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1. Formato de los archivos

En un ordenador, toda la informacion se guarda en forma de archivos, documentos o ficheros.
Asi, una fotografia es un archivo y una carta escrita en un procesador de textos es otro archivo.

Puede haber decenas de miles de archivos en el disco duro de un ordenador convencional. De
éstos, solo una minoria, quizas unos cientos, pertenecen al usuario. La mayoria de los ficheros
pertenecen al propio sistema operativo y a los distintos programas instalados en éste. El propio
sistema operativo se encarga de gestionar estos archivos que no pertenecen al usuario.

Los archivos del disco duro de un ordenador deben estar bien organizados para que el usuario
los recupere con facilidad. Los ficheros del usuario suelen encontrarse en un conjunto de car-
petas (conocidas como “Bibliotecas”) que el sistema operativo dispone para este proposito. Se
trata de las conocidas carpetas “Documentos”, “Imagenes”, “Videos” y otras, accesibles desde
el Menu de Inicio.

4 Bibliotecas Las carpetas, o directorios, son agrupaciones de ficheros. Es
«[= pocumentos como si nuestro disco duro fuera un gran archivador metélico
A BT de oficina. Cada cajon seria una carpeta, que, a su vez, puede

- Cortes tener dentro mas archivos y otras carpetas (en este caso, se
denominan “subcarpetas”). Cada carpeta posee un nombre,

4 | Facturas

4 . Casa

| et [ una etiqueta, que le identifica y refleja su contenido.

| G

_ Luazs Por ejemplo, la carpeta “Facturas”, puede contener dife-

| Gtros varios rentes subcarpetas denominadas “Afio 2012”, “Afo 20137,

| Teléfonos “Ano 2014”, etc. Naturalmente, dentro de cada una de estas
> 1 Trabajo subcarpetas se encontraran los distintos ficheros que contie-

nen las facturas propiamente dichas.

El nombre del fichero sirve para que podamos diferenciarlo de otros ficheros. Cuando guarda-
mos un archivo o documento desde una aplicacion, sélo debemos consignar el nombre del
documento (para localizarlo después) e indicar al sistema operativo la carpeta donde queremos
almacenarlo.

Los archivos o ficheros, ademas de un nombre, poseen también una extension. Windows y sus
aplicaciones se encargan de afadir la extension al nombre de nuestro fichero (por ejemplo, “Car-
ta para Marta.docx”). “Carta a Marta” es el nombre que hemos asignado al fichero, y “.docx” es
su extension. Es esta extension la que indica a Windows de qué tipo de fichero se trata, y con
qué programa puede leerse o0 modificarse. Es lo que se conoce como formato de un fichero. La
extension seria, entonces, el apellido del fichero.

La denominacion “informe.doc” correspondera a un fichero llamado “informe” (escrito con Word
version XP o 2003) que contiene texto, mientras que “clase.bmp” es un fichero llamado “clase”
que contiene una imagen, un dibujo o una foto y ha sido creado con alguna aplicacion grafica

como “Paint”.
E | ¥ Wi Windows oculta al usuario esta extension, pero, en su lugar,
,; : ,;- v Tl ~ presenta un icono representativo para cada tipo (o formato) de
£ PR e R | archivo. A los ficheros o archivos se les asocian distintos iconos
B @; ﬂ 3 dependiendo de su formato. El usuario, conforme adquiere ex-
‘ « &  periencia trabajando con su PC, acaba familiarizandose con los
Ml s dews wes [CONOS QU representan los formatos de archivos més frecuen-

tes.
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Normalmente, cada programa, salvo que se le indique lo contrario, trabaja siempre con una mis-
ma extension o formato de ficheros. Para abrir un documento desde dentro de una aplicacion,
utilizamos la opcion “Abrir” del menu Archivo; sin embargo, es muy frecuente que hagamos doble
clic en un fichero desde el explorador de archivos. Entonces, Windows abre la aplicacion ade-
cuada para el formato del fichero.

Puede conocer mas detalles sobre la gestion de archivos y carpetas en el manual de usuario
“Herramientas para principiantes TIC”.

Toda la informacion generada por la actividad del usuario, en forma de archivos, se almacena en
el disco duro. Cada vez que usamos una aplicacion y guardamos nuestro documento lo estamos
haciendo en nuestro disco duro. Los discos duros son los dispositivos mas rapidos vy eficaces
para guardar informacién en un PC, pero tienen un inconveniente: no son portatiles.

Si el usuario quiere compartir sus archivos con otros usuarios, o llevarlos consigo para trabajar
con ellos, puede utilizar unidades y técnicas de almacenamiento diferentes al disco duro de su
ordenador.

En este taller, trataremos de explicar como se manejan las unidades de almacenamiento extraibles
mas importantes: los discos opticos (CD, DVD) y las unidades de memoria “flash” USB.

También hablaremos de las posibilidades que tiene el almacenamiento online, o “en la nube”,
probablemente la alternativa con mas futuro.

Finalmente, aprenderemos a conocer y trabajar con dos categorias de archivos muy frecuentes
en Internet: los archivos comprimidos y los archivos PDF.
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2. Discos opticos

1. Tipos de discos Opticos

Los discos opticos son baratos y ocupan muy poco espacio. Los podemos llevar con nosotros
y tienen una gran capacidad de almacenamiento.

La mayoria de los ordenadores actuales tiene equipada una unidad especial para leer y grabar
este tipo de dispositivos de almacenamiento. Las unidades “Blue Ray Disc” (BD) todavia no se
consideran un estandar y sélo se incluyen en ordenadores de gama alta.

Existen diferentes tipos de discos Opticos. Los CD tiene una capacidad aproximada de 700 Mb.
Los DVD pueden tener 4,7 Gb. 0 9 Gb., segun el tipo. Los BD (Blue Ray Discs) tienen una capa-
cidad muy superior: unos 40 Gb.

Ademas de distinguirlos por su capacidad, cada tipo de disco 6ptico se diferencia entre los “nor-
males” (aquellos que se pueden grabar una sola vez) y los “regrabables” (“RW” de “rewritable”)
que se pueden borrar por completo y grabar de nuevo.

A simple vista, si miramos la superficie de grabacion, la diferen-
¥, . cia entre unos y otros es inapreciable. Lea la etiqueta del disco:
Y Verbatlm‘,"k p ahif consta el tipo (CD o DVD, por ejemplo), la capacidad (700
Mb., 4,7 Gb., etc.) y si es regrabable (CD-RW, DVD-RW, etc.).

Como guia, muy aproximada, de su capacidad, en un CD es-
tandar caben documentos que totalicen 350 000 paginas de
texto, o 250 fotografias de buena resolucion.

Los DVD normales, casi seis veces mas grandes, suelen utili-
zarse para contener los ficheros mas voluminosos de un orde-
nador: los videos.

Los CD, DVD y BD ya grabados son de “solo lectura”. Esto significa que una vez grabados sus
ficheros no pueden modificarse.

Cuando grabamos un CD normal creamos una copia de “solo lectura” de nuestros archivos. No
podemos “borrar” un archivo individualmente, pero si podemos examinarlo (o verlo). Si deseamos
modificar el contenido de ese archivo, lo podemos copiar en otro dispositivo de lectura y escritura
y, desde ese dispositivo, trabajar con la copia.

