
Archivos 
y 

carpetas



Para crear carpetas y archivos, sugerimos hacerlo 
desde el “Explorador de archivos”. Como el 

mejor organización).

Unidad 2
MANEJO DE INFORMACIÓN

Sesión 3  : Archivos y carpetas
Desempeño :

Creación de carpetas y archivos

- Abrir un “Explorador de archivos”

Existen varias maneras de abrir un “Explorador de archivos”. Le presentamos dos de ellas. Puede probar ambas y, en 

• Primera manera: Pulse la tecla Windows  “E”. El “Explorador de archivos” 



• Segunda manera: Haga clic en el ícono Windows             de su pantalla. Luego, digite “Explorador de Windows” y haga 

- Elegir  ubicación

sus carpetas y archivos.

- Creación de una carpeta

• Haga clic derecho en el espacio en blanco. Luego, seleccione la opción Nuevo 
creación de una con el nombre “Nueva carpeta”.



• Luego digite el nuevo nombre de esta primera carpeta (ejemplo: “Familiarización digital”) y presione la tecla Enter. Se 

• Para crear una carpeta dentro de la otra, haga doble clic izquierdo sobre la misma (en este caso, dentro de la carpeta 
“Familiarización digital”) y repita los pasos indicados anteriormente (clic derecho > Nuevo > Carpeta)
tantas carpetas como desee. 



- Creación de un archivo
Módulo 1, a través 

del “Explorador de archivos”.

• Haga doble clic en la carpeta Módulo 1 para ingresar a ella. Luego, haga clic derecho en el espacio en blanco, 
seleccione Nuevo 

“Producto”) y presione la tecla 



Tipos de archivos

se abren sin necesidad de un programa, mientras que los segundos sí requieren de un programa para abrirse. En este 

Veamos algunos ejemplos:

archivo es.

Copiar y mover archivos y carpetas

(1)  haciendo clic derecho y (2) combinando teclas. Veamos cómo:

 • Con clic derecho



Escritorio

 • Con combinación de teclas

a la vez).

Eliminación de archivos y carpetas 

Eliminar.



• Observe que el archivo Avances ya no se encuentra en esta ubicación.

¿Sería posible recuperarlo?

Sí es posible, siempre y cuando ese archivo se 
encuentre dentro de la 

• Los pasos para eliminar una carpeta son similares. Lo que sí debe considerar es que al borrar una carpeta, elimina toda la 



Papelera de reciclaje

Puede darse el caso que, sin quererlo, elimine un archivo. Si lo eliminó de una ubicación dentro de su computadora, aún 
podría recuperarlo desde la papelera de reciclaje. Para ello haz lo siguiente:

Haga doble clic en la papelera de reciclaje. En la 






