Conceptos basicos del uso del ordenador y de sus programas

Memoria USB




Introduccion

El manual que estas leyendo es parte de

una serie de manuales.

La serie de manuales te permite ensenar cémo usar el %

ordenador e Internet.

Los manuales se escriben utilizando el lenguaje facil @

de leer y de entender.

Cada manual trata sobre un tema diferente.



indice de temas de la serie de manuales:
1. Encender / apagar ordenadores @
- Ratén y teclado

2. Escritorio: mover archivos, crear y eliminar carpetas
3. Accesos directos — Comandos de teclado

4. Memoria USB

5. Microsoft Word

6. Editor de Video

7. Seguridad digital




8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook y Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



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

Las 7 organizaciones son:
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Puedes encontrar mas informacién facil de leer y entender sobre
el proyecto en su pagina web:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

La serie de manuales ha sido creada como

Erasmus+
resultado de un proyecto Erasmus+.

Este proyecto Erasmus+ se llama

Accessible Information Material.

VOCABULARIO

Erasmus+ es un programa de la Union

Erasmus+
Europea que da dinero para diferentes tipos

de proyectos en toda Europa.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Memoria USB

Introducciodn

Una memoria USB es un dispositivo donde puedes almacenar

archivos como un documento de trabajo, videos y fotos.

Se puede llamar también unidad flash o memoria USB.

Es util porque puedes coger los archivos de un ordenador y

luego usarlos en otro equipo.

Las memorias USB tienen diferentes colores y formas y todas

ellas tienen un conector USB.

Esto es una memoria USB:

| P

Conector USB

El conector USB es un pequefio enchufe cuadrado que permite

conectar la memoria USB al ordenador.




Coémo utilizar una memoria USB
- Busca el puerto USB en tu ordenador.
El puerto USB tiene el mismo tamarno y forma que el conector

USB de la memoria USB.

=
1

Puerto USB Memoria USB

- Inserta el conector de la memoria USB

en el puerto USB del ordenador.

Si no funciona, da la vuelta al conector USB boca abajo e
inténtalo de nuevo.

Si la memoria USB tiene una luz (LED),

se iluminara cuando el dispositivo esté listo para su uso.
Cuando el equipo detecta una nueva unidad, se abre una

ventana con el contenido de la memoria USB.



Para abrir una memoria USB
Puedes abrir la memoria USB haciendo clic en el icono del
explorador de archivos en la barra de tareas de la pantalla del

ordenador.

La barra de tareas es la barra de la parte inferior de la pantalla.

£ Escribe aquf para buscar

Se abrira una ventana.
En el lado izquierdo de la ventana, se puede ver una lista de
carpetas, dispositivos y unidades utilizados recientemente

conectados al equipo.

Busca Este equipo en esa lista. | v &3 Este equipo

- NP = | Este equipe - [w] X
Bl o v )
[E) Desinstalar o cambiar un programa
v ¥ - - 13 ,
. 1Bl Propiedades del sistema
Propiedades Abrir Cambiar Atceso a Conectar a Agregar una Abrir o -
e multimedia = unidad de red ~ ubicacién de red  configuracién e Administrar
Ubricacion Red Slstema

« < 4 BB 3 Ecte equipe » v O
rpetas (7)

v 3 Acceso rapido Carpetas (7)
I Escritorio Descargas o i Documentos

& Descargas =

| Docurmentos
Escritorio Imagenes

| Imigenes = . aY .._:

SINTAXIS, LA ORACHIN SIMPLE

TECNOLOGIA INDUSTRIAL Miusica Olyjetos 30

TEMA 1. EMERGIA
TEMA 4. TANGEMCIAS

Videos
@ Oneliive ﬁ

I 3 Este equipo I < Dispositivos y unidades (3)
T Biblictecas am Disco local (C) Unidad de DVD RW (Dx)
= [ | =R
v o VERBATIM (E) = 328 GB disponibles de 464 GE -~
Documentos VERBATIM (E:)
Fotos -~
¥ Red




- Haz clic en Este Equipo y luego haz clic en el nombre de tu
memoria USB en el area principal de la ventana.