Aunque se pueden usar técnicas especiales (sistema de ficheros LFS) para grabar, y borrar, archi-
vos en los discos opticos regrabables como si fueran unidades “flash”, estos procedimientos no
son practicos y resultan lentos. Ademas, es posible que el disco grabado con ellas no sea com-
patible con ordenadores de distintos tipos, 0 con equipos que utilicen otros sistemas operativos.

En otras palabras, es mejor no asumir riesgos: considere los CD y DVD como si fueran copias
finales. Cuando grabe sus CD y DVD, llene los discos al maximo, para aprovechar el espacio, y
después “finalice” los discos. Esto asegura la compatibilidad incluso entre distintos tipos de or-
denadores (por ejemplo, Mac y PC).

Para el trabajo diario use el disco duro, y si necesita llevar sus archivos de un sitio a otro, utilice
unidades de memoria “flash” o el almacenamiento online. Reserve los discos épticos para co-
pias de seguridad, discos de musica o peliculas, o para entregas puntuales de documentacion
extensa.
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Los discos Opticos tienen fama, a veces inmerecida, de ser muy resistentes. Evite tocar con los
dedos la superficie de grabacion. Tampoco los deposite sobre la mesa ni sobre otras superficies:
el polvo puede rallar la superficie inutilizando por completo el contenido. Los CDs y DVDs deben
estar siempre, o0 en la bandeja del dispositivo lector y grabador, 0 en su caja (0 bolsa).

Ademas, etiquételos concienzudamente con un rotulador permanente especial que podra adqui-
rir en cualquier establecimiento.

2. Grabar discos opticos en Windows

Windows viene equipado con distintas utilidades para manejar discos 6pticos. La mayoria de
ellas se gjecutan de forma automatica y presentan asistentes que le guian durante el proceso.

Para grabar un CD o un DVD de datos, es decir, para crear copias de archivos normales en un
CD, sdlo tiene que introducir un CD o DVD en blanco en su unidad de discos opticos.

Windows ya “sabe” lo que usted quiere hacer con un disco en blanco. Tras unos segundos ha-
bilita un asistente que nos da las siguientes opciones:

4 Reproduccion automtica == = Laopcion “Grabar un CD audio” se emplea cuando queremos
- Unidad de DVD RW (E) crear CDs de musica compatibles con nuestro equipo de soni-
. do convencional.
[ Realizar siempre esto para CDs en blanco:
Gpciones de CD en blanco Normalmente, seleccionaremos “Grabar archivos en disco”
g SRkt para hacer copias de los ficheros y carpetas que nosotros que-
fo) Sim x| ramos. La grabacion de estos ficheros no se realiza inmediata-
- _ - mente: el usuario puede seleccionar ficheros y carpetas para
Pone e ot e sutomatica construir un listado de archivos y grabarlos en el disco cuando

lo considere oportuno.

Grabarun disco =1 Una vez seleccionada la opcion “Grabar archivos en disco”,
£C6mo desea usar este disco? Windows nos pide ahora que etiquetemos el disco. Por defecto
Tl del dice: nos muestra la fecha, pero podemos cambiarlo. Se trata de una
() Como una unidad flash USB . . . T
Suarde, e iminearchives dldscoencoolqier etiqueta que se graba junto con el disco. Puede escribir once
memmeste. 1 s funcionars e equipos con Windows 9 o .
postror, (Sitems de achivos L) caracteres normales y espacios en blanco.
@ Con un reproductor de CD o DVD
Los grupos de archivos y los archivos individuales grabados no . ) ) . )
yoria de ot ecpipon. Mgy T Lmbien e Es conveniente que replique esta etiqueta en el mismo disco
1Cuil debo degic con un rotulador de fibra indeleble una vez termine el proceso

de grabacion.

En esta misma ventana, puede elegir dos opciones diferentes
de grabacion: “Como una unidad “flash” USB” (los ficheros se pueden modificar, pero sélo en un
equipo exactamente igual al suyo) o “Con un reproductor de CD o DVD” (que genera un disco de
“solo lectura”). Para asegurarse una grabacion 100% compatible con otros equipos, seleccione
la segunda opcién: “Con un reproductor CD o DVD”.

Elegida esta segunda opcion, la siguiente ventana nos mostrara una carpeta abierta en el Explo-
rador de Archivos con el contenido que se va a grabar en el CD o DVD. De momento esta vacia
porque Nno hemos agregado ningun elemento todavia. Puede arrastrar ahora elementos en esta
carpeta, o puede minimizar, o cerrar, esta ventana.

A partir de ahora, cuando examine cualquier carpeta desde el Explorador de Archivos y selec-
cione un elemento, observe que dispone de una opcion en el menu superior que dice “Grabar”.
Abra sus carpetas, seleccione tantos archivos o subcarpetas como desee y pulse después sobre
la opcion “Grabar”.



_ Guarda y comparte archivos @ Acércate @ las TIC

=

@(—\Jv| | » Bibliotecas » Imagenes » Efectos Varios » "I"’H Buscar Efectos Varios Iy
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-
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&1 Sitios recientes
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Aparentemente, no ocurre nada, excepto que un globo de texto, en el area de naotificacion, le
avisa, de cuando en cuando, de que existen archivos pendientes para grabar. Si no ha terminado
de construir su lista de archivos y carpetas para grabar, ignore la advertencia.

Continue, de todas formas, abriendo sus carpetas en el Explorador de Archivos, seleccionando
archivos y carpetas, y pulsando después “Grabar”. Incluso puede hacerlo a lo largo de varios
dias. De esta forma, estamos creando una lista temporal de archivos para ser grabados en un

futuro.

r-ﬁ Hay archivos pendientes para grabar en el disco * X CuaﬂdO plense que ya ha COmp|etadO eSta ||Sta de arChIVOS,
— — pinche en el mismo globo de aviso la proxima vez que aparezca
y vera la siguiente pantalla:

B
{ ;u "'I'-'-;‘B: » Equipo * Unidad de DVD RW (E) » - | ‘-_r‘ ’ Buscar Unidad de DVD R.. 2 |

Organizar « Grabar en disco Eliminar archivos temporales Borrar este disco i = [ @
70 Favoritos 4 Archivd listos para agregar g disco (15)

@ Descargas " <

Bl Escritorio . 5,

. i ) | | B:.E El 1,‘1

il Sitios recientes L Balneario  Benidorm- Efectos Imédgenes MisDox Muestra

1 Fitero-Ene Marzo Varios de Retoque
i ro 2012 2013 muestra

4 Bibliotecas

= Documentos ) . I@

&=l Imagenes | @ M 3 @ - '

J Musica Picasa Pruebas Tablas Varios _Optim'iza Conte_ned

S Portadas dos.zip or.zip

o8 Videos

! froe

1% Equipo [ (] EI__

&, SISTEMA (C: CorreoMa desktop.in Lista

© rta.rtf i Robinson.
ca DATOS (D) pdf

4 Unidad de DVD RW (E})
Balneario Fitero-Enero 20

Rl Benidorm- Marzo 2013
15 elementos
3—‘

Desde aqui todavia puede retirar elementos (seleccione uno o varios y pulse la tecla “Supr”), o,
afadir nuevas carpetas y archivos arrastrandolos dentro desde otros lugares.
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Esta ventana contiene varios comandos en su barra de herramientas:

“Borrar este disco” (3): esta opcion soélo esta disponible cuando el disco es “RW” (regrabable).
Mediante esta opcidon dejara el disco como si estuviera nuevo (no podra recuperar el contenido
anterior).

