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EL TECLADO

TECLAS CLAVE

COMBINACIONES DE TECLAS

SHIFT + TECLAC——>

SOLO TECLAT—— >

(19

2 @ <~ ALTGR+TECLA

- Bloque maydscula

Mayus (Mayisculas)
Ctrl (Control)

T (3 —
Alternativa(Alt) “'“ | Retroceso
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[1} Mayus (MaydGsculas)

'  Enter(Entrar)
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| 44 I | Alt Gr (Alternativa Gréfica)



EL TECLADO Mayuscula

CARACTERES Tecla: Shift
ESPECIALES

COMBINACIONES DE TECLAS

SHIFT + TECLAC—— > ‘ ‘

SOLO TECLA——> 2 @ ——R

Tilde




EL TECLADO

TECLAS CLAVE




JUEGOS DE TECLADO

Juego de coches - Escribir palabras rapido

Sobrevive - Juego de palabras

Carreras - Juego de frases

TEST DE VELOCIDAD

Curso mecanografia

Velociraptor - Practicar texto

Curso mecanografia - Lecciones

https://www.cokitos.com/escribir-rapido-en-el-teclado/play/

https://games.sense-lang.ora/type4life/ES.php?key=spanish

https://games.sense-lang.org/olympic/ES.php?key=spanish

https://www.artypist.com/es/test-mecanoqgrafia/test-velocidad

https://www.artypist.com/es/curso-mecanografia/practicar/1/3

https://www.velocidactil.es/jugar-online

https://www.typingstudy.com/es-latin _american-2/



https://www.cokitos.com/escribir-rapido-en-el-teclado/play/
https://games.sense-lang.org/type4life/ES.php?key=spanish
https://games.sense-lang.org/olympic/ES.php?key=spanish
https://www.artypist.com/es/test-mecanografia/test-velocidad
https://www.artypist.com/es/curso-mecanografia/practicar/1/3
https://www.velocidactil.es/jugar-online
https://www.typingstudy.com/es-latin_american-2/

EL RATON (Mouse)

BOTON IZQUIERDO

m El botdn izquierdo es el mas utilizado y el predeterminado para hacer clic, seleccionar o
arrastrar objetos. Tiene distintas funciones, que varian segun la cantidad de clics que se
realicen y el lugar en donde ocurra.

m Hacer “clic” es el acto de presionar el boton con el dedo indice y luego soltarlo rapidamente
(para completar una accion).

Realizar un clic izquierdo permite: CLICK
*La seleccion de un icono de Escritorio (en color azul).
*Seleccionar varios archivos a la vez.

*Desplegar menus de inicio o de aplicaciones.

*Seleccionar un comando de un menu desplegado.

*Abrir cualquier programa anclado a la barra de tareas.

*En una pagina web, abrir enlaces para dirigirse a otros vinculos.

Un doble clic izquierdo rapido permite:
*Abrir carpetas y softwares ubicados en el Escritorio.
*Seleccionar una palabra de un texto.

Si deseas seleccionar una oracioén, haciendo 3 clicks izquierdos sobre la misma puedes




EL RATON (Mouse)

BOTON DERECHO

m El boton derecho permite mostrar el menu contextual (o emergente) y acceder a comandos
de la computadora. Se utiliza este boton para proporcionar informacion adicional de un
archivo y las propiedades de un elemento seleccionado.

Un clic del boton derecho permite:

* Ingresar al comando de copiar, cortar y pegar, como una de sus principales CLICK
utilidades.

* Acceder al menu contextual al hacer clic sobre un archivo, texto seleccionado o
sitio web.

« Utilizar funciones aplicables dentro de los softwares.

« Acceder a las propiedades de un archivo.




EL RATON (Mouse)

RUEDA DE DESPLAZAMIENTO (SCROLL) SCROLL

m La rueda de desplazamiento o scroll, es una pequena
ruedita ubicada en el centro del raton de pc. Permite que
el usuario se mueva de forma vertical en la pantalla o
haga zoom (presionando ctrl), solo girandola con su \
dedo.

m Se utiliza para desplazarse rapidamente sobre cualquier
pagina web o documento. Aporta una mayor fluidez que
la barra de desplazamiento en la pantalla (a la derecha),
tanto para lectura de textos o busquedas de archivos.




EL RATON (Mouse)

PUNTEROS DEL RATON

s

Wikipe]

La Flecha
Muestrala pocision
la pocision del raton
en la pantalla.

Parpareando |-Beam
le comunica que puede
escribiren el espacio

Ocupado
Muestra cuando la
computadora esta
pensando

La Mano Hacerclic en
un enlace parair a
una pagina-sitio web.

Thel-Beam
Usted puede
seleccionar un texto
para cortar o copiar

Doble FlechaUsted
puede cambiar el
tamano de una ventana
0 el borde-margen



MANEJO DE VENTANAS VYentana _ de — opciones — de

configuracion.

TIPOS DE VENTANAS Son ventanas desde las que podemos
configurar el sistema. En la parte
izquierda tienen un panel de Tareas con
Accederemos a este tipo de ventana cada vez las diversas categorias del tema

que abramos una carpeta para ver su correspondiente, mientras que en la
contenido. parte derecha aparecen los controles

m Ventanas del Explorador.

EEpErT™ S para modificar las opciones de dicha
i-rmrm PC Vists 0
r
M Panel de vista previa 53] 1conos medianos [ Iconos pequedos = Agrupar por = [C] casmas de elemento ol t
E T Panel de detalles  Lista 22 Detalles l i1 Apregar columna [V Extensiones de nombre de archivo = Ca eg O rl a -
Paneide — 2 E Contenido 5 Ordenar R s L Bemastos toultos tae element Opciones
navegacion ~ por~ " ¥ THE | - ole « N
< Configuracién — m] X
& - 1 B3, Este equipo > v &  Buscar en Este equipo »
& Acoaso rikic v Carpetas (6) S alanatas au,ga ié? DISPOSITIVOS | Buscar una opcién de configuracion 2 |
.
= Creative Cloud Files X @ @ Clic - @@c‘“rh
o Descargas &5 Documentos Impresoras y escaneres ’ ; Ic
@ OneDrive . Agregar impresoras y escaneres
v@ - L
: :m s [ Escrtorie R e s Dispositivos conectados
B "r’m o Agregar una impresora o escaner
i Documentos J\ Musica B videos LUISMANUEL-PC ‘
B Escritorio Grupo de trabsjo: WORKGROUP Mouse y panel tactil
- Procesador: ni 0 M) 17-
> = Imgenes - Dispositivos y unidades (3) Merr i [a ;;'*Zs' Sy
> & Wisin TI106398W0I () Ea
* B Videos 2 @3 Unidad de DVD RW (D) Impresoras
“ TI106398WOI (C) " 178 GB disponibles de 6... "
= Unidad de CD (E:) Reproduccién automaética .
P . Unidad de CO (€) Enviar a OneNote 2013
= EPSON Stylus Photo RX610
Ll Sin conexién
9 elementos
=l HP LaserJet 4200/4300 PCL6
bl Sin conexion




MAN EJO DE VENTANAS El aspecto de la ventana depende

también del programa desde el que se
abra. Por ejemplo, la siguiente tiene un
aspecto mas parecido a versiones
anteriores de Windows.

