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Os ficheiros identificanse co nome e a extension do seguinte xeito:
nomedoficheiro.extension
O nome permitenos diferenciar uns ficheiros doutros, mentres que a extension define o tipo

de ficheiro e, polo tanto, as suas propiedades.

1. Nomear os ficheiros
Nomear e clasificar correctamente os ficheiros facilitara calquera busca que realicemos.
Hai que ter en conta as seguintes normas basicas para evitar problemas:
1. usar nomes cortos e descritivos; asi € mellor bioloxia tarefal.docx que
tarefal.docx
2. nonusar espazos entre palabras no nome do ficheiro (ou cartafol); para separar
palabras usar o guidbn (-) ou mellor o guion baixo (), por exemplo:
bioloxia_tarefal.pdf e non bioloxia tarefa 1.pdf
3. non empregar acentos nin caracteres especiais (por exemplo, non poden
empregarse nunca: barra/, dous puntos :, asterisco *, aspas “, interrogacion ?, maior

ou meor que > <, punto ., )

Para nomear os ficheiros (ou cartafois) podemos empregar diferentes criterios, dependendo
do que nos interese. Vexamos algunhas situacions que se poden dar:
— para enviar tarefas ao profesorado o nome debe incluir o nome da tarefa e, a
continuacion, o teu nome, asi: nomedatarefa _nomeapelidoalumno.pdf
— de ser necesario ter en conta a data, poderia interesarnos nomear ficheiros do
seguinte xeito:

— anomesdia_nomedatarefa.extension, por exemplo: 200923 tarefal bioloxia.pdf
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2. Modificar a extension dun ficheiro.

As extensions mais empregadas nos ficheiros de datos son as seguintes:

De texto: txt, doc, docx, .odt, .ott, pdf, etc

De follas de calculo: csv, xls, etc

De presentacions: pptx, ppts, ppt, etc

De imaxe: jpg, gif, bmp, png, tiff, xcf, etc

De video: avi, mp4, mpeg, mwyv, ogv, etc

De audio: mp3, wav, wma, 0gg, etc

De arquivo comprimido: zip, rar, tar, gz, etc

De lectura: pdf, epub, azw, ibook, mobi, etc

Modificacions mais frecuentemente en ficheiros de texto:

pasar un documento de texto con extension .odt a extension .docx (Preme para ver

un videotitorial)

pasar un documento de texto con extension .odt a extension .pdf (Preme para ver

un videotitorial)

Ademais, podemos necesitar cambiar a extension a imaxes, audios, videos... por exemplo

para reducir o seu tamafio (sobre todo cando temos que compartilas a través da rede). Hai

diferentes formas de logralo:

empregando aplicativos que atopamos na maqueta Abalar instalados por defecto,
por exemplo GIMP (modificacion de imaxes), Nautilus (tamén permite a
modificacion rapida do tamafio e a orientacion das imaxes), Audacity (para a
conversion de arquivos de audio), Openshot (para video)... (Estas opcions
explicaranse noutra sesion de docencia).

empregando un conversor en lifa, por exemplo online-convert.com Este
procedemento € moi intuitivo; a sta problematica estara en que necesitaremos unha
boa calidade de rede. O procedemento é: elixir o formato de saida do arquivo, subir
0 arquivo a modificar, facer clic en "converter" e descargar o arquivo co formato

desexado.


https://drive.google.com/file/d/1NHkw-Wc2zzdrDpVgAKCJxK37uGq2HeGl/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1fysntJlQ5aZPsXAVoRZ9WjCDwjekNgXl/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1fysntJlQ5aZPsXAVoRZ9WjCDwjekNgXl/view?usp=sharing
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