“Eliminar archivos temporales” (2): Windows crea copias temporales de los ficheros que ha se-
leccionado para grabar en una carpeta especial. Utilice esta opcidn, para recuperar ese espacio,
so6lo después de grabar el disco y de comprobar que funciona bien.

“Grabar en disco” (1): pulse esta opcion para comenzar a grabar realmente el disco. Cuando
pulsamos esta opciéon, Windows nos pide confirmar la etiqueta y seleccionar la velocidad de gra-
bacion (conviene dejar la que esta seleccionada por defecto) y pulsamos en “Siguiente”.

&7  Ahora empieza a grabarse realmente el disco. Dependiendo del
tipo de disco y de la cantidad de archivos le llevara unos minu-
tos (entre cinco y doce). Si cancela la operacion, o se interrum-

Prmre— pe, inutilizara el CD o DVD.

(o) 44 Grabaren e
Espere..

Geaando 15 archvvos de Gatas en ol dsco. .

Para finalizar, Windows nos invita a crear otro disco exactamen-
te igual, o a finalizar la operacion.

res Yatiene el disco, compruebe que funciona correctamente, ex-
traiga el disco, etiquételo con un rotulador y guardelo en su caja.

Ademas, utilice el “Windows Media Center” o el “Reproductor de Windows Media” para crear
diferentes tipos de discos “especiales” como CDs de audio con musica compatibles (conocidos
como CD-A). También puede usar “Windows DVD Maker” para crear DVDs con archivos de vi-
deo. Estas utilidades son accesibles desde el “Menu de Inicio”.

3. Otros programas de grabacion

Mucha gente prefiere utilizar programas adicionales para traba-
jar con sus discos opticos. Estos programas anaden funciona-
lidades y facilidades de uso que no esta presentes en Windows.

THE PLATING.

La opcion méas popular es “Nero Burning Rom”: un conjunto
muy amplio de programas vy utilidades de grabacion. Es un pro-
grama que se distribuye en diferentes versiones comerciales,
pero puede descargar e instalar una version de evaluacion en el
enlace www.nero.com/esp.

Como alternativa a Nero y a las utilidades del propio sistema
operativo, existen bastantes programas gratuitos que, aunque
no son tan potentes como los comerciales, son mas que sufi-
cientes para la mayoria de los usuarios.

Wi —loe=| Entre otros: InfraRecorder, se puede instalar desde la pagina

B [P e oo Sy Mo web infrarecorder.org. Es sencillo, gratuito y facil de usar.
BB Oce9 %0 M

, — — También, CDBurnerXP es una aplicacion, gratuita y multilen-
Bicmd ‘o %) "Bf'sci guaje, para grabar CDs y DVDs. Incluye la posibilidad de crear
RN . Blu-Ray y HD-DVDs. Puede instalarse desde el enlace a su pa-
mage =/ | pisc »'%) Bsc\ ¥ | gina cdburnerxp.se/es.

Create a new DVD-Video disc project.
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3. Unidades de memoria ‘flash’

1. Descripcion y tipos

Las unidades de memoria “flash” son un conjunto de dispositivos de diferentes formas, tamano y
capacidad que han reemplazado, con gran éxito, al uso de los antiguos disquetes.

Reciben muchos nombres diferentes: lapices de memoria, lla-
‘ veros USB, memorias “flash”, o simplemente, “pinchos”.

Pueden tener una forma parecida a un mechero, de pequenas
tarjetas (comunes en las camaras de fotos), o incluso de peque-
Aas petacas (los discos duros portatiles).

Todos estos dispositivos tienen en comun el empleo de los
puertos USB (“Universal Serial Bus”) de nuestros ordenadores
para transferir archivos desde, y hacia, el ordenador. Son dispo-
sitivos de lectura y escritura, y su manejo basico es practica-
mente igual al de los ficheros y carpetas de los discos duros
convencionales, aunque su velocidad de lectura y escritura es
mucho menor.

SanDisk 23"

Todos los ordenadores actuales tienen dos, o mas, ranuras
USB estandar, donde podemos conectar estas unidades de
memoria “flash” (ademas de otros periféricos). Adicionalmente,
existen en el mercado adaptadores USB para, o bien ampliar el
numero de ranuras, o bien, para agregar ranuras de diferentes
formatos.

Son dispositivos de pequefio tamano, cada vez mas econémicos y muy versatiles. Su capacidad
es variable: actualmente, en el mercado, se pueden encontrar modelos de tarjetas y lapices de
memoria desde 2 Gb. hasta los 32 Gb. o mas. Los discos duros USB portatiles pueden llegar a
superar la capacidad de almacenamiento del disco duro interno de nuestro ordenador.

2. Conexion del dispositivo

' Reproduccion automtica =)= =) Paraconectar cualquiera de estas unidades de almacenamien-
e EXTERNO-NTFS (1) tos a nuestro PC solo es necesario insertar la clavija del dispo-
% sitivo en su ranura correspondiente.

Opciones de Contenido mixto

O Hecho esto, el area de notificacion de nuestro escritorio (abajo
[ o e i a la derecha) nos muestra un mensaje, por medio de un globo
) oo foos e e de texto, que avisa que estéa reconociendo el nuevo “hardware”.
A i

Opﬂbf:pip‘lm Tras unos segundos, en el centro del escritorio, aparecera la
i UE“;dd:dedgdd ventana de “Reproduccion automatica” que ofrece diferentes

%‘? n Copias de seguridad de W opciones en funcion del contenido que Windows ha encontra-
Ver mis opciones de Reproduccién automitica en e do en el dispositivo. “Abrir la carpeta para ver los archivos”,
Fonclecanel siempre estara disponible y nos permitira examinar los archivos

y carpetas contenidos en el dispositivo.



_ Guarda y comparte archivos @ Acércate @ las TIC

La aparicion de esta ventana nos indica también que nuestro disco o tarjeta esta listo para ser
utilizado. Podemos cerrar la ventana de “Reproduccion automatica” si no la vamos a usar: el
dispositivo permanecera conectado v listo para trabajar.

3. Uso del dispositivo

[~ " Una vez conectado y reconocido por nuestro ordenador, la uni-
[ woraree ' dad de memoria aparece en “Equipo” (“Mi PC” en Windows
)] ioc de nows v XP)

(P sumatraPUF B

Bl oo osinccsany Si deseamos visualizar sus contenidos, o copiar en él archivos o
}‘“’“ ' carpetas, pulse sobre el “Botén de Inicio”, y, en la zona derecha
gfmhl | del menu, haga clic en “Equipo” (0 “Mi PC” en Windows XP).
;k Encontrara una descripcién mas detallada del Menu de Inicio en
BB it I el manual “Herramientas para principiantes TIC”.

