendo

los que tengamos en otras carpetas.

Se pueden crear tanto en el escritorio
como dentro de su Carpeta personal.

Pulsamos el botdn derecho del ratén

| E, Crear una carpeta

sobre un espacio vacio del escritorio y ST
' . | | Crear un documento

elegimos la opcién Crear una carpeta.

) ) A ol Ordenar por nombre
Aparecera en el escritorio una carpeta | [¥] Mantener alineados
que en principio se llama sin titulo,
escribimos el nombre que queremos y Cambiar el fondo del escritorio

pulsamos la tecla Enter. Con esto

hemos creado nuestra carpeta.

Un buen consejo es ubicar en el escritorio unicamente

aquellas carpetas que vamos a utilizar muy a menudo.
s El resto es mejor colocarlas en la carpeta personal,

Wlcarpeta sin tituldi] J petap

para mantener el escritorio limpio y ordenado.

Para crear una nueva carpeta, en nuestra

Carpeta personal, o en alguna subcarpeta NSOl Editar Ver |r Marcadores Solapas A

basta con situarse en el lugar donde la [Wah Solapa mieva it

GIEE o |

F. Ventana nueva Ctri+N

queramos ubicar y seleccionar Archivo->Crear

L . | B® Crear una carpeta Mayus+Ctrl+N
una carpeta del menu principal de Nautilus. T —— N
Aparecera una carpeta en el panel de e e
visualizacion y precederemos como en el caso I |

anterior para darle nombre.

Cerrar todas las ventanas Mayds+Ctri+Ww
# Cerrar Chrl4+W
Pl dev )
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Alternativamente podemos pulsar

con el botén derecho del raton en = — =
un lugar vacio del panel de i Crear una carpeta
. . > . Imagenes | Crear un documento >
visualizacion y seleccionar Crear
una Carpeta en el menu = Organizar los elementos >
contextual. _ : i
os materiales 3
Sucedera como en el caso
anterior y procederemos de la €4 Ampliar
. =) Beducir
misma forma. seba_wk_files T 2k
(i) Tamario normal
[ — _
|1 Propiedades
Widanc

6.- Copiar carpetas y archivos.
Para copiar archivos o carpetas debemos situarnos en la carpeta origen y seleccionar los
archivos o carpetas que deseamos copiar, pulsando con botén izquierdo sobre ellos. En el

menu Editar elegimos la opcién Copiar,

juan - Navegador de archivos —|[Ol[=
1 Archivo Ver Ir Marcadores Solapas Ayuda
| &e Cortar Crrl+X 34
1 S = = ==
] % Copiar S Equipo Buscar
B |0 : . 100% @ |vistadeicono ¢
= Seleccionar todo Ctri+A
Arbolw Seleccionar elementos que ceincidan con... ctrl+5
= Invertir seleccién Mayis+Ctrl+|
» @ Car
= I’u] Sist Duplicar ts Escritorio
b | Crear un enlace Cerl+M

b | Benombrar... F2 .

b E ! B Mover a la papelera

b B

=t Estirar icono...

b [ |

b . Plantillas
| Cifrar...

b Bl Firmar i

b B | & Enviar a... Elemento

b | E3 opciones de comparticién seleccionado sketchbook

b E Crear archivador...
! -
para copiar
> B Fondos y emblemas...

b Eo4 1 [ Preferencias

A continuacion nos dirigimos a la carpeta destino, utilizando el arbol del panel lateral, por
ejemplo y elegimos Pegar. De esta forma se creara una copia de los ficheros

conservando los originales en el lugar en que estuvieran.

g
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=] Music - Navegador de archivos
Archivo Mer Ir Marcadores 5Solapas Ayuda

Ctrl+V

Arbolw

= Car
P B3
|
|
|
=Y
'|
.
I Fondos y emblemas...
| [®%| Preferencias

P9 nrieha whk files

VOV OV OV VAV VW

Podemos hacer la misma operacion usando el boton derecho del ratén, pulsandolo sobre
el archivo o carpeta que queremos copiar

Aparecera un menu contextual donde elegiremos la opcion Copiar.

