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SISTEMA OPERATIVO

FUNDAMENTOS DE WINDOWS 7 - PARTE Il

En esta segunda parte de los conceptos basicos acerca de este sistema operativo nos abocaremos
a todo lo referido al explorador de Windows y a la gestion y administracion de archivos y carpetas.

Antes de comenzar recordemos algunas cuestiones:

| Abrir

Abrir la ubicacién del archivo

5| %' Ejecutar como administrador

7-Zip »
EditPlus

= Analizar con ESET Smart Security
Opciones avanzadas 3

W Analizar con Ad-Aware
#3  Enviar con ThreatWork Alliance

UltraEdit-32

Anclar a |a barra de tareas

Desanclar del meni Inicio

Restaurar versiones anteriores

Enviar a »
Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Uso del ratén

. Botdn izquierdo: haciendo clic lo
usaremos para seleccionar un objeto (icono,
archivo, etc.), opciones de mendus, etc.

Con doble clic sobre un icono abriremos el
programa o archivo al que haga referencia.

. Botdén central o ruedecilla: algunos
ratones tienen un botdn central con el que podemos
hacer otras tareas o una ruedecilla que se utiliza
para desplazarse hacia arriba o hacia abajo en los
procesadores de texto, paginas WEB, etc.

. Boton derecho: se utiliza muchas veces
para mostrar un mend contextual con opciones
gue podemos hacer con ése objeto. Dependiendo
del objeto seleccionado contendra unas opciones u
otras.

El aspecto normal del puntero del ratén es de una flecha 'v, pero

puede tomar otras formas, como la de un relojde arena £ cuando
el ordenador esta ocupado realizando alguna accién (si lo vemos
con esa forma tenemos que esperar a vuelva a estar en forma de
flecha).

Las acciones mas comunes que se realizan con el ratdn son:

. Hacer clic / Pinchar: tienes que pulsar y soltar rapidamente
sobre donde se te diga, con el boton izquierdo, a no ser que se te
diga lo contrario.

. Doble clic: tienes que pulsar y soltar rapidamente dos veces
sobre donde se te diga, con el botén izquierdo.

o Mover: sin tener pulsado ninglin botdn mueve el ratén hacia
donde se te diga.

. Arrastrar: tienes que pulsar el botdn izquierdo sobre donde
se te diga, y luego sin soltarlo has de moverlo hacia donde te
indique el profesor para alli quitar el dedo del boton.
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Carpetas y archivos

Aprender a usar el Explorador de Windows es algo fundamental a la hora de usar el sistema
operativo Windows.

Comenzaremos la explicacion con un sencillo ejemplo:

Imagina que en tu habitacion tienes tu coleccion de libros, la de peliculas y tus CD's de musica, todo
ello amontonado y revuelto: Iégicamente, con tal desorden el encontrar cualquier cosa que vayamos
a buscar resultara complicado.

Ante dicha situacién, para poder encontrar rapidamente cualquier cosa que vayamos a buscar hemos
pensado en guardarlas en varias cajas: una para los "libros", otra caja para las "peliculas" y otra caja
para los "CD’s de musica":

La isla del tesoro

Informatica facil

La vida de las aves

El quinto jinste

Microsoft Word

20.000 laguas de vige submanno
Dicconario

Spiderman

Harry el fuene

Alien

El enigma de otro mundo
Dwnosaurios

Felinos

Michael Jackson
Barry White

Bee Gees
Bryan Adams
Mariah Carey

Abrir el Explorador de Windows

De este modo, cada vez que vayamos a buscar algo, nos
dirigiremos directamente a su caja y la encontraremos
rapidamente.

Bien... pues con los archivos en el ordenador haremos del
mismo modo, deberemos guardarlos de forma ordenada:
para ello usaremos las carpetas (que vendrian siendo las
cajas del ejemplo anterior).

Sencillo, ¢no es cierto?. No te preocupes si te cuesta un
poco hacerlo pues es normal cuando se esti
aprendiendo: tan sélo debes prestar atencion y practicar
con ejercicios para memorizar los pasos a seguir y
adquirir soltura.

Como hemos comentado antes, para realizar las operaciones con carpetas y archivos usaremos el
Explorador de Archivos.

