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>> Creacion de carpetas

PERUEDUCA

* Para alojar sus carpetas y archivos, debera
elegir una ubicacion dentro de su
computadora: Escritorio, Disco C y Disco

» D. Una vez que haya abierto el Explorador

de archivos, podra elegir donde empezar a

crear sus carpetas y archivos.




 Recuerde que usted podra crear tantas carpetas como desee. PERUEDUCA.
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Asimismo, dentro de una carpeta se podra crear mas carpetas vy

afadir informacion. ; 1. Clic derecho en
Actuslizar el espacio en
Pegar blanco.

4. Se creo la

Pegar accesa directo

Deshacer Cambiar nombre Ctri+Z Ll a e d U CE EN ueva Ca rpeta’_’.
2. Haga clic en e S :
° g B8 Resolucién de pantalla E‘ Acceso directo cludada
Nuevo. H Personalizar [4] Microsoft Access Base de datos k F
Contacto blce
ME Documento de Microsoft Word
|#] Documento de Windows Journal
5] Presentacion de Microsoft PowerPoint
@i Docu o de Microsoft Publisher
B Archivo WinRAR
| Documento de texto COﬂOCQ dG
B Hoja de célculo de Microsoft Excel Sé parte dt
B Archive WinRARZIP .
digital en nu
' W

6. Presione Enter 7. Estaes la

carpeta creada.

F' F

5. Digite el nuevo e EITEDELIZECIO
Alfabetizacion

nombre. Digital lgeglt
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>> Creacion de archivos

* Es posible crear archivos de varias maneras. Los archivos son los documentos que se

crean en Word, Excel, entre otros.
* Existen dos maneras de crear archivos:
e 1.era Forma

- Acceder a los iconos directamente del documento que desea crear. Luego, guardarlo

en una carpeta especifica.

Microsoft
PowerPoint

Microsoft Word Microsoft Excel




* 2.aForma % PERUEDUCA

Accede a |la carpeta donde se desea crear al archivo, haciendo doble clic.

Haga clic derecho en la zona en blanco.
Seleccione la opcion Nuevo y haga clic en Documento de Microsoft Word.

Después, digite el nuevo nombre de este documento (por ejemplo: Producto) y
presione Enter.
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¢COmo los reconocemos? Estos son algunos tipos de
archivos. g

>> Tipos de archivos

icono de los . . .
) Archivos Tipos de archivos
archivos
M= Producto Archivo de texto
= Teclado Archivo de imagen

& Video intreductoric Archivo de video

\

Nombre de

los archivos
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>> Copiar y mover archivos y carpetas
* Copiar y mover archivos y carpetas forma parte de las acciones basicas que

c) Ingrese ala
carpeta en donde
pegara el archivo.

usted podra emplear.
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Otra manera de realizar las acciones, anteriormente indicadas, son las combinaciones de
teclas (presionandolas juntas a la vez). Q
\
Combinaciones de teclas ¢Qué accion realizo?
Tecla Ctrl + Tecla C Copiar

Tecla Ctrl + Tecla V Pegar




>> Eliminar archivos y carpetas

 Si no necesita un archivo o carpeta, podra eliminarlo.
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Para elimina
carpeta, siga e
procedimie
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>> Conocer la papelera de reciclaje

 Si por algun motivo elimina un archivo o carpeta, podria recuperarlo a través de la

papelera de reciclaje.
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