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Description


OPERACIONES CON ARCHIVO EL EXPLORADOR DE WINDOWS: Abre El Explorador de Windows o de Archivos en tu PC Y Observa cada una de las partes señaladas en la gráfica.



ACTIVIDAD 1 Abra la ventana del Explorador de Windows en su Computador (Tecla windows +E) 1) ¿Con cuál carpeta comienza la lista de todas las carpetas que hay en el computador? 2) Haz 1 clic sobre la carpeta Escritorio y observa su contenido 3) Minimiza la ventana del explorador y observa el escritorio de Windows del computador en el que estas trabajando. Es idéntico al que te muestra la ventana del explorador, debes tener todos los iconos que se muestran en el cuadro de la derecha del explorador. Verifícalo tú mismo. 4) Maximiza la ventana del explorador y ubícate en el lado izquierdo, en la lista de todas las carpetas, haz clic en Mi PC, ¿Qué sucede con la lista de las carpetas? ¿Qué observamos al lado derecho de la ventana? 5) Fíjate en el pequeño cuadrado que está delante de Mi PC ¿Qué signo tiene? Haz clic sobre el cuadrado ¿Qué pasa en la lista de carpetas al hacer clic sobre el cuadrado? ¿Qué signo tiene ahora el cuadrado? 6) En la lista de Carpetas, haz clic sobre el Disco Local C, observa que se expande la lista de todas subcarpetas. Ahora ubícate en la primera carpeta listada del disco C para observar su contenido, luego haz clic en el pequeño cuadrado ubicado delante de la carpeta para ocultar las subcarpetas. Realiza este proceso con cada una de las subcarpetas del disco duro. 7) Ubícate en Mi PC Haz clic en el Disco Local C o si hay Disco Local D, escoge el D Haz clic en la carpeta Informática Haz clic en la carpeta decimo Ahora, ubícate en el lado derecho del explorador Vamos a seleccionar el contenido de esta carpeta, para ello vamos a hacer lo siguiente: 



Presiona la combinación de teclas CTRL +E , de esta forma todas las carpetas y archivos ubicados en la carpeta séptimo aparecen seleccionados. Haz clic en un área en blanco para quitar la selección, observa que todos los elementos quedan deseleccionados.







Ahora haz un clic en el primer archivo de la lista para seleccionarlo, presiona la tecla Shift mantenla presionada SUAVEMENTE y con la otra mano presiona la flecha



una vez y suelta, observa



cuantos elementos se seleccionan; nuevamente presiona SUAVEMENTE presiona la flecha



y con la otra mano



hasta que todos los elementos de la carpeta séptimo queden seleccionados.



Finalmente haz clic en un área en blanco para quitar la selección. 



Ahora vamos a seleccionar sólo 3 elementos de la lista Para ello vamos a hacer un clic sobre el primer elemento (archivo o carpeta) de la lista



Presiona la tecla mantenla presionada SUAVEMENTE y con la otra mano haz clic sobre un elemento (archivo o carpeta) ubicado en la mitad de la lista y suelta la tecla CTRL Para seleccionar el tercer elemento de la lista, desplaza el mouse al final de la lista, presiona la tecla



mantenla presionada SUAVEMENTE y con la otra mano haz clic sobre el último elemento (archivo o carpeta). OBSERVA QUE SOLO HAY 3 ELEMENTOS SELECCIONADOS CON ESTE EJERCICIO APRENDIMOS: -



QUE PUEDO SELECCIONAR 1 ELEMENTO (archivo o carpeta) DEL PC, HACIENDO UN CLIC SOBRE EL



-



QUE PUEDO SELECCIONAR TODOS LOS ELEMENTOS (archivo o carpeta) DEL PC CON LA COMBINACION DE TECLAS CTRL + E SHIFT + 



-



QUE PUEDO SELECCIONAR ALGUNOS ELEMENTOS DE (archivo o carpeta) DEL PC PRESIONANDO PRIMERO LA TECLA CTRL Y MANTENIENDOLA PRESIONADA HAGO CLIC



AHORA QUE YA SABES DESPLAZARTE POR LA LISTA DE CARPETAS DEL COMPUTADOR VAMOS A PRACTICAR LAS OPERACIONES CON ARCHIVO. CONSULTA TUS FOTOCOPIAS



Ejercicio 1: Crear una estructura de carpetas 1 Crea la siguiente estructura de carpetas.