@

Para abrirlo iremos a Inicio, Todos los programas, Accesorios y seleccionaremos Explorador de

Windows.
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[ Py
@‘u"‘£ » Equipo » JUSTICE-7(C) » = A - o

Qrgenizar « Compartit con v Grabar Nutva carpets [~ B i ® )

4 [ Favoritos

| v Z ) ) ) )
# Descargas ‘ ! i t ‘ i
Bl Escritorio ! 4 ] 1
% Sitios recientes f | § ‘ | & . F 1
Archivos de Gestion Graficos Intemet
44 Bibliotecas programa
M < Documentos

Bl Imagenes

n

o' Muasica E ! i l E )
o= il {| il

Mulbmedia PedLogs phps Programacion

8 Grupo en ¢l hogar
« W Equipo : |

&4 WSTICE-7 (C) I 4L ]

s DATA (D) E | E
s TMEDIA (€)
a TMEDIA-2 (F)
b JUSTICE (G3) . s

Sasterns Usuanos Windows rnd

14 slementos

&

Desde el panel izquierdo podremos acceder entre otras cosas al contenido del Escritorio y la
Biblioteca, Red, unidades de disco y sus carpetas (las cuales se muestran con *).

Organizar - Prop:

En el panel derecho se mostrara el contenido del elemento que
seleccionemos en el panel izquierdo.

Favontos
~# Biblictecas
«& Grupc en el hogar
1™ Equipo

€ Red

©

Cambiar el modo de visualizacién

Por defecto las carpetas y archivos se muestran usando iconos grandes, pero es recomendable
cambiar el modo de visualizacién a Detalles, que muestra mas informacion.

Para ello, en la parte superior derecha de la ventana haremos clic en el icono justo a la izquierda
de 1 (cambiara de imagen segun la vista que tengamos activa), y seleccionaremos Detalles.
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po Tamafo

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

atpeta de archivos

Aplicacsédn 142 KB
Extensién de |z apl. SO KB
Archivo PROPDESC 3KB
Extension de |2 apl. E

Extension de la apl, 840 K§
Aphcactn 251 KB

Aplicacién 113 KB

Para usar la vista seleccionada en todas las unidades y carpetas haremos clic en ©rganizar ¥ y
en el mend que se nos mostrard seleccionaremos la opcién Opciones de carpeta y basqueda.

Veremos el siguiente cuadro de didlogo, en el que haremos clic en la pestafia Ver y después en el
botdn Aplicar a las carpetas, para finalmente pulsar en Aceptar:

Opciones de cerpe!e

Vistas de campeta

Puede aplicar la vista que estd usando para esta
campeta {como Detalles o lconos) a todas las capetas
de este tipo

| ' | eassiocer camats|

Corrﬁguracton avanzada

. Archivesy ca:petas -
[} Abrir vertanas de capeta en un proceso independierte | |
I Admnistracion de pares de paginas Web y capetas E
@) Muestra ambas partes pero las administra como un O
| T) Muestra ambas partes y las administra individualmentt
© Muestra y administra el par como un tnico archivo
i Al escrbr en la vista de lista
( ) Escribir automaticamenite en ef cuadro Buscar
© Seleccionar ¢l elemento escrito en la vista
) P«'cﬁvos y campetas ocutos
) Mostrar srchivos. cametas y mdad&s ocultos D9

« m »

| Restaurar valores predeteminados |

Desde esta misma
recuadro Configuracion

pestafia, en el
avanzada podremos

también configurar el Explorador de Windows
para mostrar elementos ocultos marcando la
opcion Mostrar archivos, carpetas y unidades

ocultos.

Entre otras posibles opciones puede resultarnos
atil desmarcar la casilla Ocultar las extensiones
de archivo paratipos de archivo conocidos.

Cmﬁguaam avanzada:

1

[¥] Mostrar con otro color los archivos NTFS comprimidos o cérac ‘

[¥] Mostrar cortrotadores de vista previa en el panel de vista pren

[¥] Mostrar descapcién emergente para los elementos de capeta

|¥] Mostraricono de archivo en vistas en ministura

[¥] Mostrar informacian sobre el tamafio de los archivos en sugen

("] Mostrar la nta completa en ls bara de t#ulo {sélo e tema clé

[¥] Mostrar letras de unidad

|| Mostrar siempre iconos, nunca vistas en miniatura

[7] Mostrar sempra ments

(V] Ocultar archivos protegidos del sistema operativo frecomenda

[¥] Ocutar las extensiones de archivo para tipos de archivo conc
‘ m »

En las pestafias General y Buscar disponemos de otras opciones de configuracion.

m
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Unidades de disco

Al desplegar Equipo se mostraran las unidades de disco instaladas en nuestro ordenador (disco
duro, DVD, pendrive, etc.), identificadas por contener una letra seguida de dos puntos (como C:).
4 W Equipo
& JUSTICE-7 (C)
ca DATA (D)
(a4 HEXXL ()
ca HEXQ (F)
cu JUSTICE (G)
* Unidad de DVD RW (H:) BG2

Segun la imagen de ejemplo disponemos de seis unidades de disco: 'C:', 'D:', 'E!', 'F:', 'G:"'y 'H:".