TIPOS DE VENTANAS
m Ventanas de dialogo abrir/guardar.

Tienen una apariencia similar al Explorador de
archivos (sin la Cinta de opciones), pero sirven
para elegir un archivo o carpeta a abrir, 0 la
ubicacion de un archivo a guardar.

7 Abrir X
€ < 1T @, Esteequipo » vb B Est ipo A ( a
b oo Som o TR e [ﬂ,’\ Guardar como @W
Organizae v au@
# Acceso rapido & v Carpetas (6) ; Clic » S I E aulaClic LI = & v
~
o Creative Cloud Files § Descargas > Documentos Nombre Fecha modificacién Tamafio Ruta de acceso de la car...
% OneDrive ! 5 Busquedas FéEjercicios aC
I Este equipo 7. Escritorio I~ Imagenes E} Contactos ;'; Favorites
f Descargas I] Descargas E]Ima’genes
-. Dowm;:!os J5 Mdsica ! Videos .. Desktop fl Juegos guardados
Escrito , -
2 EJ Documentos n Musica
= Imagenes - Dispositivos y unidades (3)
o Sadsica TI106398WOI (C:) <] M | 3
B Videos ] @a Unidad de DVD RW (D)
. TI106398WOI (C:) 178 GB disponibles de 6... ' Nombre:  |eiemplo.tdt Guardar
« Unidad de CD (E)
# Red v 5 Unidad de CD (E) v Tipo: ITodos los archivos (*.7) v I Cancelar I
Nombre: | Sin-fotd| v| Documentos detedto ("8)  ~ A A 3
Codificacidr:  ANSI v Cancelar




MAN EJO DE VENTANAS m Ventana de propiedades.

Nos permiten cambiar las propiedades

TIPOS DE VENTANAS del objeto sobre el que se pulsa,
- ¢ organizando las opciones en distintas
m Buscar carpeta. pestafas. |
. <. Propiedades de TI106398WO0I (C:) X
En otros casos, puede que tengamos que elegir e
. . so comp egurida ‘ersiones anteriores a
una carpeta, para abrirla, guardar algo o instalar General Hemamiertas Foorves
ahi una aplicacion. En ’este_ caso se puede & (D
mostrar una ventana mas simple, en la que
. z Tipo: Disco local
elegir la carpeta del arbol de carpetas. Para ver it
las subcarpetas contenidas derltro de una TSP ————
carpeta, debemos pulsar la pequena flecha que B Espacio disponible: 191608500224 178GB
hay junto a su nombre, de esta forma se Copacidad:  733251366912bytes  682GB
desplegara su contenido.  fErowseforfoer %
lC:\Program Files 6(86)\Munir1;edia Builder49.8 | :
' i oSSt Unidad ¢ Liberador de espacio en disco
/ Camera
Depurar [:| OM,EQ,
Pictures Comprimir esta unidad para ahomar espacio i
Refpa'“ USB Roja 27-09 Pemitir que los archivos de esta unidad t%g%gy&
> ¢ Favoritos indizado ademas de las propiedades de archivo
& Google Drive
> =/ Imagenes " : .
e [ | [Goos | [
[k ][ o




MANEJO DE VENTANAS

TIPOS DE VENTANAS

m Ventanas de asistente.

Aparecen cuando se

inicia un asistente.

Normalmente nos da una serie de opciones a
escoger o rellenar, y un boton Siguiente, que
nos permite avanzar por el asistente, hasta la

ultima ventana, en

Finali

la que el boton sera

€ ™m Agregar impresora

X

Escriba un nombre de host o direccién IP de impresora x,‘é,}‘é‘if:

Tipo de dispositivo: 'Deteccién automatica s

Nombre de host o direccion IP: J

Nombre de puerto: ]

4 Consultar la impresora y seleccionar automaticamente el controlador de impresora que se debe usar

Cancelar

m Mensajes o cuadros de dialogo.

Muchas veces nos encontraremos con
mensajes, que preguntan que accion
realizar, nos informan de un evento del
sistema, o0 nos pide que introduzcamos
un valor. Cuando aparecen estos
mensajes es porque el programa
necesita una respuesta para saber qué
hacer a continuacion, por ello no
podremos continuar con nuestra tarea
hasta que hayamos elegido una opcion.

Bloc de notas
e
. =TT Clic
:Desea guardar los cambios hechos a Sin
titulo?
Guardar | | Noguardar | | Cancelor




MANEJO DE VENTANAS

ABRIR

m Ahora que ya sabemos utilizar el ratobn vamos a ver qué son y cOmo se manejan las
ventanas.

m Las ventanas son zonas variables de la pantalla que presentan el contenido de una
carpeta o los programas que hay disponibles. Las ventanas se pueden mover, cambiar de
tamano, minimizar y cerrar

DOBLE CLICK
(X2)

m Abrimos por ejemplo el navegador Google Chrome:
— Buscamos el icono del navegador.
— Colocamos el cursor sobre él.
- Hacemos doble clic.




ATAJOS DE TECLADO - WINDOWS
o BWin + D: Muestra u oculta el escritorio. ‘v

o BEWin + E: Abre el Explorador de archivos.

o BWin+S: Abre lablsqueda.

o BWin+M:Minimizar todas las ventanas

o B Win+ Shift + M: Restaurar ventanas minimizadas
o BWin+ Tab: Vista de tareas (ver escritorios virtuales y ventanas)
o BWindows + | Flecha abajo: Minimizar ventana actual

o BWindows + 1 Flecha arriba: Maximizar ventana actual

o BWin+ «/— — Ajustar ventana a unlado de |la pantalla (snap)




ARRASTRAR

MANEJO DE VENTANAS

MOVER

m Para mover una ventana:
— Colocamos el puntero del raton en la Barra de titulo (la par
superior)
— Pulsamos el boton izquierdo del raton y, manteniéndolo pulsado,
movemos.