Q) roas

@ sovsr0s ,

¥ Todos los programas

Cuando accedemos a “Equipo”, Windows nos muestra todas
las unidades de almacenamiento en uso en nuestro ordenador,
incluyendo la nueva unidad de almacenamiento que habra reci-
bido una letra que la identifica (“E:”, “F:”, o siguientes).

Localizada la unidad extraible en “Equipo”, con un doble clic
se inicia la exploracion. La ventana que aparece corresponde
a la del Explorador de archivos de Windows. Podemos cortar,
copiar, mover o eliminar archivos con los mismos procedimientos que usamos para nuestro disco
duro. También pude editar sus documentos directamente desde la unidad USB: puede abrir sus
archivos con un doble clic, y trabajar con ellos desde cualquier ordenador que tenga los progra-
mas adecuados. También puede crear carpetas, generar nuevos archivos, etc. como si se tratara
de un disco duro interno convencional.

En Windows 8 no existe el MenU de Inicio. Para acceder al contenido de la unidad extraible, a
través del Explorador de Archivos, pulse en “Escritorio” desde la ventana de inicio. Una vez en el
Escritorio, pulse en el icono que representa una carpeta en la barra de tareas. Esta accion ejecuta
el Explorador de Archivos. En la zona izquierda de la ventana del Explorador se encontrara listada
la unidad extraible, que puede comenzar a examinar con un doble clic.

Desde las aplicaciones, podemos usar la opcion “Guardar
5 como...” del menu “Archivo” para guardar nuestro documento
u huevo directamente en el dispositivo extraible. Cuando seleccionamos
“Guardar como...” Windows permitira al usuario o usuaria esctri-

f’f Abrir bir un nuevo nombre para el documento y seleccionar en qué

unidad y carpeta almacenar el fichero.
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S T e — Seleccione, en la zona izquierda de la ventana, su unidad USB
e — como destino del fichero. Asigne el nombre que quiera y locali-
e A . ce la carpeta o subcarpeta de destino. Para terminar, pulse el
Com . | botén “Guardar” de la zona inferior de la ventana.
s Su fichero se encuentra ahora en el dispositivo extraible USB.
R ... . Noolvide cerrar la aplicacion antes de desconectar la unidad de
— 5 amacenamiento USB.
» Ccutr caipaas f g P

4. Desconexion

Una vez que hemos terminado de trabajar con nuestra unidad de almacenamiento USB, debe-
mos extraerla de forma segura. No es conveniente arrancarla sin mas: es posible que nuestro
ordenador todavia la esté utilizando para leer o escribir informacion.

d=  Abrir Dispositivos e impresoras Para extraer nuestra unidad debemos acudir al area de notifica-

cs Expulsarlomega HDD cion de nuestro escritorio.

- EXTERNO-FAT (H:)

- EXTERNO-NTFS (k) A laizquierda del reloj y la fecha, aparecen varios iconos peque-

I P nos. Ademas, suele existir una flecha apuntando hacia arriba (1)
- PICHINGAZO (G:) que despliega una ventana con mas iconos.

] (2) Debemos buscar el icono que representa las unidades USB,

como se muestra en la fotografia en (2). Pulsando sobre él, nos
aparece la opcion de “Expulsar...” (3).

Personalizar...

e 842
B0

= Pinche en la unidad extraible que desea desconectar.

© Es sequro quitar el hardware % x| VINdOws nos mostrara ahora el mensaje “Es seguro quitar el

ERTRERMCE SIETE SRl T I hardware” mediante un globo de texto en el area de notifica-
almacenamiento USB" de forma segura del equipe. L,
cion.




_ Guarda y comparte archivos @ Acércate @ las TIC

4. Almacenamiento ‘online’

1. ¢Que es el almacenamiento ‘en la nube’

Otra de las alternativas mas novedosas, y con mas futuro, para guardar nuestros ficheros es el
almacenamiento online, o almacenamiento “en la nube”.

En lugar de guardar nuestros ficheros en algun dispositivo o
disco fisico, los guardaremos en un servidor a través de Inter-
net. La gran ventaja es que el acceso a nuestros archivos es
(@] all ﬂ‘.l posible desde cualquier lugar del mundo. Es suficiente con con-
S 030 tar con cualquier ordenador con acceso a Internet y nuestra
: cuenta de usuario y contrasena.

Saca el maximo partido de tu
OneDrive

La otra gran ventaja del almacenamiento “en la nube” es que,
€como nuestros archivos son accesibles desde Internet, los po-
demos compartir con quien deseemos facilitandoles el enlace o
las contrasefnas de acceso.

Microsoft e fllv |

Hay empresas que proporcionan servicios de almacenamiento
online de forma gratuita (con limitaciones), y de pago por servicio. Adicionalmente, proporcionan
medios para editar nuestros ficheros. Es decir, no sélo almacenamos los documentos sino que
podemos crear nuevos ficheros, modificarlos y compartirlos. También cuentan con compatibili-
dad con teléfonos moviles y tabletas a través de sus “apps” adaptadas para estos dispositivos.

Si usted ya posee una cuenta de usuario de correo en Outlook (de Microsoft) o en Gmail (de
Google), ya puede disfrutar de “OneDrive” o de “Google Drive” respectivamente.

Si no posee cuenta de usuario en las plataformas, necesitara darse de alta. Los enlaces donde
puede hacerlo son www.outlook.com para los servicios de Microsoft, y www.google.es para la
plataforma Google.

Puede obtener mas detalles del proceso de alta en el manual “Herramientas para principiantes
TIC”.

Dado de alta, puede acceder desde su propia cuenta de correo cuando consulta su Bandeja de
Entrada, abriendo sesion a través de las paginas web (“Iniciar Sesion”), o puede usar los enlaces
directos:

e Para Google Docs y Google Drive drive.google.com
e Para el disco virtual de Microsoft y Office Online onedrive.live.com/about/es-es/.

La forma de acceso mas sencilla es a través de su cuenta de correo. Ambas empresas utilizan
la politica “una cuenta para todo” de manera que no se requiere registro adicional para usar las
unidades virtuales de almacenamiento online. Acceda a su cuenta de correo por el procedimiento
habitual.

Desde “Outlook”, una vez iniciada sesion, observe arriba a la
izquierda, una pequena flecha que acompana al texto “Outlook.

”

com-.

Buscar en el correo elec O Ver: Todos w

Caraetas EROSKI CONSUMER
Entrada 2 boletines@osi.es
Archivo CneDrive W

Correo no deseado

Borradores
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B & 0@ 03 @3 [

Qutiook.com 2 Contactos Calendario OneDrive ***=-d Online Excel Online PowerPoint Online OneNote Online

Desde ahi, podra observar el menu que le da acceso a “OneDrive” entre otros servicios.

Desde Gmail, observe, arriba a la derecha, el icono con peque-
Aos cuadrados.

...
HH usuario @gmail.com =

El boton despliega un menu donde aparece “Drive”, desde don-
; . , ,
B, Neo de puede tener acceso a sus archivos online.

