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Los discos duros tienen una capacidad realmente grande. Antes de instalar los programas, puede
parecer que en el disco duro va a caber “todo”, y efectivamente al principio es así; pero es fácil de-
jarse llevar, instalar muchos programas, almacenar muchos datos y al final se obtiene un disco duro
totalmente desorganizado en el que no se encuentra nada en el momento deseado y en el que real-
mente no se sabe lo que hay.

Por tanto, hay que tener muy claro desde el primer momento qué estructura vamos a dar a las
carpetas y subcarpetas. Realmente, el modo de organizar la información es algo personal y proba-
blemente cada uno puede encontrar la forma que más se acomode a sus gustos; pero lo más impor-
tante es que haya alguna estructura. Es mejor una mala organización que una inexistente.
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Una estructura de árbol como la de las carpetas de Microsoft Windows y otros sistemas operativos
tiene dos posibilidades extremas que hay que intentar evitar:
� Excesiva ramificación: en cada carpeta hay dos o tres subcarpetas, que a su vez se van ramifi-

cando en otras pocas subcarpetas para, por fin, llegar a los archivos (que son los que tienen la
información real). Este sistema es malo porque para llegar al núcleo de la información hay que
bajar demasiados niveles.

� Muy poca ramificación: en cada carpeta hay muchos ficheros, éstos no están correctamente or-
ganizados en carpetas. Este sistema no es bueno porque cada carpeta acaba haciéndose inmane-
jable y se tiende a mezclar ficheros de distintos tipos.

Se hace necesario encontrar algún equilibrio entre estas dos posturas. Como
idea general, hay que buscar que la información relevante de una carpeta quepa
en una pantalla del ordenador. Por ejemplo, si un programa tiene una gran canti-
dad de ficheros, se pueden agrupar en cinco a diez carpetas (programas, docu-
mentación, utilidades, datos de configuración, controladores, diccionarios, etc.).
Si en una carpeta vamos a guardar ficheros de las mismas características (dibujos,
tipos de letras,...), podemos poner muchos, porque luego con los caracteres como-
dín podemos ver sólo los nombres de los ficheros que nos interesen.
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Algunos sistemas operativos, UNIX por ejemplo, son muy estrictos con las carpetas (directorios) que
pertenecen directamente a la carpeta raíz; es decir, la organización básica ya viene dada. Pero Mi-
crosoft Windows admite cualquier cosa, por lo que debe ser el usuario (o el administrador del sis-
tema en los lugares donde es necesario) quien lleve a cabo su propia organización. Tras algunos
años de experiencia con distintos entornos, pensamos que las siguientes carpetas son prácticamente
obligatorias en un PC que trabaje exclusivamente con Microsoft Windows (si se trabajara también
con MS-DOS, habría más):
� La carpeta �������. Esta carpeta es esencial, porque en ella se encuentran todos los ficheros ne-

cesarios para el buen funcionamiento de Windows. Su contenido es gestionado directamente por
el propio Windows, por lo que no es necesario (ni conveniente) preocuparse mucho de él.

� La carpeta �	�. Un ordenador se compra para realizar algo concreto con él;
sin embargo, para usar con eficiencia un PC suele hacer falta instalar y
manejar una serie de programas de utilidad: un antivirus, los controla-
dores de unidades extra, un programa para comprimir archivos, y un lar-
go etcétera. Podemos recoger todas estas utilidades en esta carpeta.

� La carpeta 
��. Es muy habitual necesitar grabar algo en el disco duro para re-
alizar una tarea momentánea y luego borrarlo. Algunos programas necesitan
una carpeta temporal como apoyo en sus operaciones. Estas necesidades que-
dan cubiertas teniendo definido esta carpeta. Parece apropiado usarla también
como carpeta para almacenar las copias de seguridad que algunos programas
realizan de forma automática para proteger al usuario de apagones repentinos.
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Microsoft Windows también tiene una carpeta para almacenamiento temporal, de nombre

����������
���, pero es mejor que los usuarios tengan una y Microsoft Windows otra; además,
sería conveniente borrar de vez en cuando todos los archivos de 
����������
��� (¡sin miedo!).

� La carpeta ���. La carpeta donde instalar todos los programas “importantes”, aquellos que real-
mente son útiles para tareas concretas: el procesador de textos, la hoja de cálculo, etc. Cuando
los programas de instalación pregunten en qué carpeta colocar sus ficheros, se puede anteponer
��� a la carpeta que propongan. Lo que no se puede hacer es cambiar
de carpeta los programas una vez instalados: no funcionarían. Mu-
chos programas se instalan en la carpeta �������� �� ��������, que es
un nombre demasiado largo e incómodo.

� La carpeta ��	. Lo más importante de un ordenador son los datos
que va generando el usuario con su esfuerzo. En esta carpeta se pue-
den agrupar todos esos datos, atendiendo a distintas clasificaciones,
si se desea: bien por proyectos realizados, bien por el programa que se ha usado para crear los
datos. Algunos programas dejan (si no se dice otra cosa) sus datos en las carpetas ��� �������	��

o ������	��, que son nombres poco afortunados. Es mucho mejor que estas cosas las decida el
usuario, no los programas.
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Según las necesidades individuales, el resto de carpetas que se definan en la
raíz pueden variar. La experiencia propia de cada persona debe ser la que dic-
te qué carpetas, además de las “imprescindibles”, va necesitando. Si un orde-
nador es compartido por varias personas (en una empresa, institución,
familia), debería haber alguien responsable de la organización del disco
duro o al menos un acuerdo para decidirla.
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Éstas son otras carpetas que pueden ser de interés para algunos usuarios:
� La carpeta ���. Los ordenadores se utilizan mucho para jugar. Desde lue-

go, los juegos deberían ir todos juntos en esta carpeta.
� La carpeta ���. Si se utilizan lenguajes de programación, se pueden reu-

nir en esta carpeta.
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Si se utilizan habitualmente programas para MS-DOS, o se sabe manejar la línea de órdenes de las
sesiones MS-DOS, se recomiendan estas carpetas:
� La carpeta ���. Si se mantiene Microsoft Windows 95 junto con una versión anterior de MS-DOS

o Microsoft Windows, el disco duro todavía tendrá esta carpeta. Aquí estarán las órdenes y los
controladores del MS-DOS. Como la carpeta �������, ésta realmente nunca se consulta, simple-
mente se utiliza.

� La carpeta ���. (La explicación que viene a continuación es bastante técnica, sólo válida para
usuarios avanzados). Nosotros mismos podemos escribir nuestras propias “órdenes”, ficheros ��


que personalicen nuestro ordenador y nos lo hagan cómodo de usar. Las almacenamos en este
directorio, lo ponemos en el ��
 (que se define en el fichero ��
!"#"
$��
) y así se podrán ejecu-
tar desde cualquier directorio en que estemos situados. No hace falta tener muchas órdenes pro-
pias (normalmente no más de veinte), pero podemos incluso “fabricarnos” una orden que nos
muestre una pantalla de ayuda para recordarnos las órdenes propias.