Observamos también que hay una unidad de DVD “ " (H:) y cinco unidades de disco duro = ('C:',
‘DS ES, FY 'GH).

Crear carpetas

Ahora vamos a aprender como crear carpetas o directorios (se les denomina de ambas formas).
El primer paso es preguntarnos ,;DONDE?: ¢en qué unidad y carpeta queremos crearla?.

Asi pues, segun la imagen de ejemplo anterior podriamos crearlas en las unidades de disco duro
(‘C:, 'D:, 'EY, 'Ry 'G), ya que para escribir en una unidad de CD o DVD el procedimiento es
diferente.

El segundo paso es hacer clic en la unidad o carpeta en la que deseemos crear una nueva carpeta.
4™ Equipo
« 84, JUSTICE-7 (C)
Archivos de programa
Compartir

Gestion

Por ejemplo, segun la siguiente imagen hariamos clic en la carpeta '‘Compartir' que se encuentran
en la unidad C:.

Como tercer paso paso haremos clic en Nuéva carpeta y veremos como en la parte derecha de la

ventana aparecera : escribiremos un nombre para la carpeta y pulsaremos la
tecla .

Para practicar, cree los siguientes arboles de directorios:
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4 (_. JUSTICE-7 (C:) Internet
Archivos de programa 4 v Juegos
AT4 Aladdsn
4 . Frutss Bumpy
- DOTT
Kiwet
Maniac
Manzana 1 Rey Ledn
Naranja Jungle Strike
Pera Monkey
Platano Pang
Gestion Super Mario
Graficos Multimedia
4 f., JUSTICE-7 (C:) 4 | Equipos de Fitbol
“ Animales “ Barcelona
4 | Domésticos Kiuivert
Gato Pujel
Riquel
Perro Sisbe
Saviola
4 |, Salvajes )
: “ Real Madnd
Ledn Casillas
Pantera E
1go
T'g'e Hierro
Archives de programa Raul

Fijese en que es posible que haya unas carpetas dentro de otras (esto seria como si guardaramos
unas cajas dentro de otras, seguin ejemplo expuesto anteriormente).

L

Fijate en que tan s6lo hay dos cosas que tienes que tener claras:
e Lo que primeramente has de tener bien claro es donde quieres crear la carpeta.
e Paracrear una carpeta hay que hacer clic en Nueva Carpeta.

e Otra forma de crear una carpeta es haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre la
unidad/carpeta o bien en el panel de la derecha (tras seleccionar en el panel de la izquierda
el lugar en donde deseamos crearla), y en el menu contextual seleccionar Nuevo y
después Carpeta.

(L
No hay que confundir el Explorador de Windows '« con Internet Explorer ’é usado para navegar
por Internet.

Cambiar el nombre de carpetas o archivos

Disponemos de varias formas de hacerlo:

e Seleccionar la carpeta o archivo en el panel derecho, hacer clic en con el boton izquierdo
en Organizar ¥ y 3 continuacion seleccionar Cambiar nombre en el menu que se mostrara.

e Hacer clic con el boton derecho sobre la carpeta o archivo, y en el mend contextual
seleccionar Cambiar nombre.
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En el panel derecho hacer clic con el botdn izquierdo sobre la carpeta o archivo para

seleccic continuacion hacer otro clic encima: quedara en modo
- ' Enterf

edicion y escribiremos otro nombre para finalmente pulsar

Cuando entremos en modo edicién el nombre se mostrara resaltado: no es necesario borrar el que
haya puesto que al pulser una tecla se eliminara todo el contenido.

Si nos arrepentimos de renombrar un archivo o carpeta sélo tenemos que pulsar la tecla (338 0
hacer clic con el botén izquierdo del ratén en cualquier otra zona de la pantalla.

Copiar carpetas o archivos

Muchas veces necesitaras copiar archivos y carpetas de un disco a otro, 0 a otra carpeta dentro del
mismo disco.