Arrastra tus aplicaciones
para cambiarlas de orden

Las funciones y el uso del almacenamiento de archivos “en la

nube” de ambas plataformas es muy similar.
H O
+Tu

Microsoft promete, a dia de hoy, quince Gb. de espacio dispo-
nible en sus cuentas gratuitas. Google proporciona otros quin-

Busqueda YouTube

] ‘. = ce Gb. de almacenamiento para sus usuarios registrados.
o e 3 >
Maps Play Noticias Ambas empresas, ademas, ofrecen la posibilidad de ampliar €l

. espacio de almacenamiento con distintas promociones.
M &

Gmail Drive Calendar

Mas

2. Uso del almacenamiento ‘online’

Para ilustrar su uso, utilizaremos como ejemplo “Outlook.com”. Accedemos a nuestro correo de
QOutlook.com, y después, como se ha mostrado arriba, a OneDrive.

Buscar en OneOrive O

Archivos
4 elementos

Recientes

Todas las fotos

Piblico
L&

Favoritos compartidos

Compartidos Uocumentos ravoritos

6,99 GB disponible(s)
Papelera de reciclaje

Obtener mas.
almacenamiento

Obtener aplicaciones
OneDrive © 2014 Microsoft  Términos  Privacidad y cookies  Desarrolladores  Notificar sbuso  Espaio

En el menu superior, aparecen las opciones “Crear” (1), para crear nuevos archivos y carpetas
desde OneDrive, y “Cargar” (2), para subir archivos desde sus discos locales a OneDrive. A la
derecha (3), las opciones de visualizacion del entorno.

1
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Una vez hemos pinchado sobre OneDrive, la interfaz presenta cuatro carpetas: “Documentos”
(donde se guardaran sus archivos por defecto), “Favoritos”, “Favoritos compartidos” y “Publico”
(ficheros para compartir online). En la zona central (4) disponemos de estas carpetas por defecto.
Mas adelante, podra organizarlas y anadir mas subcarpetas.

Los archivos que genere con las aplicaciones de Office Online se guardan automaticamente en
OneDrive.

3. "Subir’, editar y compartir documentos

De momento, si hace clic sobre la carpeta “Documentos”, se muestra su contenido y se amplian
las opciones del menu.

(&Or]e[_—)r\'ve ‘V @Crearv Cargar Abrirv Descargar Compartir Insertar Administrar v  Borrar seleccion

Buscar en OneDrive O OneDrive de Usuario Prueba » Una Subcarpeta < @
Archivos Doc de Prueba ﬁ-i_. Un Libro de excel Una presentacion
Redientes = gy | @ Froint
Todas las fotos Abrir en Excel
Compartidos Abrir en Excel Online

Descargar

Compartir

Insertar

Cambiar nombre
Eliminar

Mover a

Copiar en

Historial de versiones

Propiedades

Borrar seleccion

Para subir un fichero en OneDrive, pulse en “Cargar”. Seleccionamos desde nuestros discos el
fichero que queremos, Yy, tras unos segundos, el fichero esta “en la nube”.

Si es un fichero compatible con las aplicaciones de Office podra

editarlo. Abra la carpeta “Documentos” y localice el fichero a
editar. Sobre un archivo hay dos operaciones posibles con el
raton: la seleccion (pulse sobre la pequena casilla que aparece

cuando acerca el puntero) o la edicion (si pulsa sobre el icono
en cualquier otro lado que no sea la casilla).

Documento de Word

Libro de Excel
Con el menu “Crear” (1 en la imagen grande) puede crear nue-
vos documentos o carpetas. Seleccione la aplicacion online
Bloc de notas de OneNote que desea: Word, Excel, PowerPoint, documento de OneNote
Encuesta de Excel 0 texto sin formato.

Presentacion de PowerPoint

Documento de texto sin formato
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Cuando seleccionamos un documento, aparecen nuevas opciones en el menu para operar con el
archivo. También, puede usar el botdn derecho del ratdn para acceder a las mismas operaciones.
Este menu se muestra con el (6) en la imagen grande.

Si pulsa sobre el icono del documento, pasa a editarlo con la aplicacion online correspondiente.
Las modificaciones quedan grabadas en OneDrive de forma automatica.

Una vez modificado el documento, también puede descargarlo a su ordenador (2 en la imagen

grande).

Administrar «

Cambiar nombre
Eliminar
Mover a

Copiar en

Historial de versiones

Propiedades

Titar a personas

Obtener un vinculo o

Campartido con

Solo yo

Compartic Cerrar

Seleccionado un documento o carpeta, el mend “Administrar”
(4 en la imagen grande) contiene las opciones para cambiar el
nombre, mover o borrar el archivo seleccionado.

La unidad de OneDrive provee cuatro carpetas para el usuario.
Ademas de ellas, puede crear las que necesite desde el menu
“Administrar”.

Para navegar en sus carpetas y localizar la ubicacion de sus
documentos una vez finalizada la edicion, o en cualquier mo-
mento, observe la trayectoria (5) en la zona superior. Pulse en
cualquiera de los enlaces para navegar por la estructura de car-
petas.

Esta “Barra de Navegacion” esta también disponible mientras
edita sus documentos. Durante la edicién no es necesario pul-
sar el botén “Guardar” puesto que OneDrive guarda automati-
camente las modificaciones.

Para compartir su archivo con otros usuarios, pulse “Compartir”
(8 en laimagen grande). Una nueva ventana nos pide que intro-
duzcamos los correos electronicos de aquellos con quienes
queremos compartir el fichero, generando un enlace directo
que les enviaremos con el mensaje. Asimismo, puede asignar
permisos de edicion a la otra persona.

Cuando finalice de trabajar con sus archivos recuerde “Cerrar sesion” para mayor seguridad.

4. Otros servicios de almacenamiento ‘online’

Basico

Tu plan actual

> © ¢

0

Ademas del uso de las unidades virtuales de Gmail o OutLook
puede usar DropBox. DropBox es servicio pionero en el alma-
cenamiento de archivos “en la nube”. Es comodo de usar, con
un entorno de usuario intuitivo y permite proporcionar permisos
de acceso limitado a los contactos que invitemos. Al darse de
alta como usuario, se obtienen inicialmente dos Gb. gratuitos, y
ademas, hay bonificaciones por recomendacion.

Desde www.dropbox.com puede darse de alta y descargar e
instalar la version de escritorio (que facilita el proceso de “subi-
da” de archivos). Ademas, siempre puede usar el servicio online
desde cualquier ordenador conectado a Internet.
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5. Archivos comprimidos

1. ¢Que son los ficheros comprimidos?

Un fichero comprimido es un tipo especial de archivos que contienen dentro otros archivos y
carpetas pero que se han “empaquetado”, con diferentes técnicas, de manera que el espacio
que ocupan en disco sea meno.

Con los ficheros comprimidos obtenemos dos ventajas: varios ficheros (y carpetas) se manejan
como si fueran un solo archivo; y, el tamano total puede ser hasta un 50% mas pequefo.

Estas ventajas hacen que los archivos comprimidos estén muy presentes en Internet. Por ejem-
plo, en lugar de enviar diez fotografias, adjuntando una a una, a nuestro correo electronico, las
podemos comprimir en un solo fichero que las contiene. La mayoria de los ficheros que descar-
gamos de Internet estan comprimidos para que su descarga sea mas rapida y comoda.