- A la vez que movemos el raton vemos que la ventana también se
mueve. Cuando la ventana esté en el lugar que deseamos soltamos
el boton del raton.

TAMANO

m Para cambiar el tamafno debemos colocar el puntero del ratén en cualquier
punto del borde de la ventana y veremos como el puntero se transforma
en una doble flecha. Ahora pulsamos el botdn izquierdo del ratén y, con él
pulsado, arrastramos el puntero en la direccion deseada.




CLICK

MANEJO DE VENTANAS

CERRAR

m Para cerrar una ventana:

— En la esquina superior izquierda veremos tres botones.
- Posicionamos el cursor sobre el boton con una X.
- Hacemos clic sobre €l para cerrar la ventana.

MINIMIZAR

m Al hacer clic en este boton ocultamos |la ventana en el Lanzador. Para
volver a abrirla solo tenemos que colocar el puntero del raton en el icono

correspondiente del Lanzador, que aparecera con una flecha blanca a su
izquierda, y hacer clic sobre él.

MAXIMIZAR

m Al hacer clic en este boton, la ventana aumentara de tamano hasta ocupar
la totalidad de la pantalla.




ADMINISTRADOR DE TAREAS -

’ Administrador de tarea

Archivo Opciones Vista
Procesos Rendimiento Historial de aplicaciones Inicio Usuarios Detalles Servicios
18% 86% 11% 0%
Nombre CPU Memona Disco Red .
= El Administrador de tareas es como un
Aplicaciones (7) "control remoto de emergencia" del pc
| Administrador de tareas 0% 11,5MB 0,1 MB/s 0 Mbps . . .
Sirve para ver qué programas estan
B Adobe Photoshop CS6 0% 3329MB 0 MB/s 0 Mbps funcionando y, si alguno se queda
~ Explorador de Windows Eoands Vs 0 Mbps trabado o hace que la computadora
@ Gadgets de escritorio de Win Reiniciar i/s 0 Mbps vaya muy lenta, desqe ahi se puede
= cerrar directamente sin esperar.
@ Google Chrome (32 bits) indizar tared Vs 0,1 Mbps
Valores del recurso >
@ HipChat (32 bits) Vs 0 Mbps - Cerrar programas que no responden
i~ Microsoft Office Word (32 bit ST MEleD (e volcRao Vs 0 Mbps - Ver QUé programas estan abiertos
Ir a detalles - Reiniciar el pc de forma mas segura
Procesos en segundo plano Abrir ubicacién del archivo
B AAM Updates Notifier Applic Buscar en linea /s 0 Mbps
P
[C] Adobe Acrobat Update Servic Yopladades s 0 Mbps
B Adobe CS6 Service Manager (32... 0% 1,7MB 0 MB/s 0 Mbps
=% Aplicacién de subsistema de cola 0% 1,5MB 0 MB/s 0 Mbps v
Menos detalles Reiniciar




MANEJO DE VENTANAS

Vamos a describir los conceptos basicos de las ventanas:

@ La barra de titulo esta situada en Ia parte superior de la ventana. Indica el nombre del programa o documento.

~ Aulaclic.txt: Bloc de notas Y Slle - O X

@Los botones de tamanos permiten variar €l tamafo de las ventanas. Estan situados en la esquina superior derecha y permiten
minimizar, maximizar-restaurar y cerrar.

- O X

El boton minimizar -  convierte la ventana en un boton situado en la barra de tareas de Windows 10, escondiendo la ventana y
mostrando lo que haya tras ella.

El boton maximizar O amplia el tamano de la ventana a todo el area de trabajo, sin dejar de mostrar la barra de tareas.

El boton restaurar @ da a la ventana un tamano menor al de pantalla completa, para permitirnos ajustar el tamario y la posicion
que consideremos oportuno. Por defecto adopta el tamano y posicion de la uitima vez que fue restaurada. Sélo se muestra cuando la
ventana esta maximizada, sustituyendo al boton maximizar.

El boton de cerrar se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado cambios en algun documento te preguntara
si deseas guardar los cambios antes de cerrar.



MANEJO DE VENTANAS

@ Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla. Hay barras para
desplazar horizontal y verticalmente. La barra s6lo se activara, es decir, podremos utilizarla, cuando haya contenido que no cabe en la
ventana. Ademas, el tamafio de la barra dependera de cuanto contenido existe fuera de nuestra area de visualizacion: Si la barra es
muy pequeia, es porque hay mucho contenido no visible, si es grande todo lo contrario. Podemos desplazamos de distintas formas:
Arrastrando la barra con el raton, haciendo clic en las flechas que hay a los extremos o, en el caso de la barra vertical, también
podremos moviendo Ia rueda central del raton hacia arriba o hacia abajo, si el nuestro dispone de una.

<| n ] b

@ Redimensionar una ventana. Podemos personalizar el tamafio de una ventana colocando el cursor en el borde de la ventana.
Cuando apreciemos que su forma cambia a una flecha bidireccional ¢-p, estamos bien situados. Haciendo clic y arrastrando podremos
darle forma. En los bordes derecho e izquierdo cambiaremos el ancho. En los bordes superior € inferior cambiaremos |a altura i y en el
caso de querer cambiar ambos, podemos posicionar el ratén en cualquiera de las esquinas de la ventana %,,. Esto es posible siempre
que la ventana no esté en estado maximizado. En caso de que esté maximizada, es decir, ocupe toda la pantalla, puedes hacer un
doble clic sobre la barra superior de |a ventana y se restaurara, permitiéndote ajustar el tamario.



Es muy importante saber diferenciar entre un

A RC H |VOS Y CA R P ET/ archivo y una carpeta y entender qué es cada

uno de ellos.
ARCHIVOS

m Cada documento, bien sea un simple archivo de texto, las
instrucciones de un programa, una carta en Word o musica
se denomina archivo. Un archivo tiene una identificacion
unica, formada por un “nombre” de libre eleccion y un
“apellido” que identifica el tipo de archivo de que se trata.

S Documento.doc
=~ | Documento de Microsoft \Word
=== | 6 KB

boton2.jpg
86 x 25
Imagen JPEG

CARPETAS

m Los archivos se agrupan dentro de carpetas. Una carpeta
puede contener a su vez, mas carpetas (subcarpetas).

m En un ordenador cabe mucha informaciéon por lo que es
necesario guardar todo ordenadamente. Y para mantener IR E |
todos nuestros archivos ordenados usamos el sistema de mm,,.,,.;m M :
carpetas.