El nombre de la memoria USB podria ser, por ejemplo,
Verbatim, Kingston o SanDisk.

O, en Este Equipo, aparecen los nombres de las unidades, por
lo que puedes buscar el nombre de la memoria USB de la lista y

hacer clic en ella.

El contenido de la memoria USB aparecera en el area principal

de la ventana.

= | & = | Administrar MARIA (E:)
Inicio Compartir Wista Herramientas de unidad
4y Cortar X LT'J Nuevo elemento \/] Abrir Ha Seleccionar todo
—J w.| Copiar ruta de acceso =___'| Facil acceso * Modificar Mo seleccionar ng
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar MNueva Propiedades .
Acceso rapido #| Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta - £ Historial DD Invertir seleccion
Portapapeles Organizar MNuevo Abrir Seleccionar
< “ 4w » Esteequipo » MARIA (E)
~
MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamario
3 Acceso rapido
Documentos 04/05/2021 18:32 Carpeta de archivos
I Escritorio = P -
Fotos 04/05/2021 18:32 Carpeta de archivos
I Descargas Y}

|| Documentos

| Imagenes
SINTAXIS. LA ORACION SIMPLE. ORACIONES COMPL
TECNOLOGIA INDUSTRIAL
TEMA 1. ENERGIA

TEMA 4 TANGENCIAS Contenido de la memoria USB

@ OneDrive

[ Este equipo
1 Bibliotecas

- MARIA (E)
Documentos

Fotos

¥ Red
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Coémo guardar archivos desde el ordenador al pen drive
Primero, es necesario conectar la memoria USB al puerto USB
del ordenador.

Hay varios métodos para guardar archivos en una memoria
USB.

Método 1

Si el archivo que deseas copiar esta en el escritorio, mueve el
cursor hasta el archivo y haz clic en el boton derecho del raton.
- Mueve el cursor hasta Enviar a.

Se abrira una lista de posibilidades.

- Haz clic en el nombre de tu memoria USB.

El archivo se guardara automaticamente en la memoria USB.

= Abrir
Edicién
Nuevo
Imprimir
B Compartir con Skype
B Compattir con Skype

@ Compartir
Ver en linea
Historial de versiones
Mantenerlo siempre en este dispositive
Liberar espacio
£ Examinar con Micresoft Defender...
&2 Compartir
Abrir con >

Conceder acceso a 2
B Adadir al archive...
n Afadir 2 "Documento de Microsoft Word.rar®
n Afadir y enviar por email...
n Afadir 2 "Documento de Microsoft Word.rar" y enviar por email

Restaurar versiones ant teriores
Enviara > § Carpeta comprimida (en zip)
Cortar Destinatario de coreo
Copiar 4 Destinatario de fax

%5 Destinatario de fax
Cre eso directs

[ Dispositive Bluetosth
Eliminar

% Documentos
Cambiar nombre

B Escritorio (crear acceso directo)
Propiedades & Unidad de DVD RW (D))

= VERBATIM (E)
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Si el archivo esta en una carpeta como descargas o
documentos o imagenes, haz clic en el icono del explorador de
archivos en la barra de tareas de la pantalla del equipo. E
Se abrira una ventana.

- Haz clic en la carpeta donde se almacena el archivo, desde la
lista en el lado izquierdo de la ventana.

- Mueve el cursor hasta el archivo y haz clic en el boton derecho
del raton.

- Mueve el cursor hasta Enviar a.

Se abrira una lista de posibilidades.

- Haz clic en el nombre de tu memoria USB.

El archivo se guardara automaticamente en la memoria USB.