Otro de los usos méas frecuentes de la tecnologia de compresion de archivos es la creacion de
copias de seguridad domésticas de ficheros del usuario.

Aunque podemos “ver” el contenido de un fichero comprimido haciendo doble clic sobre él, para
editar y modificar esos archivos debemos extraerlos previamente a una carpeta. A este proceso
de extraccion se le conoce como “descomprimir” ficheros.

Los ficheros resultantes, una vez extraidos, son idénticos a los originales y estan listos para su
empleo normal. Por este motivo, a las técnicas de compresion de ficheros se les conoce como
“compresion sin pérdida”.

Es importante diferenciar esta “compresion sin pérdida” de otro tipo de técnicas que se emplean
para reducir el tamano de algunos formatos de ficheros eliminando informacion del archivo ori-
ginal. Por ejemplo, los formatos MP3 o MP4 son ejemplos de “compresion con pérdida”. Para
utilizar este tipo de ficheros, generalmente de audio o video, no es necesario el proceso previo
de descompresion o extraccion.

Cuando hacemos doble clic sobre un fichero comprimido, el sistema operativo extrae el conteni-
do del fichero en una carpeta temporal de nuestro disco duro. Esto permite revisar el contenido
del fichero, pero para editar y modificar de forma habitual los documentos comprimidos es alta-
mente recomendable extraerlos previamente a una carpeta normal. Una vez extraidos los fiche-
ros en una carpeta convencional podemos deshacernos de la carpeta comprimida.

El formato mas popular para los archivos comprimidos es el “zip”. El nombre proviene de su apli-
cacion original (WinZip en su version para Windows). Un archivo comprimido con este método
lleva la extension “zip”. El icono que Windows asigna a este tipo de archivos semeja una carpeta
con una cremallera.

Windows incorpora esta tecnologia de compresion y descompresion de ficheros sin necesidad
de instalar la aplicacion WinZip. Las opciones para comprimir y descomprimir ficheros “zip” apa-
recen en los menus contextuales de los ficheros y carpetas cuando usamos el Explorador de
Archivos.

2. Comprimir archivos y carpetas

Existen varias formas de comprimir ficheros. En este taller vamos a mostrar la mas sencilla: usar
el botdon derecho del ratdn para obtener el menu contextual.
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=3

& Descargas
M Escritorio
= Sitios recientes

4 Bibliotecas

m

|5 Documentos
& Imagenes
= Mis imagenes

Imagenes pablicas

. Imagenes de muestra
J‘ Musica
8 videos

™ Equipo
& SISTEMA (C)

NATNC MDY

m 4 elementos selecciona
o A

(=N o =5
@_C)vl » Bibliotecas » Imagenes » Imagenes de muestra hd | sy H Buscar Imdgenes de muest... ,0|
Organizar = [=] Vista previa Presentacion Imprimir Grabar Nueva carpeta = v [ @&
[ Favoritos F Biblioteca Imagenes Organizar por: Carpeta ™

Iméagenes de muestra

—

Crisantemo,jpg Desierto,jpg Hortensias.jpg
£~ ' W
Koalajpg Faro.jpg Pinguinos.jpg Tulipanes.jpg
Vista previa
Establecer como fondo de escritorio
Editar
Imprimir
Take Ownership
Vista previa
Girar hacia la derecha
Girar hacia la izquierda
Enviar a » |4, Carpeta comprimida (en zip)
T T _J Destinatarni COITeo
o 42 Destinatario de fax
[ Document
JEE Bl Escritorio cceso directo)
Eliminar < Unidad de DVD RW (E:)
b o Disco extraible (F:)
Propiedades

Como se ilustra en la imagen, el primer paso para comprimir un fichero, o varios ficheros y car-

petas, es seleccionarlos.

En nuestro caso, se han seleccionado cuatro imagenes haciendo “Ctrl+clic” sobre cada una de
ellas (1). Observe el area azulada que nos indica los elementos que estan seleccionados actual-
mente. Hecho esto, coloque el puntero dentro de cualquiera de estas zonas azuladas y haga clic

con el botdn derecho del raton.

Se obtiene un menu contextual, donde aparece la opcion “Enviar a...”

(2). Pulsando en “Enviar

” aparece un submenu que tiene, como primera opcion, “Carpeta comprimida (en zip)”.

Biblicteca Imagenes

Imigenes de muestra

Medusa

Crisartemn

ﬁ

'lullpﬂm:i

i\
*?

Koala

?Il

karo

Tras elegir esta opcion, hemos obtenido un fichero comprimido
en formato “zip” (cuyo icono semeja una carpeta con una cre-
mallera) que contiene una copia de las cuatro fotografias que
hemos seleccionado.

Tras la creacion del fichero comprimido, los archivos originales
permanecen intactos.

Al fichero generado, Windows le asigna el nombre del primero

de los archivos seleccionados, 10 que hace un poco confuso el proceso. Puede cambiar el nom-
bre del archivo comprimido si lo selecciona y después pulsa la tecla F2 (“Cambiar Nombre”).
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Ahora, el archivo comprimido esta listo, por ejemplo, para ser enviado por correo electronico. En
todo caso, cuando enviamos ficheros comprimidos a través del correo electronico u otros me-
dios, debemos asegurarnos de que el receptor sabe descomprimirlos.

3. Descomprimir ficheros

- g
& sstovaicy

cn BATOR (B4
& PICHNGAZO 16
A BTERNO-FAT )
¥ DTEO-NT 8

[
e 5
bl Coal
! - v

(£ e

)

ganizae v Incluirn biblioteca > Companiecon . & v [J @

{

Varias Fotos Varias fotos

o Misica
Videos

8 Equips
& ssTemaicy
o DATOS (D)

2 elementos

Descomprimir un fichero (extraer los archivos o carpetas que
contiene) es todavia mas facil.

Primero seleccionamos el fichero o carpeta comprimida en
formato “zip” que queremos descomprimir. Apuntamos con el
puntero del ratdn sobre el area azulada y hacemos clic con el
botdn derecho del ratdn. A continuacion, pulsamos en la opcion
“Extraer todo”. Windows nos preguntara si deseamos examinar
los archivos resultantes tras la extraccion.

Como resultado del proceso de extraccion obtenemos una
nueva carpeta, con el mismo nombre que el archivo comprimi-
do, que contiene los ficheros ya utilizables.

Si lo deseamos podemos deshacernos del fichero comprimido
una vez extraido su contenido.

4. Otros programas compresores

Aunque Windows nos permite gestionar ficheros comprimidos en formato “zip”, es posible que
en Internet encontremos otros formatos de archivos comprimidos similares que no son recono-
cidos por este sistema operativo. Para gestionar este tipo de ficheros (por ejemplo, “rar”, “7z”,

“ace”, etc.) necesitaremos instalar algun programa compresor y descompresor adicional.

<

Los dos programas mas utilizados para la compresion (y des-
compresion) de archivos son WinZip y WinRar.

Son programas comerciales, aunque se puede instalar una ver-
sion de evaluacion de cualquiera de ellos (instalar los dos es
innecesario).

Los enlaces son www.winzip.com/win/es para WinZip y www.winrar.es/descargas para WinRar.