ARCHIVOS Y CARPETAS

ESTRUCTURA

m Las carpetas pueden contener otras carpetas lo que permite crear "una especie arbol
invertido"” de ficheros y carpetas. Como si cada carpeta fuera una ramay cada fichero
una hoja. La parte mas alta del arbol se llama raizy es el primer nivel de ficheros y
carpetas que vemos cuando abrimos un disco duro u otro dispositivo. Esta estructura en
arbol es comun a distintos sistemas operativo y plataformas informaticas.

e g2 ) OT (E:)
‘/A\""'-._

—_—

/ — _— N
|/l // l//
Documentos Programas Musica _ . . _ .

/SN N \
1 ] @

carta.doc clientes.doc  programal.exe programaz.exe musica.mp3




ARCHIVOS Y CARPETAS

Es muy importante saber diferenciar
entre un archivo y una carpeta y
entender qué es cada uno de ellos.

¢— CARPETAS

*—>ARCHIVOS

AANP NS Documentos - o IEl
Inicio Compartir Vista v 0
(3—:) *+ 1 U » Este.. » Documen... v & Buscar en Documentos jo
& Favoritos o Nombre 2 Fecha de modifica...
& Descargas | Blocs de notas de OneNote 07/07/2014 12:20 ...
B Escritorio |. Datos DiegoZ 07/07/2014 06:01 ...
=, Sitios recientes L. Install 07/07/2014 12:32 ...
.. Plantillas personalizadas de Office 07/07/2014 10:11 a
/M Este equipo 1} aplus 1/10/2013 03:43
| # Descargas __| Install.rar 7/07/2014 10:29 a...
' Documentos I'] integration social networks in ppm 21/01/2014 03:49
m Escritorio @° manual D7/07/2014 05:58
= Imagenes @) Material del alumno Introduccion al uso ...  07/07/2014 10:32 a...
¥ Musica @ mouse 07/07/2014 12:31 ...
# Videos Wl'jnédaamap 06/07/2014 06:38 ...
& Disco local (C:) [a2] teclado laptop 07/07/2014 0%:11 ...
* users (\\store) (K [a2] teclado 07/07/2014 01:04...
&* users (\\storetc) | [az] touchpad 07/07/2014 01:10 ...
@ roadmap 07/07/2014 10:47 ...
Q‘- Red ol e r o > v " e, e AT I I 4N m R
16 elementos 1 elemento seleccionado 913 KB ==| &=




| Medusd \
EXPLORADOR DE ARCHIVOS  scisnten = Koal
[~ qt\;lerto = Faro
Seleccionar archivos y carpetas & Hortensias | Pinguiros |
m Seleccionar todos los elementos de la carpeta. e = Tulipanes |
- Con el teclado mediante el atajo Ctrl + E.
- Con el ratén en la Cinta de opciones, en la seccion Seleccionar, la opcidén Seleccionar todo.
m Seleccionar elementos consecutivos.

- Con las teclas rapidas: Haz clic sobre el primer elemento y después pulsa la tecla Mayusculas
(Shift) y pulsa en el ultimo elemento. Asi seleccionaremos un rango, desde el que hemos sefalado
al principio hasta el que senalemos al final.

- Con el raton, situate en la zona vacia de la ventana y arrastra diagonalmente el raton. Veras que
se dibuja un cuadro azul, los archivos que cubras con este cuadro seran los que se seleccionen.
Si?ue arrastrando hasta abarcar todos los elementos a seleccionar y después suelta el boton del
raton. Los elementos se van seleccionando a medida que el cuadro les cubre. Debemos tener en
cuenta que si el archivo no se muestra coloreado de azul claro, es que no esta seleccionado.
Vemos dos imagenes, en una los hemos, efectivamente, seleccionado, pero en la otra Koala y Faro
no se han seleccionado, porque sus nombres son mas cortos, para seleccionarlos deberiamos
haber hecho el cuadro mas ancho.



= Crisantemo

EXPLORADOR DE ARCHIVOS S Deseto

| Hortensias

SELECCIONAR ARCHIVOS Y CARPETAS = Medusa
= Koala
m Seleccionar varios elementos alternativos. =iFa

Seleccion de archivos alternativosLo habitual es que si hacemos clic sobre un elemento y luego
hacemos clic sobre otro, la seleccion cambie del primero al segundo archivo, pero podemos
indicar que lo que queremos hacer es seguir seleccionando.

- Con el teclado, mantén pulsada la tecla Ctrl y ve haciendo clic sobre los elementos que
quieres seleccionar. Mediante esta tecla especial le indicamos al ordenador que lo que
queremos hacer es seguir seleccionando. Para deseleccionar un elemento seleccionando,
pulsamos de nuevo sobre él, sin soltar la tecla Ctrl.

Ten en cuenta que si tienes seleccionados varios elementos, y haces clic sobre otro, sin pulsar
ni Ctrl ni Mayusculas, perderas la seleccion previa y s6lo quedara seleccionado el elemento
sobre el que has pulsado.




EXPLORADOR DE ARCHIVOS

LA CINTA DE OPCIONES

Inicio Compartir Vista Administrar
Li =1 o Cortar x -‘E ETizhe ﬂ P Abrir ~ HH seleccionar todo
= w.. Copiar ruta de acceso « -"'_J' \ u_“] Modificar No seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar - : Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades o O : S
so rapido [ﬂ Pegar acceso directo av av - nombre carpeta - &> Historial & Invertir seleccion
! LT, Al
X Clic

Las acciones que podemos realizar con los archivos las realizamos a traves de los comandos
de las Cintas de opciones. Una vez seleccionado un archivo, por ejemplo, éstas se activan. La
Cinta de opciones tiene de modo predeterminado tres fichas: Inicio, Compartir y Vista. La ficha
Inicio nos permite copiar, pegar, mover, renombrar, seleccionar y ver o modificar propiedades
de archivos o carpetas. Tambien nos permite abrir archivos con los programas adecuados.




EXPLORADOR DE ARCHIVOS i e

Cooi
| Inicio Compartir & Ana L
LA CINTA DE OPCIONES s e W aulacli  Crear acceso directo
| -5 - m | ] aulacli Eliminar
= D e | | logo_a Cambiar nombre
Coplar y mover archivos y carpetas < Copiar Pegar E] | Cl :'a:'e” Propiedades ”’i(}?lllhcl
Lt &) Sinfin -

[Srtapar

Al copiar un elemento, lo que estamos haciendo es duplicarlo, crear una copia de €él, en otra ubicacion
o en la misma.

Para hacerlo debemos:
1. Seleccionar el archivo.