- B = Administrar VERBATIM (E) = X
Inicio Comparti Vista Herramientas de unidad 9

« « 4 am > VERBATIM (E) v

# Acceso ripido .
I Escritorio

¥ Descar gas 1
%| Documentos —
—_—
= Imagenes
Documentos o
Fotos
Documentos Fotos Documento de Microsoft Word

SINTAXIS. LA ORACIOM SIMPLE
TEMA 1. ENERGIA

@ OneDrive
[ Este equipo
1 Bibliotecas

= VERBATIM (E:)
Documen tos

Fotos

¥ Red
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Método 2

Mueve el cursor hasta el archivo que deseas guardar en la
memoria USB y haz clic en el botdén derecho del raton.

También puedes hacer clic en Copiar o en Cortar.

- Si haces clic en Copiar, el archivo original permanecera
guardado en el ordenador y su copia se guardara en la memoria
USB.

- Si haces clic en Cortar, el archivo se eliminara del ordenador

y se guardara solo en la memoria USB.

Abrir
Edicién
Nueve
Imprimir
B Compartir con Skype
B Compartir con Skype
@& Compartir
Ver en linea
Historial de versiones
Mantenerlo siempre en este dispositivo

B3 Aiadir al archivo...
&3 Aniadira “Documento de Microsoft Word.rar®

H3 Adiadiry enviar por email...
B3 Adiadira "Documento de Microsoft Word.rar” y enviar por email

Restaurar versiones anteriores

Enviara

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

- Después de hacer clic en Copiar o Cortar,

es necesario abrir la memoria USB.
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Haz clic en el icono del explorador de archivos en la barra de

tareas de la pantalla del ordenador.

Se abrira una ventana.
- Busca Este Equipo en el lado izquierdo de la ventana.

- Haz clic en el nombre de tu memoria USB en Este Equipo.

El contenido de la memoria USB aparecera en el area principal
de la ventana.

- Mueve el cursor hasta el espacio en blanco de la ventana.

- Haz clic con el boton derecho del raton.

Se abrira una lista de posibilidades.

- Haz clic en Pegar.

= v Administrar VERBATIM (E:)
Inktio Compariis vista Herramientas de unsdad

L o * M am » VERBATIM (E) »

s Acceso rapide

Bl Escritcaic
& Descargas
2| Documentos
Documentos Fotoes
= Imagenes ; Vet 3
SINTANES. LA ORACION SMPLE. ORACIOMES COMP Ordenar por >
TECHOLOGIA, INDUSTRIAL AGIIpar par >

TEMA 1. ENERGLA Actualizar

TEMA 4, TRNGEMNCIAS
o Onelrive
I Este equipe
= Bibliotecss

= WERBATIM (E:)
Documentos

Fotes

o Red

Personalizar esta carpeta_

Pegar

Pegar acceso directo
Conceder acceso a
Nuewa

Propiedades
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Método 3
- Haz clic en el archivo que deseas guardar en la memoria USB.

- Si quieres copiar el archivo, pulsa las teclas Ctrl y C a la vez

en el teclado. Cl 1+] ¢

Al copiar el archivo, lo tendras tanto en tu ordenador como en la
memoria USB.

- Si quieres cortar el archivo, pulsa las teclas Ctrl y X a la vez

en el teclado. Cl f+| x

Cuando cortes un archivo, tendras el archivo solo en tu
memoria USB.

- Para pegar el archivo en la memoria USB, tienes que abirirlo.
- Haz clic en el icono del explorador de archivos en la barra de

tareas en la pantalla del ordenador. E

Se abrira una ventana.

- Busca Este Equipo en el lado izquierdo de la ventana.

Haz clic en el nombre de tu memoria USB en Este PC.

El contenido de la memoria USB aparecera en el area principal
de la ventana.

- Haz clic en el espacio en blanco de la ventana.

15



- Pulsa las llaves Ctrl y V a la vez, en el teclado

para pegar el archivo copiado. |cil |+ | |

El icono del archivo aparece en la ventana.