B Afiadir al archivo...
g Afadir a "Documents.rar”

Compartir con 4
Enviar a 4
Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

El funcionamiento v la eficacia de la compresion de estos pro-
gramas es similar. Ambos se integran con el explorador de Win-
dows y en los menus contextuales del sistema operativo para
hacer su uso muy intuitivo.

Tanto WinZip como WinRar habilitan a Windows para gestionar
distintos tipos de formatos de archivos comprimidos.
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Como alternativa a estos programas comerciales, si deseamos disponer de utilidades para ges-
tionar los archivos comprimidos, podemos optar por instalar programas compresores de uso

libre gratuitos.

Kdzip

Entre ellos, podemos encontrar 7-zip (www.7-zip.org). Es un
programa potente, gratuito y en espanol. 7-zip trabaja con ar-
chivos de su propio formato (.7z) pero es compatible con nume-
rosos tipos de ficheros comprimidos.

Con caracteristicas parecidas a 7-zip, Peazip (www.peazip.org)
también es muy recomendable. Se puede descargar e instalar
desde peazip.sourceforge.net. Es compatible con varios tipos
de ficheros comprimidos.

Ambos programas, ademas de aceptar multiples formatos de
archivos comprimidos, anaden funciones diversas, como la
proteccion por contrasena de los ficheros, y se integran perfec-
tamente con el menu contextual del Explorador de Archivos de
Windows.
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6. Trabajar con archivos PDf

1. ¢Que son los archivos PDf?

Los archivos PDF son muy populares en Internet. La particularidad mas notable de este tipo de
ficheros es que son documentos solo para leer. El formato PDF es ideal para divulgar todo tipo de
publicaciones digitales (libros, revistas y folletos, por ejemplo), pero también, instancias, boletines
oficiales 0 manuales de uso de todo tipo de productos.

Los documentos en formato PDF incluyen, generalmente, paginas de texto acompanadas de
gréficos e ilustraciones. El formato integra diferentes técnicas de compresion de manera que los
ficheros ocupen poco espacio para facilitar su descarga.

La difusién de documentos PDF a través de Internet ahorra enormes gastos en papel, tinta, al-
macenamiento y distribucion.

Otra caracteristica de estos archivos es que se muestran de forma idéntica en ordenadores con
distintos sistemas operativos y en dispositivos de distinto tipo.

Para que nuestro ordenador pueda permitirnos leer, o imprimir, archivos PDF necesitamos insta-
lar en nuestro ordenador, un programa “lector” especifico. El programa original para este propo-
sito se conoce como “Adobe Reader”.

Si no dispone todavia de este programa en su ordenador necesitara instalarlo.

2. Instalar Adobe Reader

Adobe Reader es un programa que la empresa Adobe, propietaria del formato PDF, distribuye
gratuitamente. La direccion de la pagina en espanol de Adobe es www.adobe.com/es. Para ins-
talar el programa directamente, desde la pagina que se muestra en la ilustracion, puede usar €l
enlace get.adobe.com/es/reader desde la barra de direcciones de cualquier navegador.

Paso:1de 3

Oferta opcional: Términos y condiciones:
‘ « Si instalar Google Chrome coma mi Hacienda clic en el botén "Instalar shora",
il ‘ A navegador predeterminado y Google reconace haber leido y aceptar el Acuerda
'ﬂ m Toolbar para Internet Explorer. de licencia de software de Adobe y el
.| E i Acuerdo de licencia y Politica de privacidad
ﬂ ‘._' v e de Google.
= i -~
=kd M BN R ®:
Versién X1 (11.0.06) Mis informacién | Instalar opciones

Requisitos del sistema

Su sistema:
Windows 7, Espafiol
iTiene un idioma o sistema operativo diferentes?

iEs administrador de T1 u OEM? Nota: Su software antivirus debe permitir la
instalacion del software

( : )_> Instalar ahora

Tamafio total: 88,6 MB

(%) Copyright © 2014 Adobe Systems Software Ireland Ltd. All rights reserved.
Selecconatupals | Condiciones de uso | Privacidad | Cookies
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Si no desea las opciones descritas en la “Oferta opcional” desmarque la casilla sefalada en (1).
A continuacion, pulse en “Instalar ahora” (2) para dar comienzo a la instalacion.

La pagina de Adobe detecta automaticamente la version y el idioma que su ordenador necesita.
De todas formas, desde esta pantalla puede verificar qué version de Adobe Reader se esta des-

cargando.

El proceso de instalacion es similar al de la mayoria de los programas

5 Progenma de instalacién de Adobe Resder X1 (1.0.06) =

i

Preparando la instalacion

ste paso puede levar Ia welosidad ydela
‘confiquracen del hardware.

Extrayenda archivos de instalacdn.. 5.56%

Aulode Syslems Tncorpenatesd

15 Pragrama de instalacién de Adabe Reader ¥T (11.0.05) (=)

i

Preparado para realizar la instalacién Adobe Reader X1 (1.0

por de autor y otros
watados internaconales.

[y Inemar adobe Reader X1 {11.0.06) en:
i | €:'Program Fies (x6)Vadobe Reader 1.0}y

Instalshiekd

Cambien vaapeta te el Sguente > | Coxelw

) Adobe Reader X1 (11.0.06) - Instalacisn =

i

iMantenga su productn actuaiizado! Pesibdicamente pubicamas actusizaciones de seguridad y
mejeras para Adobe Reader. éDesea instakar 195 actuslizaciencs sutomaticamente?

® Instalar las,

Descorgyn e ox hackraciones, pern pevmil o ussario deg of oo de s
instalacdn

Notificar, pero de & instalar

Copmpmobar e nmtelir marskmente b islalaciones (0 recomended)

InstalShickd

<aim [ Il e | [ Gaxele

§5 Progeama de instalacién de Adobe Reader X1 (1101.06) ==

1
o

i

Instalando Adobe Reader XI {11.0.06)
Los componentes del programa selecdanados se estan instalando.

Estado:  Revieando archivos Archivo; FOFPTevHndr.dl Tamafo: ...

Instalshickd

15 Pragrama de instalacién de Adabe Reader ¥T (11.0.05) (=)

i

I talacién completads

B programa de Instaladén ha instalado correctamente Adobe Reader X1 {11.0,05).
Haga dic en Fnalizar para sair de la instalacin.

En la primera pantalla, el programa de instalacion extrae, verifi-
ca y prepara los archivos necesarios para ser copiados a su
ordenador.

La siguiente ventana informa y pregunta al usuario si desea mo-
dificar la carpeta en la que se instalara el programa. Lo reco-
mendable, en todos los programas, es dejar que el programa
de instalacion tome la decision. Por tanto, lo dejaremos como
esta.

La tercera pantalla nos permite seleccionar si el programa se
actualizara de forma automatica o no. Como es aconsejable
mantener el “software” actualizado por motivos de seguridad y
rendimiento, optaremos por la primera opcion: “Instalar auto-
maticamente las actualizaciones (recomendado)”.

Tras esta pantalla, la siguiente ventana nos informa del progreso
de la operacion, que se extendera unos pocos minutos.