2. Pulsar el botén Copiar de la ficha Inicio de la Cinta de opciones. Alternativamente podemos pulsar el
boton derecho del raton sobre el elemento que queremos copiar, se desplegara el menu contextual y
elegimos la opcion Copiar. También podemos hacerlo con las teclas rapidas Ctrl + C. En este ultimo
caso no apreciaremos nada a simple vista, pero la copia ya se ha realizado.

Las acciones que podemos realizar con los archivos las realizamos a través de los comandos de las
Cintas de opciones. Una vez seleccionado un archivo, por ejemplo, éstas se activan. La Cinta de
opciones tiene de modo predeterminado tres fichas: Inicio, Compartir y Vista. La ficha Inicio nos
permite copiar, pegar, mover, renombrar, seleccionar y ver o modificar propiedades de archivos o
carpetas. Tambien nos permite abrir archivos con los programas adecuados.
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S o C
g—j L\
LA CINTA DE OPCIONES AL Copiar gReas El’i

3. Y pegarlo donde queramos: Buscamos la carpeta donde queramos ubicar la copia que
hemos realizado (o0 creamos una carpeta nueva). La abrimos y pulsamos el botén Pegar de la
Cinta de opciones. También podemos hacer otra vez clic con el boton derecho del raton sobre
la superficie de la ventana, en el menu contextual pulsamos la opcion Pegar. Las teclas rapidas
serian Ctrl + V.

Si la carpeta de destino es la misma que la de origen, el elemento se renombrara como
Nombre original - copia.

Para Mover una carpeta o archivo lo que hacemos es cortar y pegar. Como si se tratara de un
periodico del que nos quedamos un articulo, al situarlo en la nueva ubicacion desaparece de la
original. Los pasos a seguir son identicos a los que hemos empleado para copiar, pero con la
opcion Cortar, cuyo boton también se encuentra en la seccion Portapapeles de la ficha Incio de
la Cinta de opciones.
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CAMBIAR NOMBRE A ARCHIVO O CARPETA

Seleccionar el archivo o carpeta. Pulsar el boton Cambiar nombre de
la seccién Organizar de la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

- Desplegar el menu contextual del elemento (el archivo o carpeta que
queremos renombrar) haciendo clic con el boton derecho sobre él y
elegir Cambiar Nombre.

- Seleccionar el archivo o carpeta y pulsar F2.

- Hacer dos clics: uno para seleccionar y otro para renombrar, sobre el
archivo o carpeta. Hay que ir con cuidado de no hacerlos rapidos
porque entonces seria un doble clic y abriria la carpeta o el
documento. Por tanto, selecciona el archivo o carpeta con un clic, haz
una pausa y luego vuelve a hacer clic.

No imPorta cual de las cuatro formas utilicemos, debemos de apreciar
que el nombre se ha subrayado en azul y estda enmarcado por un
pequeno cuadro con un cursor diferente en él. Esta en modo edicion,
eso quiere decir que podemos escribir en ese cuadro.

« 8 X =

Mover Copiar Eliminar Cambiar

Al O Y. nombre
BT Clic
(INueva carpeta

| Crisantemo

| Desierto
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VISTAS DEL EXPLORADOR

m Inicio Compartir Vista 0

I [(H (@ iconos muy grandes & lconos grandes l v [] Casilias de elemento =)
(8 &5 lconos medianos w= lconos pequenos - [ ] Extensiones de nombre de archivo o
Panel de ST I8 Ordenar _, Qcyliar elemento Opciones
navegacion ~ EF Lista |8== Detalles v por~ [ ] Elementos ocultos T el ¢ 'l v

El Explorador de archivos permite ver la informacion de las carpetas de varias formas o Vistas
para facilitar la visualizacion segun lo que mas nos interese en cada momento. Podemos
cambiar estas opciones con los comandos de la ficha Vista de la Cinta de opciones.

En concordancia con versiones anteriores de Widows, tambien tenemos estas opmones

disponibles en el menu contextual. Ver 5| Iconos muy grandes
Ordenar por > Iconos grandes
Agrupar por > Iconos medianos
Actualizar Iconos pequefios
| @ Lista

Personalizar esta carpeta...
Detalles

Pegar Mosaicos ‘)@Cllc

Pegar acceso directo Contenido

Deshacer Copiar Ctrl+Z

Ocultar nombres de archivos

Camamartic ~an N L
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VISTAS DEL EXPLORADOR

lconos en diferentes tamanos: Iconos muy grandes, lconos
grandes, lconos medianos e Iconos pequenos: So6lo vemos el
icono del programa que lo ejecuta, la carpeta o la miniatura de
la imagen junto con su nombre. La diferencia entre las opciones
es obviamente el tamano del icono. Cuanto mas pequefo sea,
mas archivos podremos ver a la vez. Elegir es cuestion de _
gustos y de encontrar el equilibrio que nos resulte mas comodo m Dy

ara no forzar la vista y ver los archivos de un golge de vista. > Medusa Kosl Far

n pantallas pequenas es especialmente aconsejable elegir el Crisantemo g

(7w .
tipo de icono apropiado. - & @
- ?a [=] Crisantemo = Desierto

[=|Hortensias [=|Medusa

Crisantemo

Crisantemo Desierto Hortensias Medusa Koala

5 i - | Koala (=] Faro
En el caso de archivos que proporcionan una vista previa en su Fh ;fgﬂ' T‘? i
icono, como las imagenes, deberemos tener en cuenta que con
los iconos pequefos no veremos esta vista previa, porque seria
demasiado pequefa para apreciarse.

En la siguiente imagen observamos como y cuantos iconos
podemos observar en el espacio que ocuparia un unico icono
muy grande, segun la vista que elijamos.
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VISTAS DEL EXPLORADOR

Lista. Es igual que la vista de lconos pequenos, pero en vez de ir ocupando el espacio de que
dispone por filas, lo va ocupando por columnas. Esto facilita la busqueda de un archivo por
nombre, porque normalmente hay mas espacio en vertical que en horizontal y es mas facil
seguir el orden alfabético.

Detalles. Aparecen los iconos uno debajo del otro acompanado de algunas de sus
propiedades. Este tipo de vista se utiliza cuando queremos encontrar algun elemento que
tenga determinadas caracteristicas, porque nos permite ordenar por estas propiedades.

= Crisantemo = Desierto
= Medusa e Koala
= Pinguinos = Tulipanes

Ilconos pequefios

= Hortensias

=, Faro

= Crisantemo
= Desierto
= Hortensias
= Medusa
= Koala

= Faro

&= Pinglinos

= Tulipanes

~

Nombre

' Crisantemo

| Desierto

m Wl

' Hortensias

Fecha

14/03/2008 ...
14/0372008 ...