Método 4

- Abre la memoria USB y minimiza la ventana.

- Para minimizar la ventana haz clic en el simbolo minimizar
en la parte superior derecha de la ventana. -

- Haz clic en el archivo que deseas guardar en tu memoria USB,
y mantenlo pulsado mientras mueves el raton en el icono

del explorador de archivos. Q

Se abre la ventana del contenido de la memoria USB.

- Mueve el archivo en el espacio en blanco de la ventana y
suelta el botén del raton.

El archivo se copia en la memoria USB.

- b Administrar
inilo Compartir  Vista  Hemamientas de unidad (2]

& © 4 > VERBATIM (E) v |

o
itorie Sk
& Descargas l
: " —
= W]
enes |+ Copiara VERBATIM (E)
Fotos

tos
SINTAXIS, LA ORACION SIMPLE
TEMA 1. ENERGIA

& OneDrive

[ Este equipo

T4 Biblictecas

T Suelta el botén del ratdn para copiar

el archivo en la memoria USB.
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Cémo pasar archivos desde la memoria USB al ordenador
El proceso es el mismo que para guardar archivos en la
memoria USB.

- Abre la memoria USB como se describié anteriormente.

- Copia o corta el archivo que deseas pasar.

N = | VERBATIM {E:)
nida  Compattic  Wista

T > VERBATIMIE) >

rrrrrrrr

.............

Propiedades

- Ve al escritorio o abre la carpeta donde deseas pasar el
archivo en el ordenador.

- Haz clic con el boton derecho del raton en el lugar donde

Ver >

deseas pegar el archivo. | ;

Agrupar por

Actualizar

Personalizar esta carpeta...

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Copiar Ctrl+Z

Conceder scceso >

- Pega el archivo. oo >

Propiedades
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Como abrir un archivo desde la memoria USB

- Abre la memoria USB a través del icono

del explorador de archivos.
- Busca el icono del archivo que deseas abrir.

- Mueve el cursor hasta el icono del archivo y haz doble clic
con el botdon izquierdo del ratén.

Cémo eliminar archivos de la memoria USB

- Abre la memoria USB a través del icono

del explorador de archivos.
- Mueve el cursor hasta el icono del archivo y haz clic con el
botdn derecho del raton.

- Haz clic en Eliminar de la lista que aparece.

- w7 | VERBATIM (E)
- Indig Comparta
- = 4 aa » VERBATM (E)

A Acceso rhpedo

..\I

B Escritcaio F i = L = m:

'r Descargas * =0 10 .
a Absrir

<] Decumentos
Documentos Fi
= Imigenes * Abif & vERRBRS FUEE
SINTAXTS. LA ORACION SSMPLE, ORACIONES COMPL Ancler ol Acceso ripide
TECHOLOGIA INDUSTRIAL L'] Examinar con Microsoft Defender...
TEMA 1, ENERGLA Conceder soceso a >
TEMA 4. TANGEMCIAS Inscuir e biblioteca >
Anvciar & Inigic
& OneDrive e
ﬂ Afpdir 8 archrng,
B0 Este equipe B3 Anadic s “Fotos.rar
B Gikdiotecss 3 Afadir y ervvias por emal

X Atadic 2 “Fotosrar” y envinr por email
o VERBATIM (E:)

Erviar s -
Documentos
Fotos Cortar
Copiar
o Red

Crear acoeso directo

I Elirminar I

Cambaiss mombire

Propedides
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Para eliminar mas de un archivo a la vez, mantén pulsada la

tecla Ctrl |“" |y haz clic en los archivos que deseas eliminar.

- Haz clic con el boton derecho del raton.

- Haz clic en Eliminar de la lista que aparece.

Aparece una ventana que te pregunta si estas seguro de
eliminar permanentemente los archivos.

- Haz clic en Si si estas seguro de que deseas eliminar los

archivos.