Abrimos el lugar donde queremos copiarlo y pulsando botén derecho sobre un espacio

vacio elegimos la opcion Pegar.

7.- Mover archivos y carpetas.

Para mover archivos o carpetas seguiremos el mismo procedimiento, tanto si usamos el
menu Editar como si usamos el botdn derecho del raton y el menu contextual, pero
eligiendo esta vez la opcion Cortar, en primer lugar y en el segundo paso elegimos

Pegar, de esta manera
MI PENDRIVE - Navegador de archivos =[[B][x%

cambiaremos de lugar

Archivo Ver Ir Marcadores Solapas Ayuda

Ctri+X
Ctri+C |

= g

los ficheros, es decir, =
3 Equipo Buscar
no se conservaran .

| _[/J 100% @, |vistadeicono ¢ |

: Seleccionar todo Ctri+a | =
copias en su lugar i o
Arbol~ Seleccionar elementos que coincidan con... Ctrl+s
original. b ar Invertir seleccion Mayis+Ctri+1 -
b [sis{  Duplicar

[ S e PR Crear un enlare i+
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8.- Eliminar archivos y carpetas.

Si quiere borrar ficheros o carpetas los seleccionamos y a continuacion en el menu Editar
elija la opcion Mover a la papelera.

Si preferimos, podemos pulsar el botén derecho sobre el objeto a eliminar y en el menu

contextual que aparece elegimos la opcién Mover a la papelera.

MI PENDRIVE - Navegador de archivos — [
1 Archivo Ver Ir Marcadores Solapas Ayuda
c & Cortar Ctri+X =] Eo
E| B ; =
55 Copiar Ctri+C | Equipo B
m . =S ST TE
| gz;ﬁ'! _ L, 100% (=) | vista de icono
Seleccionar todo Ctri+A
Arbolw Seleccionar elementos que ceincidan con... Ctrl+5
Invertir seleccién Mayls+Ctri+l -
b B3 car
> []sis|  Duplicar
b = vist Crear un enlace Ctrl+M
b ™ Mul Benombrar... F2
] D SN = Moyer a la papelera Materiales para ATA
Estirar icono... F}‘—_‘\

9.- Seleccionar archivos o carpetas.

Para seleccionar un elemento cualquiera de los listados en la ventana principal de
Nautilus basta con pulsar sobre él una vez con el botén izquierdo del ratdn, el elemento
seleccionado se vera resaltado y se nos mostrara informacién sobre él en la barra de

estado.

A veces es necesario realizar una seleccion de varios archivos o carpetas. Podemos

hacerlo de dos formas segun lo que queramos conseguir:

Multiples ficheros consecutivos. Si queremos seleccionar multiples ficheros o carpetas
consecutivos bastara con hacer clic sobre el primer elemento, pulsar la tecla Mayusculas

y sin soltarla hacer clic en el ultimo elemento de la lista que queremos seleccionar.

Multiples ficheros no consecutivos. Si queremos seleccionar elementos uno a uno, no
consecutivos, bastara con hacer clic sobre cada uno de ellos manteniendo pulsada la
tecla Control. Para quitar elementos de la seleccién basta con volver a hacer clic sobre

el.

Sy
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10.- Acceso al Pen Drive, CD, DVD Yy otros dispositivos removibles.

Ultimamente se esta generalizando el uso de los llamados Pen Drive o memorias flash,

para guardar nuestros documentos. Para usarlas las introducimos en algun puerto USB

de nuestro ordenador. Inmediatamente aparecera en nuestro escritorio un icono que lo

representa y haciendo doble clic sobre el nos permite acceder a su contenido. Al

momento se abrira el navegador de archivos y nos mostrara el contenido del Pen Drive.

También en el menu Lugares de la barra de menu del panel superior aparecera un

epigrafe de acceso a dispositivo removible que hayamos conectado a nuestro ordenador.

Lo mismo sucedera si introducimos un CD o DVD en la unidad correspondiente de

nuestro ordenador.