2 IS INAG
24/03/2008 ...

Tamano  Clasificacion
859 KB
827 KB
582 KB



Ver > I
EXPLORADOR DE ARCHIVOS @ ==z e
Agrupar por > Fecha de modificacién
Actualizar e Tipo
. Personalizar esta carpeta... Tamafio
Ordenar archivos y carpetas - o Ascendente
H Pegar acceso directo Descendente
+ Pasos para ordenar archivos y carpetas e i sz | mam
m Abrirla carpeta que quieras organizar (por ejiemplo, fm"“
Documentos, Imagenes, etc.). A

m Hazclic derecho en un espacio vacio dentro de la carpeta.
m Enelmend que aparece, selecciona "Ordenar por".

l [ Agrupar por ~
=

[I] Agregar columnas

m [e saldran opciones como:

— |Ordenar|,

— Nombre — orden alfabético (dela A ala Z o al revés). B -»-b“'“s“"r iz
. - . ® Nombre
- Fecha de modificacion — primero los mas recientes o los —
mas antiguos. Tipo
- Tipo — agrupa por tipo de archivo (documentos, imagenes, Tamafio
mauasica, etc.). Etiquetas

Fecha de creacion

- Tamano — de mayor a menor o viceversa.

Fecha de modificacion

m <~ También puedes hacer clic directamente en la barra zac  Fecha de captura Ligl
superior de la carpeta (donde dice Nombre, Fecha, Tipo, Dimensiones
Tamano) y asi cambiar el orden con un solo clic. Clasificacion
Ascendente

Descendente

Elegir columnas...




EXPLORADOR DE ARCHIVOS

Agrupar archivos y carpetas

+ Extra: “Agrupar por” l | Agrupar por -
m Ademas de ordenar, puedes agrupar los archivos: o}c;'ar :‘e"c::re
m Clic derecho en un espacio vacio. - .
m Elige "Agrupar por". Tamafio

' " " Etiquet
m Puedes agruparigual que con "Ordenar por e

(nombre, fecha, tipo, tamano).

Fecha de creacion

Fecha de modificacion

m De esaforma, por ejemplo, todas las fotos se ponen
juntas, todos los documentos en otro grupo, etc.

Fecha de captura
Dimensiones
raciones Clasificacion
Ascendente
Descendente

Elegir columnas...




ATAJOS DE TECLADO - VENTANAS

+ Explorador de archivos
m Ctrl + N - Nueva ventana del Explorador.
m Ctrl+ W — Cerrar la ventana actual.
m Ctrl+E — Seleccionar todos los archivos
m Ctrl + Shift + N — Crear una nueva carpeta.

m Ctrl + Rueda del raton — Cambiar el tamano de los iconos (lista, detalles, iconos
grandes, etc.).

+ Seleccion y navegacion
m Ctrl +clicizquierdo — Seleccionar varios archivos o carpetas uno por uno.

m Shift + clic — Seleccionar un rango de archivos
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CREAR CARPETAS

Para crear una carpeta, primero hay que situarse en el lugar donde deseamos
crearla, luego hacer clic en el boton Nueva Carpeta de la seccion Nuevo de la
ficha Inicio de la Cinta de opciones.

Podemos observar una nueva carpeta que tiene como nombre Nueva Carpeta,
éste es el nombre que Windows les aplica por defecto a las carpetas que
creamos, en el caso de encontrar otra carpeta con ese nombre la llamara Nueva
Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), y asi sucesivamente.

nombre de una nueva capetakl nombre de la carpeta se puede cambiar. Cuando
la creamos vemos el nombre en azul y en estado de edicion, eso significa que
podemos escribir directamente su nombre. Para aceptar el nuevo nombre o el
propuesto por Windows, podemos hacer clic sobre la ventana, en cualquier parte
excepto en la nueva carpeta o pulsar las teclas ESC o ENTRAR.

P‘l Nuevo elemento ~

7 | Facil acceso v
Nueva p
o anla
carpeta ¥ Clic

ueva carpeta

= Crisantemo

= Desierto
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CREAR CARPETAS

Otra forma de crear una carpeta es situarse en el lugar que se quiere crear la carpeta y pulsar
el boton derecho del raton, se abrira un menu contextual, elegir la opcion Nuevo y luego la
opcion Carpeta, tal y como se ve en esta imagen.

Esta opcidn es muy util, porque nos permite crear carpetas cuando la Cinta de opciones no
esta disponible, por ejemplo, en los cuadros de dialogo Guardar en ciertas aplicaciones.

Si utilizamos el menu contextual para crear una nueva carpeta, veremos que las opciones de
Nuevo son varias: acceso directo, documento de texto, imagen de mapa de bits, etc. Esta
también puede ser una forma rapida de crear un documento sin tener que abrir la aplicacion,
crearlo y guardarlo. Ver > |

Ordenar por >
i ~ar por ’wﬁw : >
- - “
Compartir con 2
Nuevo > Carpeta

Propiedades & Acceso dl’i\\écto

|&| Imagen de mapa de bits
Contacto
%| Documento de Windows Journal

“:| Documento de texto enriquecido _ aul
=l e wila

=] Documento de texto =TT Clic

¥ Carpeta comprimida (en zip)
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CREAR CARPETA

m Tanto si estamos en el Escritorio como dentro del disco
duro, dentro de otra carpeta..etc, para crear una
carpeta nueva realizaremos los siguientes pasos:

Ver

Ordenar por

Actualizar
Pegar
Pegar acceso directo

Nuevo > Carpeta

=3 Configuracién de pantalla € Acceso directo

- Pulsamos el botdon derecho del ratdbn en una zona

& Personalizar & Imagen de mapa de bits

vacia de la pantalla y seleccionamos la opcion
“Carpeta nueva” Aparecera un icono de carpeta
c?y/o nombre predeterminado es “Carpeta sin
titulo”.

Escribimos un nombre nuevo para la carpeta. En
cuanto escribamos la primera letra, el nombre
que estaba marcado es sustituido por el nuevo.

Para confirmar el nombre, pulsamos la tecla
“Intro” o pulsamos con el raton en una zona vacia
de la ventana.

Si nos equivocamos al escribir, no pasa nada,
simplemente nos posicionamos sobre la carpetla,
pulsamos boton derecho y seleccionamos la
opcion "cambiar nombre”.