La ultima ventana nos informa de que la instalacion ha finaliza-
do. Adobe Reader esta instalado.
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3. Usando Adobe Reader

Adobe Reader habilita la aplicacion de escritorio para leer los ficheros PDF que
tenga guardados en su ordenador. Un icono en el escritorio nos permite iniciar
el programa con un doble clic. El programa aparecera también como enlace
Adobe Reader 37 d€Ntro del “Mend de Inicio”.

m’- Sin embargo, la forma mas habitual de usar Adobe Reader consiste en locali-
zar un fichero PDF, en cualquier carpeta de nuestro equipo, y hacer un doble
clic sobre el icono del fichero.

_ Adobe Reader se ejecuta automaticamente presentando el documento en la
reglas_diseno

pantalla.
L Windows8_ReleasePreview_ProductGuide_Final_Spanish.pdf - Adobe Reader =N R <
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda ®
2 & (#) [4]/28|595% = Herramientas Firmar Comentario
& B3 - : :
l! Windows reinventado o IN=T Seiy

» Exportar archivos PDF

¥ Crear archivos PDF

[Z]| Adobe CreatePDF

Convierta archivos a PDF y combinelos facilmente con
otros tipos de archivos con una suscripcion de pago.

Seleccionar archivo para convertir a PDF:

| Seleccionar archivo |

» Enviar archivos

La nueva pantalla Inicio de Windows 3 Release Preview

» Almacenar archivos

Bienvenido a Windows 8 Release Preview. Hemaos rei ‘Windows para ti. Su
benito, rapido y fluido disefio es perfecto para una gran variedad de hardware: desde tabletas tactiles
compactas y portatiles ligeros hasta PCs y eficaces equipos "todo en uno” con pantallas de alta
definicion. Funciona a la perfeccion, es intuitivo y te parmite acceder al instante a las personas de tu
entorno, a las aplicaciones y a todas tus cosas para que dediques menos tiempo a las busquedas y mas
tiempo 3 las cosas que quieres hacer.

Disfrutaras navegando por |a Tienda Windows y descargando aplicaciones que te ayudan a ser mas
eficaz en tu trabajo, o instalanda los dltimes jusgos para competir con tus amigos. Ademas, como las
aplicaciones funcionan juntas, podris compartir fotos, mapas, contactos, vinculos y tode lo que quieras.

En Windows & podras hacer todo lo que quieras rapidamente, sea lo que sea. Tanto si trabajas en un
proyecto, juegas a algin juego o lees un libro, con Windows 3 puedes usar a la vez las funciones tactiles,
&l mouse y el teclado sin problemas para las cosas que quieres hacer, y a tu manera. No s necasario
que elijas uno u otro. Se inicia rapidamente y se conecta a la nube para que puedas acceder a las fotos,
documentos y configuraciones almacenados en cualquier PC con Windows 8.

Las barras de desplazamiento (o la rueda del ratdn) nos permiten desplazarnos por el contenido.
La teclas de navegacion de nuestro teclado se usan para pasar de pagina. Podemos ampliar la
visualizacion del documento con el control deslizante inferior 0, de forma mas comoda, usando
simultaneamente “Ctrl” con la rueda del ratén.

Los menues y las barras de herramientas nos proporcionan acceso a las opciones de impresion,
subrayado, visualizacion, etc...

Ademas, Adobe Reader configura su navegador (Internet Explorer, Mozilla Firefox o Google
Chrome) para que nos muestre directamente, en una pestana nueva, el contenido de los ficheros
PDF que aparecen como enlaces en las paginas.

Cuando pinchamos en cualquier enlace a un fichero PDF desde la pagina Web que estemos ex-
plorando, se abrira automaticamente una pestana nueva con el contenido del PDF en la misma
sesion de nuestro navegador.
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Desde esta misma pestana podemos recorrer el contenido, se-
leccionar texto, o imprimir. También, si deseamos guardarnos
una copia en nuestro ordenador, podemos descargarnos el fi-
chero a cualquier carpeta de nuestro equipo para leerla mas
adelante.

Observe la barra de herramientas en la zona inferior de la venta-
na donde se muestra el documento. Esta barra de herramientas
no es visible para facilitar la lectura.

Para hacer visible esta barra de herramientas, mueva el puntero
del ratdn en circulos sobre la zona inferior de la ventana del
documento. La barra aparecera automaticamente. Contiene varias opciones en forma de iconos:
guardar una copia en su equipo, imprimir, ampliar la vista, etc.

4 Edicion de documentos PDF

Adobe Reader es un programa lector, no permite la edicion o la creacion de documentos en este
formato.

Para crear o editar PDFs puede optar por el programa de la misma empresa: Adobe Acrobat.
Acrobat es un programa comercial para la publicacion y edicion de archivos PDF. Se trata de un
programa profesional y, por tanto, su precio es elevado. El enlace de la pagina de Adobe, si de-
sea mas informacion sobre éste y otros productos, es www.adobe.com/es.

Alternativas mas econémicas, incluso gratuitas, son el uso de impresoras virtuales o la exporta-
cion a PDF desde sus programas habituales.

Los programas de ofimatica Microsoft Office (www.office.microsoft.com/es), OpenOffice (www.
openoffice.org/es) y LibreOffice (es.libreoffice.org) disponen de opciones integradas de exporta-
cion al formato PDF. También, Google Docs y las aplicaciones de Microsoft Office online disponen
de la posiblidad de descargar sus documentos en formato PDF.

Las impresoras virtuales son programas que simulan ser una impresora real conectada a nuestro
PC, pero que desvian el contenido a imprimir a un fichero PDF. Desde cualquier aplicacion, se
puede optar por imprimir el documento y, al elegir en qué impresora queremos realizar la impre-
sion, se opta por la impresora virtual.

Un programa abierto y gratuito que instala una impresora PDF virtual es PDF Creator. El enlace
a la pagina web es www.pdfforge.org. La descarga directa puede hacerse desde www.pdfforge.
org/pdfcreator/download.

21


http://www.adobe.com/es
http://www.office.microsoft.com/es
http://www.openoffice.org/es
http://www.openoffice.org/es
http://es.libreoffice.org
http://es.libreoffice.org
http://www.pdfforge.org/pdfcreator/download
http://www.pdfforge.org/pdfcreator/download

V%

nﬁ.ﬁu

Gobierno
de Navarra

Direccion General de Politica
Econémica y Empresarial




	1. Formato de los archivos
	2. Discos ópticos
	1. Tipos de discos ópticos
	2. Grabar discos ópticos en Windows
	3. Otros programas de grabación

	3. Unidades de memoria “flash”
	1. Descripción y tipos
	2. Conexión del dispositivo
	3. Uso del dispositivo
	4. Desconexión

	4. Almacenamiento “online”
	1. ¿Qué es el almacenamiento “en la nube”
	2. Uso del almacenamiento “online”
	3. “Subir”, editar y compartir documentos
	4. Otros servicios de almacenamiento “online”

	5. Archivos comprimidos
	1. ¿Qué son los ficheros comprimidos?
	2. Comprimir archivos y carpetas
	3. Descomprimir ficheros
	4. Otros programas compresores

	6. Trabajar con archivos PDF
	1. ¿Qué son los archivos PDF?
	2. Instalar Adobe Reader
	3. Usando Adobe Reader
	4. Edición de documentos PDF