{ "+ Aplicaciones [EEIGENES

2 6

-
)

iy &

-
|

LY [

3|

[

=A

Antes de retirar el dispositivo removible debemos
desmontarlo para evitar el deterioro de los datos.
Para esto pulsamos el botén derecho del ratdon
sobre el icono del Pen Drive y en el menu
contextual elegimos Desmontar el volumen,

cuando desaparece el icono podemos retirar el

dispositivo.

Sistema &, @@ww

Carpeta personal

Escritorio
Documentos
Musica
Imagenes

Videos

Equipo

=
&
w

WinRE
Data
Multimedia 06

MI PENDRIVE

Red

(%]

MI PENDRIVE - Navegador de archivos

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Solapas Ayuda
o |
+ >

Subir Recargar

[ [menonne

P Carpeta personal

P[] sistema de archivos
b [ vista
b Multi

—

Abrir

3 eso

!

escuelaTIC20

organizacion 09_10

MNavegar por la carpeta

Estirar icono...

Crear archivador...

|1 Propiedades

-

Carpeta perso

-
=~

fota

=

programacic

Cuevas - Olula
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Si en lugar de usar un Pen Drive normal usamos un Mp3 o Mp4, aparecera un epigrafe en
el menu Lugares y un icono para representarlo en el escritorio, ademas se abre una

ventana que nos pide que seleccionemos la aplicacion que usaremos.

Soporte de 1,0 GiB

Ha introducido un reproductor de sonido

Soportedeis0 Gia digital. Seleccione qué aplicacion desea lanzar.

Seleccione cémo abrir «Soporte de 1,0 GiB» y si se
realizara esta accion en el futuro para otros
soportes del tipo «dispositivo de sonido portables.

Abrir Reproductor de musica Rhythmbox

[] Bealizar siempre esta accion

Desmontar

Si desplegamos la lista de opciones | Sewa b nada
podemos elegir la aplicacion @ Abrir carpeta
adecuada. Si queremos reproducir

{2} Abrir Reproductor de misica Rhythmbox

musica podemos elegir el A Aot VI iz ke

Reproductor de musica Rhythmbox
. . . , Abri ot licacidn...
y si es un contenido de audio o video ® oo ey

podemos usar VLC media player.
Para retirar el dispositivo debemos desmontarlo como ya hemos explicado.
11.- Camaras fotograficas

Cuando adquirimos una camara fotografica digital, junto con la camara nos suministraran
un cable que nos permite la conexidn entre la camara y el ordenador a través de un

puerto USB del ordenador. Usamos este procedimiento y conectamos.

Aparecera un un epigrafe en el menu lugares, un icono en el escritorio y una ventana que
nos pregunta con que programa queremos tratar el contenido de la memoria de la

camara.

C.E.P. Cuavas - Qlula



MODULOD I: Competencias basicas TIC 2.0

Soporte de 2,0 GiB

ﬂ. —— Ha introducido un soporte con fotos
[ . digitales. Seleccione qué aplicacion desea
GOpGanEEHEZNONEE lanzar.
Seleccione como abrir «Soporte de 2,0 GiB» y si

se realizara esta accién en el future para otros
soportes del tipo «fotos digitaless.

|5, Abrir Gestor de fotos F-Spot

[[] Bealizar siempre esta accion

Desmontar | | egancelar | | -Cj"_,jlgceptar -

Si estamos conformes con usar el Gestor de Fotos F-Spot, pulsamos Aceptar.

Se abre el programa y se abre una ventana para seleccionar las fotos y copiarlas de la

camara al ordenador.

5 F-Spot
Foto Editar Mer Buscar Etiquetas Herramientas Ayuda
= =) [ ==
= 7 £ (=]
Importar Rotar a la izquierda Rotar a la derecha Examinar

Editar imagen

(7] Etiquet~ 3¢

@ Favoritos Camara seleccionada:

B Oculto Previsualizar Ruta Archivo

[} Gente C/ GEDCO007.|PG
@ Lugares
(© Acontecimien ; C/ GEDCO008.JPG

SC/ GEDCO0009.JPG
€3 T i
0 fotos

EDC0010.)PG

fDCIMf100GEDSC/ GEDCO011.JPG

[} Adjuntar etiqueta:

Ubicacion objetivo: |.@juan V

| Detectar duplicados

|l egancelar | | %gopiar l
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Después de pulsar Copiar, aparece una ventana mas pequefa que nos informa del

proceso de transferencia de las fotos.