5 Contacto

& Documento de Windows Journal
+| Documento de texto enriquecido
| Documento de texto

{ Carpeta comprimida (en zip)

w3
© v 1

Organizar v

Guardar como
» Equipo » Documentos » CarpetaMisDocumentos

Nueva carpeta

3 Acceso rapido Nombre

LJ Nueva carpeta

E] Microsoft Word
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.. » Equipo » PATY(F:) » Descargas »

CORTAR - PEGAR : .
chivo Ver Herramientas Ayuda
- Posicionamos el cursor sobre la carpeta o0 archivo qQue gz  DeshacerMover CeZ | Gr
queremos cortar. . | sl |
-~ Pulsamos botén derecho para mostrar el mend emergente y ~ %% v o
seleccionamos "cortar”. -5 Pegar Ctrl+V I:;e
':; D Pegar acceso directo [o_Fol

- Entramos dentro de la carpeta vacaciones.

.. , % S Copiar a la carpeta...
- Posicionamos el cursor sobre una zona vacia. i P e
- Pulsamos boton derecho y en el menu contextual — g Seleccionartodo Ctrl+E
seleccionamos "pegar”. o |[Ivertieseleccion
Eéj Documentos
COPIAR- PEGAR
- Posicionamos el cursor sobre la carpeta o archivo que e
queremos copiar. S o
— Pulsamos boton derecho para mostrar el menu emergente y Biblioteca Il crear acceso directo
seleccionamos "copiar”. Incluye: 2 ubicack B 1
" " Nombr Cambi b
- Entramos dentro de la "carpeta personal”. o iy s
.. ; .. Iméagenes de ] Abrir la ubicacién del archivo
- Posicionamos el cursor sobre una zona vacia. b migenesauld b
A ’ EST'L laCli w
- Pulsamos botén derecho y, en el menu contextual, =S

seleccionamos "pegar”.
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ELIMINAR CARPETA
i Bl Escritorio FEniar
Unalye; que tengamos la carpeta, vamos a ver como & Sitios recientes Cs s
se elimina:
.. o Abrir la ubicacién ¢
- Posicionamos el cursor sobre el la carpeta o “ W Bibliojecas
archivo a eliminar. : ‘L‘J:_P:;fm:ms b § |
) i £l IS- ocumentos Propiedades
— Pulsamos boton derecho y, en el mend, Rl
seleccionamos "mover a la papelera”. b Documentos pablicodS |
; Eliminar carpeta

z ¢Esta sequro de que desea mover esta carpeta a la Papelera de reciclaje?

e

-

Prueba
‘ Fecha de creacién: 10/12/2009 20:12

-~
»

Si No
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LA PAPELERA DE RECICLAJE

- Como ya mencionamos, la papelera no es mas que
una carpeta donde se almacenan los documentos, D |
carpetas o accesos directos gue eliminamos, de forma Papelera de apelera de
que podamos recuperar algun elemento borrado por reciclaje reciclaje
equivocacion. Por tanto, es un paso intermedio antes
del borrado definitivo.

- Si tratamos de recuperar un elemento eliminado que
se encuentre en la papelera de reciclaje por defecto

volvera a su ubicacion original. Es decir si eliminamos | 8 | X D v | Papelesderecce | Hemamienas e papeers d rccl - o
un archivo situado en la carpeta Documentos cuando
lo restauremos lo volvera a guardar en esa carpeta. N = S )
- La papelera mantendra los documentos eliminados de M @ > Papeler derecicoe
forma permanente, a menos que la vaciemos o T A Nombre
borremos alguno de los elementos que contiene de B Excrtoric e D) Radio-iooeia CUserAs
forma manual. Si borramos el contenido de la 3 descarges #| [ Reformes Borbbnices en e CA\Users\AulaClc Documents\Archivos detes
papelera ya no podremos recuperarlo, asi que B Doomentes 2
debemos tener cuidado y observar bien qué contiene 2 dlementos 1 demento seleccionado 1328

antes de vaciarla.

- El icono de la papelera es descriptivo. Si no contiene
elementos eliminados, el dibujo es una papelera
vacia, si en cambio contiene algun elemento, se
mostrara con papeles en su interior.
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& Propiedades: Logo aulaClic

PROPIEDADES
. . G I i I i j
- Tanto las carpetas como los archivos tienen sus e [Sogiidad | Dekes | Yormones antaors
ropias caracteristicas o propiedades: el tamano, @ P
a ubicacion, la fecha de creacion, etc. Algunas de =

estas propiedades se pueden ver en el Panel de
detalles del Explorador de archivos que Tipo de archivo:  Archivo GIF (gf)
mencionamos antes, pero también podemos ver

| Se abre con:  Fotos Cambiar...
en un momento dado las propiedades de un |
archivo o carpeta concretos, de forma mas — .
ampliada.
Tamano: 3,25 KB (3.329 bytes)
Tamario en
o e 4,00 KB (4.096 bytes)
— Para conocer las caracteristicas de una carpeta o i
arChIVO pOdemOS' Creado: hoy, 4 de diciembre de 2015, hace 4 horas
Modificado: domingo, 18 de noviembre de 2007, 17:09:40

— - Seleccionarlo y pulsar el boton Propiedades de
la seccion Abrir de la ficha Inicio de la Cinta de
opciones.

Ultimo acceso: hoy, 4 de diciembre de 2015, hace 4 horas

Atributos: [] Solo lectura [ Ocutto Aygnzi w
_ ) ) Qﬁ@ﬂic
— - Hacer clic sobre €l con el boton derecho del N
raton y elegir la opcion Propiedades del menu
contextual.

Aceptar ! Cancélar \ Aplicar
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+ Edicion basica (funciona en casi todos los programas)
m Ctrl+ C — Copiarlo seleccionado.
m Ctrl+ X — Cortar (mover).
m Ctrl+V — Pegar.
m Ctrl+Z — Deshacer la Gltima accion.
m Ctrl+Y — Rehacerlo deshecho.
m Ctrl+ A — Seleccionar todo.
m Ctrl+S — Guardar.
m Ctrl+P — Imprimir.




DESCARGAR IMAGENES

Abrir enlace en una pestafa nueva
Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir el enlace en una ventana de incognito

Para descargar y guardar una imagen de
internet, sigue estos sencillos pasos:

Abrir enlace como

[::] Crear codigo QR para esta imagen

1.Encuentra en la web la imagen que quieres
desca rgar_ Guardar enlace como...
Copiar direccion de enlace
2.Haz clic derecho sobre ella y selecciona la opcion
«Guardar imagen como» o «Guardar comovy, |
dependiendo del navegador que estés usando.