Veamos cémo se hace con un sencillo ejemplo, copiando la carpeta 'Super Mario' de un disco a otro:

4 % Equipo
a & JUSTICE-T (C)

W Equipo
« &L JUSTICE-7 (C)

Archivos de programa Archivos de programa

Compartir Compartir
Gestion Gestion
Graficos Graficos
Internet Intemet
4 juegos 4 juegos
aladdan aladdn
Ireyl
El rey leon El rey leon
S Marnio
Multimedia “F“'
Perfl Multimedia
erflogs
4 PerfLogs
php5
phps

Programacion
9
Programacion

Sistema Sistemna
Temporal Temporal
SUios Usuiicios
Windows VWindows
a DATA (D) y DATA (D)
s TMEDIA-L (E) ca TMEDIA-L (E)
(s TMEDIA-2 (F)) - TMEDIA-2 (F)
c JUSTICE (G2) e JUSTICE (G)
4 -, PENDRIVEL2S (N:) 4 ., PENDRIVEL28 (N:)
Super Mario Super Mano

Para ello realizaremos los siguientes pasos:

En el panel derecho hacer clic en la carpeta que deseamos copiar a otro lugar: segun las
imagenes de ejemplo anteriores tendriamos que hacerlo en la carpeta 'Super Mario' que se
encuentra en el disco 'PENDRIVE128 (N:)".

Hacer clic en ©r9anizar ¥ v en el mend seleccionar Copiar.

Hacer clic en la unidad o carpeta en la que deseamos copiar la anterior: siguiendo con el
ejemplo seria en la carpeta 'Juegos' que se encuentra en el disco 'JUSTICE-7 (C:)'.

Hacer clic en ©r9anizar ¥ 'y en el ment seleccionar Pegar.
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Otra forma mas rgpida de hacerlo:

e Hacer clic con el botdon derecho en la carpeta que deseamos copiar a otro lugar y
seleccionar Copiar en el mend contextual: segun las imagenes de ejemplo anteriores
tendriamos que hacerlo en la carpeta 'Super Mario' que se encuentra en el disco
'PENDRIVE128 (N:)".

e Hacer clic en ©rganizar ¥ v en el menu seleccionar Copiar.

e Hacer clic con el botén derecho en la unidad o carpeta en la que deseamos copiar la anterior
(siguiendo con el ejemplo seria en la carpeta 'Juegos' que se encuentra en el disco
'JUSTICE-7 (C:)") y seleccionar Pegar en el menu contextual.

Una tercera forma es haciendo clic con el botdén derecho sobre la carpeta que deseamos copiar a
otro lugar, y manteniendo pulsado el botdn del ratén arrastrar hasta el icono de la unidad o carpeta
de destino soltar el boton: se mostrara un menu en el que deberemos seleccionar Copiar aqui.

Estos procedimientos se usan tanto para carpetas como para archivos.

Mover carpetas o archivos

Si deseamos mover carpetas o archivos cambiandolos de lugar sin mantener una copia, seguiremos
los pasos indicados en el punto anterior, con la Unica diferencia de que en donde hemos dicho que
tenemos que seleccionar Copiar deberemos seleccionar en su lugar la opcion Cortar.

Otra forma mas rapida de hacerlo es hacer clic con el botén derecho sobre la carpeta que deseamos
copiar a otro lugar, y manteniendo pulsado el botén del raton arrastrar hasta el icono de la unidad o
carpeta de destino soltar el boton: se mostrar4d un menua en el que deberemos seleccionar Mover
aqui.

)
Te puede servir de ayuda el recordar que copiar = copiar y cortar = mover.

Borrar carpetas o archivos

Hay dos formas de borrar archivos o carpetas:

e En el panel derecho hacer clic con el botdn izquierdo en la carpeta o archivo y después
en Organizar ¥ nhara finalmente en el menu seleccionar Eliminar.

e Hacer clic con el botdn derecho sobre la carpeta o archivo y seleccionar Eliminar.

En ambos casos se mostrara un cuadro de didlogo pidiéndonos confirmacion.
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rEhmmaf carpeta ﬁ‘
L
T Esta seguro de que desea mover esta carpeta a la Papelera de reciclaje?
+ T Cuando se elimina un elemento en
Fecha de creacion: 17/12/2006 10:33 realidad se mueve a la Papelera de
Reciclaje, siendo posible
] recuperarlo. Mas adelante veremos
F _ cémo hacerlo.

