Conceptos basicos del uso del ordenador y de sus programas

El escritorio: mover archivos,

crear y borrar carpetas

Mueva carpeta




Introduccion

El manual que estas leyendo forma parte de una serie

de manuales.

Esta serie de manuales ensena cOmo usar un

ordenador e internet.

Los manuales estan escritos usando lenguaje facil de @
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leer y de entender.

Cada manual trata de un tema concreto del uso del

ordenador.



indice de temas de la serie de manuales:
1. Encender y apagar el ordenador

- Uso del raton y del teclado

2. El escritorio: mover ficheros,

crear y borrar archivos

3. Atajos — Comandos del teclado

e
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4. Memoria USB

5. Microsoft Word m
6. Editor de Video .

7. Seguridad digital ’
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8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook y Messenger

13. Pixlr X

14. Curriculum Vitae Europass

Ho X036

europass



La serie de manuales ha sido realizada por expertos de 7
organizaciones.

Las 7 organizaciones son:

22 ASSOCIAZIONE
UNIAMOCI ONLUS

Asociacija "Aktyvus Jaunimas" o .
active
de Lituania g youth

&

Centro Social e Paroquial Santos Martires m
_ §GhTOS
de Portugal qrt'£2€§

cenlfro  social

Q
Tallinna Tugikeskus JUKS de Estonia TUCIKESORS @
IES EI Greco de Espaiia J’%

I.LE.S. EL GRECO

Associazione Uniamoci Onlus de ltalia

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
a\p\ | SO NGVATONS "

Spolecznych Alpi de Polonia

UNIVERSITA
Universita Degli Studi Di Catania de ltalia




Puedes encontrar mas informacion en lectura facil sobre nuestro
proyecto en la pagina web:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Esta serie de folletos ha sido realizada como

Rl Erasmus+
resultado de un proyecto Erasmus+.

Este Proyecto Erasmus+ se llama

Accessible Information Material.

VOCABULARIO

Erasmus+ es un programa de la Union

_ _ _ 8 Frasmus+
Europea que da dinero para diferentes tipos

de proyectos en toda Europa.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

El Escritorio: mover archivos, crear y borrar carpetas.

Introduccion

El escritorio es la primera cosa que ves cuando abres tu
ordenador.
En el escritorio hay un fondo, unos iconos y una barra de

herramientas.

Iconos
Fondo

Barra de herramientas

A Escribe aqui para buscar

¢, Qué es una carpeta?

Una carpeta es un lugar donde organizar

archivos en tu ordenador.
Los archivos pueden ser documentos, fotos o musica.

En cada carpeta podemos guardar archivos de un tipo.



Por ejemplo, podemos crear una carpeta para guardar nuestras
fotos, otra para nuestros libros, otra para musica, etc.

Algunos ejemplos de carpetas:

Cémo crear carpetas

1. Coloca el ratdon en un espacio en blanco de tu escritorio.

A Escribe aqui para buscar




2. Haz clic en el botdn derecho de tu raton.

Ver

Ordenar por

Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Mover

@ Administrar copias de seguridad de OneDrive

B Panel de control de NVIDIA

Nuevo

Q Configuracién de pantalla
& Ppersonalizar

3. Haz clic en Nuevo con el boton izquierdo de tu raton.

- Carpeta
E‘ Acceso directo

Microsoft Access Database

Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Word

Documento de PlanMaker 2016

Ver

Ordenar por

Actualizar @ Presentacién de Microsoft PowerPoint

|- Documento de Presentations 2016
Pegar

Bg Documento de Presentations
@ Microsoft Publisher Document
Documento de TextMaker

Pegar acceso directo

Deshacer Mover Ctrl+Z

@ Administrar copias de seguridad de OneDrive

Documento de texto
. [Feruel o @emiel] dla (MYIDUR Hoja de calculo de Microsoft Excel
Nuevo > \]}. Carpeta comprimida (en zip)

2 Configuracién de pantalla
! Personalizar




4. Mueve el ratdon a la derecha y haz clic con el boton izquierdo

del ratdon en Carpeta.

