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Edufuturo 

La ventana del 

Explorador 
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El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo, ya 

que con ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los 

distintos sistemas de almacenamiento que dispongamos, tales como el disco 

duro, unidad de CD/DVD, almacenamiento externo, etc. 

El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de 

Archivos. A través de él podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover 

archivos y carpetas. 

Así es la ventana del Explorador de Windows. 
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Se puede cambiar el tamaño de los paneles arrastrando la barra que los divide.  

 

Al colocar el puntero sobre ella, aparecerá una flecha de dos sentidos  

 (A) EL PANEL IZQUIERDO DEL ÁREA DE TRABAJO 

En este panel aparecen las unidades de disco interno y externo que estén 

colocadas en la computadora, aparecerán tantas letras como unidades estén 

activas, iniciando en el identificador (C:)  

Para explicar la manera en que se encuentra organizada la información, se suele 

utilizar el ejemplo de un árbol con ramas y hojas. De las ramas pueden salir hojas 

o más ramas. En el Explorador, las ramas serían las carpetas y las hojas serían 

los archivos. 

Dentro de las unidades de disco encontramos carpetas, que utilizan un símbolo 

parecido a este:   

En el panel izquierdo, aparecen opciones, que permiten acceder de forma rápida 

a los elementos más frecuentes de almacenamiento, permiten configurar las 

opciones que se muestran, para que cada usuario pueda personalizar el panel, 

de acuerdo a su conveniencia. 
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Unidades de disco 

 

 

La unidad A y B: es el nombre que desde hace mucho tiempo se brinda a 

la disquetera de 3 1/2, también llamado disquete. Ya está en desuso desde 

hace varios años, pero el sistema operativo sigue manteniendo reservado el 

nombre de las dos unidades aún en la actualidad.  

 

 La unidad C: Es el nombre que normalmente se le da al disco 

duro o dispositivo interno de almacenaje de información. Su 

capacidad varia de una computadora a otra y cada día se 

utilizan discos con mayor capacidad para almacenar la 

información.  
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La unidad D: Es el nombre que normalmente se le da al CD 

o al DVD cuando sólo hay un disco duro, de haber más de un 

disco duro instalado en la computadora la unidad de CD/DVD 

tomará la letra siguiente a las unidades de disco interno.  

 

 

 Unidades E:, F: , G: , H: ... es el 

nombre que reciben los 

dispositivos de almacenaje 

externo que regularmente se 

conectan por USB. Cada 

dispositivo será identificado por 

una letra en el orden que sean 

conectados a la computadora.  
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 (B) EL PANEL DERECHO 

Las opciones que se muestren en el panel derecho dependerán de la unidad o 

carpeta que se tenga seleccionada, si la carpeta seleccionada es en la raíz del 

equipo, aparecerán los nombres de las unidades y las carpetas recientes si se 

utiliza Windows 10: 
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Existen diversas formas de ordenar y agrupar los elementos que se muestren, 

al hacer clic derecho sobre la ventana, aparecerán las opciones similares a la 

siguiente: 
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Normalmente primero aparecen las carpetas y después los archivos, 

ordenados alfabéticamente. Se puede elegir que aparezcan en orden 

ascendente (de la A a la Z) o descendente (de la Z a la A). 

 (C) LA BARRA DE DIRECCIONES 

Todos los archivos tienen una ruta o camino, que indica el lugar en donde 

está guardado, nombrando por orden, todas las carpetas que hay que abrir 

para encontrarlo. 

Por ejemplo "C:\Mis documentos\Luis\dibujos\casa.jpg" 

 

  

 En la unidad C: hay que abrir Mis documentos 

 Dentro de Mis documentos abrir la carpeta Luis 

 En la carpeta "Luis" abrir la carpeta dibujos 

 En la carpeta “Dibujos” el archivo casa.jpg 
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Glosario 
Extensión. La extensión le dice a Windows que tipo de archivo es para que 

pueda reconocerlo (".jpg" es una imagen, ".txt" es un texto, "htm" es una página 

web ...). 

La unidad A. Es el nombre que normalmente se le da a la disquetera para el 

disco de 3 1/2, también llamado disquete. 

 La unidad C. Es el nombre que normalmente se le da al disco duro (o 

dispositivo interno de almacenaje de información).  

La unidad D. Es el nombre que normalmente se le da al CD o al DVD cuando 

sólo hay un disco duro. 
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