Este directorio debes generarlo en la unidad C.



Ejercicio 2: Eliminar carpetas o Archivos 1 Crea un documento de Word llamado nom 221 y guárdalo en la carpeta Ejer 22 2 Crea un documento de Word llamado nom 222 y guárdalo en la carpeta Ejer 22 3 Elimina el documento nom 222 4 Elimina la carpeta Ejer 21.



Ejercicio 3: Copiar y Mover carpetas o Archivos 1 Copia el documento nom 221 a la carpeta Ejercicio 2 2 Mueve toda la carpeta Ejercicio 2 a la carpeta Ejercicio 1



Ejercicio 4: Obtener en la misma carpeta varias copias de un archivo 1 Crea la siguiente estructura de carpetas. En el disco duro



2 En la carpeta Access2000 crea dos archivos del bloc de notas llamados documento1 y documento2. 3 Una vez creados los dos documentos intenta copiar el documento1 dos veces en la carpeta Excel2000 y ponles como nombres doc1 y doc11.



Ejercicio 6: Ordenar Carpetas 1 Añade en la carpeta Ejer 22 los siguientes Archivos de Word en el siguiente orden.



 Amparo  Rodrigo  Carlos  Ana  Luis  Felipe 3 En la carpeta Ejercicio1 guarda un archivo de Excel, dos de PowerPoint, tres de Word, uno de Paint y dos del Block de notas, con el nombre que desees, una vez creados, utiliza la vista detalles para presentarlos



Ejercicio 5: Crea una carpeta llamada séptimo en el disco duro y dentro de ella las siguientes carpetas



Crea un archivo de PowerPoint llamado películas dentro de la carpeta Videoclub Cambia el nombre de películas por cinemateca Mueve la carpeta espectáculos a la carpeta videoclub



Crear una nueva carpeta con el nombre Documentos debajo de la carpeta Espectaculos Elimina la carpeta video juegos



PRUEBA AUTOEVALUATIVA 1. Para eliminar una carpeta utilizamos el botón opción Eliminar del menú Edición



y para eliminar un archivo utilizamos únicamente la



a) Verdadero.



b) Falso.



2. El botón



nos permite subir de nivel



a) Verdadero.



b) Falso.



3. Con el botón



regresamos a la ventana anterior



a) Verdadero.



b) Falso. 4. Mover una carpeta consiste en copiar la carpeta y después eliminar el original. a) Verdadero.



b) Falso. 5. Para crear una carpeta nueva dentro de Mis documentos... a) Ir al menú Archivo, desplegar el menú Nuevo y seleccionar Carpeta



b) Situarnos sobre la carpeta Mis documentos, ir al menú Archivo, desplegar el menú Nuevo y seleccionar Carpeta 6. Para cambiar el nombre de una carpeta... a) Seleccionar la carpeta y hacer clic sobre su nombre.



b) Pulsar en la carpeta con el botón derecho del ratón y seleccionar la opción Cambiar nombre.



c) Cualquiera de las dos primeras opciones.



7. Elige la opción correcta: a) El botón



b) El botón



sirve para mover y el botón



sirve para mover pero el botón



sirve para copiar



no sirve ni para copiar ni para mover



c) Ninguno de los botones sirve para copiar o para mover. 8. Para hacer una selección múltiple de elementos consecutivos tienes que mantener pulsada la tecla... a) Mayús (Shift)



b) Ctrl.



c) No se pueden seleccionar elementos no consecutivos
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