[ Carpeta
|E Acceso directo

7 Microsoft Access Database

Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Word

Documento de PlanMaker 2016

Ver

Ordenar por

Actualizar Presentacion de Microsoft PowerPoint

Documento de Presentations 2016
Pegar

EE’ Documento de Presentations
Microsoft Publisher Document
Documento de TextMaker

Pegar acceso directo

Deshacer Mover Ctrl+Z

@ Administrar copias de seguridad de OneDrive

Documento de texto

. Panel de control de NVIDIA Hoja de célculo de Microsoft Excel

Nuevo > Carpeta comprimida (en zip)

5| Configuracién de pantalla
! Personalizar

5. Ahi esta.
Ahora tenemos que poner nombre a la carpeta.




6. Escribe algo corto y facil de recordar.

Para guardar el nombre presiona la tecla Enter de tu teclado.

i

Cémo borrar carpetas

1. Coloca el ratdon encima de la carpeta que quieres borrar.




2. Haz clic encima de la carpeta con el boton derecho del raton.

Abrir

Andlar al Acceso rapido
A Anadir a la lista de VILC
@ Generar huella digital con AutoFirma
A Reproducir con VLC

7-Zip
CRC SHA

Analizar en busca de virus

Comprobar reputacion en KSN

Conceder acceso a

Restaurar versiones anteriores

Incluir en biblioteca

Andlar a Inicio

Enviar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

| buscar

3. Haz clic en Eliminar con el boton izquierdo del raton.

Abrir

Anclar al Acceso rapido
A Afadir a la lista de VLC
@ Generar huella digital con AutoFirma
A Reproducir con VLC

7-Zip
CRC SHA

Analizar en busca de virus

Comprobar reputacion en KSN

Conceder acceso a

Restaurar versiones anteriores

Incluir en biblioteca

Anclar a Inicio

Enviar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre ‘ >
™

Propiedades

ra buscar



Como mover archivos

1. Elije el archivo que quieres mover haciendo clic sobre él con el
botdn izquierdo del ratdén y arrastra el archivo donde quieras.

Puedes arrastar el archivo a una carpeta para guardarlo dentro.

Cuando arrastras el archivo ,

tienes que mantener pulsado el botdn izquierdo del raton.




2. Suelta el botdn izquierdo del ratén
solo cuando esté en la posicion en la que quieres dejarlo.
— Si quieres moverlo dentro de una carpeta,

suelta el botdn izquierdo cuando el archivo esté encima de la

carpeta donde quieres moverlo.

El archivo que has movido desaparece del escritorio.

Para verlo, tendras que abrir la carpeta donde lo has guardado.



Cémo abrir y cerrar carpetas

Para abrir una carpeta
Tienes que hacer clic dos veces seguidas en la carpeta

con el botén izquierdo del raton.

de creacién: 02/03/2021 20:05
Tamarfio: 11,4 KB
Archivos: Paella, Tiramisd, Tortilla

Y la carpeta se abre.

Puedes ver los archivos que hay dentro.

© = | Recetas de cocdina

Inicio Compartir Vista

* m i;‘ & Movera~ ¥ Eliminar ~ | g: %' FH seleccionar todo

=4 No seleccionar nada
Anclaral ~ Copiar Pegar ol % Copiara = =]l Cambiar nombre = Nueva Propiedades

O . i
Acceso rapido carpeta . e EE Invertir seleccion

Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

1~ » Recetas de cocina v O A Buscar en Recetas de cocina

o D Nombre Fecha de modificacion
3 Acceso répido

I Escritorio ‘ @) Paclla 02/03/2021 20:24

*
& Descargas * @ Tiramisd 03/03/2021 11:00
. ° @ Tortilla 03/03/2021 11:00
£ Documentos 4
&= Imagenes »

i A

é Dispositivo de almacenamien
.~ 0MODULOS
.~ ESCRITORIO TRABAJO
© Incoming

~ INFORMES INTERMEDIOS

@, OneDrive

L

3 elementos




Para cerrar la carpeta
Tienes que hacer clic con el botdn izquierdo del raton,

en el boton de la esquina superior derechaconuna X.  [IE

| 5 | Recetas de cocina

Inicio Compartir Vista

* m é L] Movera ™ x Eliminar g: % N E Sl (el

Anclar al Copiar Pegar . f - q Propiedades
= 9 5] B Copiar a =] Cambiar nombre i “ ® EE enredsden

== No seleccionar nada

Acceso rapido

Portapapeles Organizar Abrir Seleccionar

T » Recetas de cocina v D £ Buscar en Recetas de cocina

2 D Nombre Fecha de modificacién
3 Acceso rapido

I Escritorio

| T Paella 02/03/2021 20:24
@ Tiramist 03/03/2021 11:00
T Tortilla 03/03/2021 11:00

‘ Descargas

Documentos

[&=] Imagenes

é Dispositivo de almacenamient
.~ 0MODULOS

- ESCRITORIO TRABAJO

~ Incoming

- INFORMES INTERMEDIOS

@ OneDrive

B Crtn mrudinn

3 elementos
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