Abrir imagen en una pestana nueva

Guardar imagen como... I

Copiar imagen

Copiar direccion de imagen

3.Se abrira una ventana para que elijas la carpeta
. . (&) Buscar con Google Lens
donde deseas guardar la imagen. Selecciona la
ubicacion donde quieres guardarla y ponle un
nombre a la imagen en el campo «Nombre de

archivoy.
-webp

html

4.Asegurate de elegir el formato de archivo
adecuado. Los mas comunes son JPG, PNG, GIF
y BMP.




i APRACTICAR!

ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIO 1
Descarga el archivo comprimido que hay en la pagina web, extraelo y
comprueba su contenido.

Averigua qué programa abre cada tipo de archivo:

v

@8 Ejemplo archivos comprimidos.zip

& Ejemplo de audio.mp3
Ejemplo de Documento de texto.txt -
@ Ejemplc de Documento Word.docx -
£3:) Ejemplo de ExcelxlIsx -

Ejemplo de imagen JPG,jpg -
Ejemplo de imagen PNG (sin fonde).png
¥ Ejemplo de instalable (Spotify).exe .
Ejemplo de PDF.pdf .

@ Ejemplo de presentacion.pptx .

_é Ejemplo de videoc.mp4 .
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ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIO 2

Documentos

1. CREAR ARCHIVOS Y CARPETAS:

- Pon los nombres EXACTOS como indica la
imagen NombreApellido
Crea la siguiente estructura de carpetas dentro
de la carpeta del sistema “Mis Documentos”
- Dentro de la carpeta Facturas crea 2
documentos de texto (Factura 1 y Factura 2) Personal
- Dentro de la carpeta Fotos crea otras 2
subcarpetas llamadas Viajes y Cumpleafnos

Fotos Videos Facturas Otros

o i
Donde se indica —

“TuNombreApellido” =2
pon tu nombre Eaetirat

ejemplo: ﬁ

Factura 2

SRR

Viajes Cumpleanos

“BelenTorrecilla”
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ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIO 3
Crea la siguiente estructura de carpetas en Mis Documentos:

Donde se indica
S— “TuNombreApellido”
pon tu nombre
ejemplo:

TuNombreApellido BelenTorrecilla

Ofimatica avanzada

Tema 1 - Windows Tema 2 - Internet Tema 3 - Excel



ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIO 3.2

1. CREAR ARCHIVOS:

Crea un nuevo archivo de texto, Guarda el archivo con
el nombre “Practicando Windows” en la carpeta
“Tema 1 - Windows”.

1. COPIAR Y CORTAR ARCHIVOS

Copia el documento “Practicando Windows” a la
carpeta “Tema 3 - Excel”

Corta el documento “Practicando Windows” desde la
carpeta “Tema 1 - Windows™ a la carpeta “Tema 2 -
Internet”

Mueve toda la carpeta “Tema 2 - Internet” a la carpeta
“Tema 1 - Windows”

i APRACTICAR!

Te deberia quedar una estructura asi

Documentos

TuNombreApellido

Ofimatica avanzada

Tema 1 -Windows Tema 3 - Excel

Practicando Windows
Tema 2 - Internet racticando Window
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ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIO 3.3 Te deberia quedar una estructura asi
3. RENOMBRAR ARCHIVOS Documentos
Renombra la carpeta “Ofimatica avanzada” a “Nuevas
Tecnologias”

TuNombreApellido

Renombra el archivo “Practicando Windows” a “Practicando
Excel”

4. BORRAR ARCHIVOS
Borra por completo la carpeta “Nuevas Tecnologias”

Tema 1-Windows Tema 3 - Excel

5. RESTAURAR ARCHIVOS |
Ve a la papelera de reciclaje y restaura por completo la
carpeta “Nuevas Tecnologias”

Tema 2 - Internet

M-




ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIO 4 + IMAGENES

1. CREAR CARPETAS Y ARCHIVOS
Crea el siguiente arbol de carpetas y archivos
como has hecho en los ejercicios anteriores.

2. DESCARGAR IMAGENES DE INTERNET
Descarga 3 imagenes de postres (los que tu
quieras) en Internet y muévelos desde

Descargas a la carpeta “5.Postres” is
.Sopas

( F .
1111 o
| ai Ire

el

g

| Ial
m

| o
A
K

Receta 3

i APRACTICAR!

Te deberia quedar una estructura asi

NombreApellido

Recetas

2. Pescados 3.Carnes 4. Pastay arroz 5. Postres
Imagen 1
Imagen 2
Pollo Ternera Cerdo :
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ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIO 5 + IMAGENES Te deberia quedar una estructura asi

1. CREAR CARPETAS Y ARCHIVOS NombreApellido
Crea el siguiente arbol de carpetas y archivos como
has hecho en los ejercicios anteriores.

Animales

2. DESCARGAR IMAGENES DE INTERNET

Descarga 3 imagenes de postres (los que tu quieras)

en Internet y muévelos desde Descargas a la carpeta —— .
“Pastor Aleman”

3. RENOMBRAR IMAGENES DE INTERNET
Renombra las 2 imagenes que has encontrado en
Internet por “Pastor Aleman 1" y “Pastor Aleman 2" Chifimfila; | Fhky \Emse e

Pastor Alemén 1

Pastor Aleman 2
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ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIO 5.2 + IMAGENES Te deberia quedar

una estructura asi

NombreApellido

4. COPIAR Y CORTAR ARCHIVOS
- Copia la imagen “Pastor Aleman 2" en la carpeta
superior Perros o
- Haz una copia de la imagen “Pastor Aleman 2” en
la misma carpeta. No lo renombres.
- Mueve toda la carpeta Pastor Aleman dentro de la Gatos =iee
carpeta Husky

5. BORRAR Y RESTAURAR i, ey
- Borra por completo la carpeta “Animales”
- Ve ala papelera de reciclaje y restaura por
completo la carpeta “Animales’
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ARCHIVOS Y CARPETAS

EJERCICIOS 6 - EXTRA

Ejercicio 1: Crea la siguiente estructura de carpetas, en Documentos.

Y ot peico Ejercicio 2: Crear y eliminar archivos

v Practicas 1.Crea dos documentos de texto en la carpeta Ejer 22 y llamalos archivo
S 221y archivo 222.
Ejercicio 1 2.Elimina archivo 222.
Y CJEFCCHY Ejercicio 3: Copiar y mover
Ejer 21 1.Copia el documento archivo 221 a la carpeta Ejercicio 2.
_ 2.Haz una copia del archivo 221 en la misma carpeta. No lo renombres.
Ejer 22 3.Mueve toda la carpeta Ejercicio 2 a la carpeta Ejercicio 1.

Ejercicio 4: Eliminar
Elimina permanentemente la carpeta Practicas para borrar todos los
archivos y carpetas que hemos ido creando en los ejercicios.