Eliminar carpeta X

;Esta seguro de que desea eliminar esta carpeta de forma permanente?

x Fotos

Tipo: Carpeta de archivos

.

Coémo formatear la memoria USB
Formatear significa eliminar todo el contenido de la memoria

USB y empezar a usarla como si fuera nueva.

Es posible que debas formatear la memoria USB si los
mensajes de error comienzan a aparecer al copiar archivos o si

el proceso de copia de archivos tarda demasiado tiempo.
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Para formatear la memoria USB:

- Abre tu memoria USB a través del icono

del explorador de archivos.

- Haz clic en Herramientas de funcionamiento en la barra, en

- | A Administrar VERY
| rt 1 d I t Inicio Compartir Vista I Herramientas de unidad I
a parte superior ae la ventana. & S -
i - — m o Finaliz rabacidn
BitLock Optimizar Limpiezal Formato Reproduccidn
tomatic Borrar este disco
H .
- Luego, haz clic en Formato. == it
Formatear VERBATIM (D:) x
Capacidad:

Sistema de archivos
FAT32 (predeterminado) ~
Tamadio de unidad de asignadén

8192 bytes ~

- Haz clic en Iniciar.

Restaurar valores predeterminados
Etiqueta del volumen
VERBATIM

Opciones de formato
Formato rapido

Una ventana te advierte que el formato eliminara

permanentemente todos los archivos de la memoria USB.

Formatear VERBATIM (D) K

.
= Haz CI IC en Ace pta r- | ADVERTENCIA: si formatea este disco, se borrardn TODOS los datos en él.

Para formatear el disco, haga clic en Aceptar. Para salir, haga clic en Cancelar,

Cuando el proceso termine, se abre una pequeia ventana.

- HaZ CIiC en Aceptar. Formateando VERBATIM (D:) x

o Formato completo.

- Haz clic en Cerrar.

Ahora que tu memoria USB esta vacia, puedes empezar a

usarla de nuevo.
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Como cambiar el nombre de la memoria USB

- Abre la memoria USB a través del icono

del explorador de archivos.

H ’ , D Est .
- Haz clic con el botdn derecho del raton en el e EApe

== VERBATIM (D)

nombre de tu memoria USB, en Este equipo. i Red

Expandir
E Examinar con Windows Defender...

Abrir en ventana nueva
Anclar al Acceso rapido
Conceder acceso a

Abrir como dispositive portatil
1-Zip

CRC SHA

@ Combine archives en Acrobat...

- HaZ C||C en Cambiar nombre de Ia I|Sta que Incluir en biblioteca

Anclar a Inicio
Formatear...

Expulsar

aparecera.

Copiar

Cambiar nombre

Nuevo

Propiedades

El nombre de la memoria USB resaltara en azul.

o OneDrive
EH Este equipe
' Biblioteces

¥ Red

- Escribe el nuevo nombre con el teclado.

> & OneDrive
I 3 Este equipo

1 Bibliotecas
- Pulsa la tecla Intro. (J
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Coémo salir y quitar de forma segura la memoria USB

Para salir de la carpeta de la memoria USB haz clic en Ia|z|
de la esquina superior derecha de la ventana.

Quitar de forma segura la memoria USB, significa eliminarla
del ordenador sin danar los archivos que tiene.

- Haz clic en el simbolo . en el lado derecho de la barra de

tareas.

- Haz clic en el simbolo Amm g

F+ Abrir Dispositives e impresoras

- Haz clic en el nombre de la memoria

- Expulsar ADATA USB Flash Drive

- MARIA (E:

USB que deseas eliminar.

18:00

~ & Z
™ ®® G o B

El mensaje Es seguro quitar el

hardware aparece en la pantalla.
- Ahora puedes extraer la memoria USB del puerto USB

de tu ordenador.

Asegurate de que la luz LED esté apagada antes de extraerla,

si la memoria USB esta equipada con ella.
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