Archivos o ficheros

¢, Recuerdas el anterior ejemplo de las cajas?: como podremos deducir, las carpetas vendrian siendo
las cajas del ejemplo.

CAJA DE
LIBROS

C( \

La isla del tesoro

Informdtics fac

/,v l.;:: vida de las aves
El qunto pnete

& Microsoft Word

\\: 20 000 leguas de waje submanno
Diccionario

Siguiendo con el ejemplo, un archivo o fichero seria cada objeto que pondrias dentro de una caja.

Segun la imagen de ejemplo la caja 'LIBROS' seria la carpeta y cada uno de los libros seria un
archivo o fichero.

El nombre de un archivo estd compuesto por el nombre en si y su extension.

Puede puede tener una longitud méximo de 260 caracteres, incluyendo la ruta en la que se encuentra
localizado (por ejemplo en el archivo "C:\Windows\regedit.exe" el nombre tiene una longitud de 18
caracteres), y es por ello que en ocasiones se genera un error al copiar un archivo de una carpeta a
otra.

La extension informa de qué tipo es el archivo, consta de entre una a tres letras y esta separada del
nombre por un punto. Es posible que haya archivos sin extension.

Algunas de las extensiones de archivos mas comunes son:
e archivos de imagenes: .jpg, .bmp, .gif, .tif...
e archivos de documentos: .doc o .docx (Word), .txt, .pdf, .mdb (Access), .xIs o .xIsx (Excel)...
e archivos de audio: .mp3, .wav, .voc...

e archivos de video: .avi, .mpg, .mov...

Por ejemplo: "Shrek.gif" es un nombre de archivo, donde "Shrek" es el nombre y "gif" es la extensién
(y se trata de un archivo de imagen).
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Tamafo de los ficheros

Dependiendo de su tamafio cada archivo ocupa un determinado espacio en disco en el disco.

Fecha de modificacion po Tamado

es-ES
Médules
SIGNUP
" EdtExport
> hmmapi.dil
ieBprops.propdesc  ~ 10/06/20082217  Archivo PROPDE
% iecompat.dii 109 Extension de |2 ap
iedvtool.dll

‘e 1einstal

& iclowutil
En la siguiente tabla vera unos ejemplos de tamafios:
e Bit: Es la unidad minima de informacién, pudiendo tomar los valores 0 6 1.
e Byte: son 8 Bits.
¢ Kilobyte (KB): son 1024 Bytes.
e Megabyte (MB): son 1024 KB.
e Gigabyte (GB): son 1024 MB.
e Terabyte (TB): son 1024 GB.

L
Para que te hagas una idea, en un disquete (en desuso ya) se puede copiar hasta 1,44 MB mientras
gue un CD-ROM tiene una capacidad de 640 MB y un DVD unos 4,5 GB.

En cuanto a los pendrives o memorias USB actualmente estan entre 8 y 64 GB.

Crear archivos o ficheros

Para crear un archivo haremos clic con el botdn derecho en un lugar vacio del panel derecho,
después en el menu contextual seleccionaremos Nuevo y haremos clic en el tipo de archivo deseado
(las opciones que se muestren dependeran de los programas que tengamos instalados), para
finalmente escribir el nombre y pulsar la tecla Sy
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Seleccionar archivos y carpetas

* Seleccionar elementos consecutivos:

Hay dos formas:

e Haga clic con el botén izquierdo del ratén a la derecha del nombre del primer elemento de
la lista, y manteniendo pulsado el boton arrastre hacia el nombre del dltimo elemento (vera
una malla mientras arrastra). Una vez seleccionados los elementos deseados suelte el
boton.

e Haga clic con el botén izquierdo del ratén sobre el primer elemento de la lista, y manteniendo
pulsada la tecla [JJEWE§ haga clic en el dltimo elemento.

