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Busqueda de archivos y carpetas.

Los ordenadores actuales permiten tener almacenada una gran cantidad de informacion por lo que se
aconseja tenerla bien clasificada si después queremos encontrarla con cierta facilidad. Por ejemplo, es
muy frecuente tener el disco duro del ordenador decenas de miles de archivos. Por ello. aunque tengamos
muy bien clasificada la informacién, puede que alguna vez no encontremos algun archivo o carpeta, para
ello Windows incorpora la funcion Busqueda que nos permitira encontrar la informacién que deseemos lo

antes posible.
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*.doc, nos buscaria todos los archivos de Word (cualquier nombre con extension .doc), o también, si escribimos
en vez del nombre del archivo Fact*.xls, nos buscaria todos los archivos de Excel (extensién .xIs) cuyo nombre
empiece por “Fact”.

En la casilla Una palabra o frase en el archivo: podemos introducir el texto que debera contener el archivo que
buscamos. No siempre es conveniente utilizar esta opcion ya que esto ralentiza bastante la busqueda porque
tendra que analizar el contenido de cada archivo para buscar la frase o palabra que hemos escrito.

En la casilla "Buscar en" indicaremos en qué unidad deseamos buscar el archivo o la carpeta.

Pulsaremos Busqueda para iniciar la busqueda. En el caso de no encontrar nada Windows mostrara en la
ventana de la derecha un mensaje diciendo que ha finalizado la busqueda y no hay resultados a mostrar.
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