Q Aplicaciones Lugares Sistema ﬂ@@&)@
B F-Spot (=J(a](x]

Foto Editar Mer Buscar Etiquetas Herramientas Ayuda
+* & ) @ y
Importar Rotar a la izquierda Rotar a la derecha | Examinar| Editar imagen
(7] Etiquet~ 3¢
@ Favoritos o
{5} oculto B
5} Gente

@ Lugares

@ Acontecimien

Transfiriendo las fotografias

Transfiriendo «gedc0018.jpg» desde la cdmara

g' l - Copiando fotografia 12 de 125
9 Cancelar

0 fotos

i

Cuando termina la transferencia de fotos nos informa:

Transfiriendo las fotografias

Finalizé la copia de los archivos

Descarga completada

< pceptar

Por ultimo las fotos aparecen en la ventana de visualizacién del programa:

Foto Editar Ver Buscar Etiguetas Herramientas Ayuda
= E, (=]
ain £ 7 == E v
Importar ~ Rotar a la izquierda Rotar a la derecha | Examinar| Editar imagen
(7| Etiquel v ! ' ' '
[in] P S 2009 B
@ Favoritos
B Oculto
[{- Gente

@ Lugares

@ Acontecimien

124 fotos

C.E.P. Cuavas -

Dlula
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Con esto ya podemos catalogar o retocar las fotos.

Otra posibilidad de acceder a las fotos es cancelas la ventana que nos ofrece el programa
de Gestor de Fotos F-Spot, y hacer doble clic con el botén izquierdo del ratén sobre el
icono de la camara de fotos. Se abrira entonces el Navegador de archivos y vamos

abriendo carpetas hasta que llegamos a las fotos.

En lugar de conectar la camara, podemos extraer de ella la tarjeta de memoria e
introducirla en lector de tarjetas de nuestro ordenador, si tiene. Sucedera algo parecido lo

que hemos descrito con el procedimiento anterior y procedemos de la misma manera.

Soporte de 2,0 GiB

Ha introducido un soporte con fotos
digitales. Seleccione qué aplicacion desea

SUpONEHE 2 NGETE lanzar

Seleccione como abrir «Soporte de 2,0 GiB» y si
se realizara esta accidn en el futuro para otros
soportes del tipo «fotos digitaless.

Iii‘-, Abrir Gestor de fotos F-Spot

[ ] Realizar siempre esta accion

Desmontar ‘ egancelar ‘ | Q‘ﬂgceptar

12.- Abrir archivos.

Para abrir un documento y ver su contenido lo mas habitual es hacer doble clic con el
botdn izquierdo del ratdén sobre él, o un clic y a continuacién pulsamos la tecla Enter. Esto

hara que el documento se abra con el programa predeterminado por Guadalinex Edu.

Si queremos poder elegir el programa con el que se abrira un documento debemos
entonces pulsar sobre el icono del documento con el boton derecho del raton y se abrira
un menu contextual, donde elegiremos la aplicacién que queremos, de entre las que se

nos ofrecen.

C.E.P. Cuavas - Qlula
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loc

...f,::,._-:i__,._'; Abrir con «Editor de imagenes GIMP:=»

=

entorno_2.doc

- . Abrir con «Visor de documentos»

Abrir con «Adobe Reader=

Abrir con otra aplicacion...

& Cortar

5 Copiar

Crear un enlace
Renombrar...

Maver a la papelera

Cifrar...
Firmar
<= Enviar a...
[&] Crear archivador...

|1 Propiedades

entorno_2.p

| -

antilla2.dc¢

Si aun no estamos conformes con los programa que nos ofrecen, podemos elegir la

opciéon Abrir con otra a

una ventana para que seleccionemos el

programa que queremos de entre todos los

instalados en nuestro or

Una vez elegido pulsamos Abrir, y a partir de

este momento se nos of
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