"™

palbums

photos

ui
AlbumSaae.;dl
&Aycﬁegmcv’ =

ArcRegister. SET
) | dtype
% EzDiLdlIl

* Seleccionar elementos no consecutivos:

Haga clic con el boton izquierdo del raton en cualquier elemento que se desee seleccionar, y
manteniendo pulsada la tecla [8if seleccione el resto de elementos deseados.

ine
palbums
photos
ur
3, AlbumBase.dil
SArthgmef
ArcRegester, SET
y | dtype
% EzDIl.di

* Seleccionar elementos consecutivos y no consecutivos:

Se consigue usando una combinacién de los métodos anteriores:

e Haga clic en el primer elemento de la lista, y manteniendo pulsada la tecla [YEWI§ haga clic
en el dltimo elemento consecutivo.

o Después suelte la tecla [JEWE, mantenga pulsada {®if| y vaya seleccionando los demas
archivos.
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O Ly

. palbums

. photos

Lo V

% AlbumBase.dll

3] ArcRegister

. ArcRegister.SET

@ | dtype

% E2DILdN

Buscar archivos o carpetas

AP

Fah

Para iniciar el Explorador de Windows iremos a Inicio, Todos los programas, Accesorios y
seleccionaremos Explorador de Windows.

En el cuadro de texto de la parte superior derecha de la ventana introduciremos el nombre del archivo
0 carpeta que buscamos o parte de él, y pulsaremos la tecla [SgleEl:

e (o) ]
- » Resultados de la busqueda en Picasa3 » -]o,npaca ) p
Organcar v Guardar busqueda Grabar B e O &
Las busquedas se podrian realizar con lentitud en las ubicaciones no indizadas: C:\Graficos'\Picasa3, Haga clic aqui para agregar al indice... X
W Favoritos 7 #N) PicasaRestore
& Descargas Yo C\Gnficos\Picasa?\cdautorun Tamano: 733 KB
s &) Picasa3ilBndi
&l Sttios recientes %! CA\Graficos\Picasa3 Tamafo: 18,3 MB
~ -
4 Bibliotecas {1" PICBSBICD .
. A5 C\Graficos\Picasad\cdautorun Tamafo: 1,16 MB
4| Documentos
= Imagenes ~ y PicasaUpdater
o Misics ‘W C:\Graficos\Picasa3 Temanc: 749 KB
B videos [P PicasaPhotoViewer
B C\Graficos\Picasa3 Tamafic: 3,73 MB
o Grupo en el hogar 1
£ Picasa3
Y@ C\Graficos\Picasa3 Tamano: 6,41 MB
M Equipo
& JUSTICE-7 (C) e PICASaweb_logo
s DATA (D2) Tamano: 1,45 KB
cn TMEDIA-T () Buscar de nuevo en
-2 (F: 2
e 9 Bibliotecas o Grupo en ¢ hogar ¥ Personalizar... ‘ Internet
s JUSTKCE (G)

También podemos realizar busquedas de texto en los archivos de la carpeta seleccionada:
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Gsqueda en Escrtorio » v | 45 B Rlgunos ratones tienen )
{2 B9 n

Compartir con v Guardar busqueda Grabar = w i ©

Nuevo documento de texto
UNOS ratones tienen un boton central con el que Tamafo: 201 bytes

tras tareas o una ruedecitia que se ut

C\Usuarnios\Javier\Escrtorio

Ca
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Otra forma de realizar busquedas de programas, archivos o texto dentro de estos, es realizandolas
desde el menu de Inicio:

Todos los programas

O Apagar »
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Abrir la Papelera de reciclaje

e

Papelera de

<iclage

Para abrir la Papelera de reciclaje haremos doble clic en el icono Papelera de reciclaje en el
Escritorio de Windows.

La Papelera de reciclaje de Windows es usada para almacenar elementos (archivos y carpetas) que
hemos eliminado, pero que podremos recuperar hasta que no la vaciemos.
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Recuperar Archivos o Carpetas
Para recuperar todos los elementos de la papelera, sin tener ninguno seleccionado haremos clic
en Restaurar todos los elementos: se restauraran en la ubicacion de la que que fueron borrados.

Si  deseamos recuperar varios elementos, tras  seleccionarlos  haremos clic
en Restaurar los elementos seleccionados,

Vaciar la Papelera de reciclaje
Cuando estemos bien seguros de que no volveremos a necesitar ningan elemento, para borrar
definitivamente el contenido de la Papelera de reciclaje haremos clic en Vaciar la Papelera de reciclaje

Otra forma es haciendo clic con el boton derecho sobre el icono de la Papelera de reciclaje y
seleccionando luego la opcién Vaciar papelera de reciclaje.

Eliminar s6lo elementos seleccionados

Si s6lo queremos eliminar los elementos que seleccionemos en la Papelera haremos clic
en ©Organizar ¥ y seleccionaremos Eliminar.

También podremos hacerlo seleccionando los elementos deseados para después clic con el botén
derecho sobre uno de ellos, y seleccionar Eliminar en el menu contextual.



