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Introducción 
 

 

El manual que estás leyendo es parte de                   

una serie de manuales. 
 

La serie de manuales te permite enseñar cómo usar el 

ordenador e Internet. 
 

Los manuales se escriben utilizando el lenguaje fácil 

de leer y de entender. 
 

Cada manual trata sobre un tema diferente. 
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Índice de temas de la serie de manuales: 

1. Encender / apagar ordenadores  

- Ratón 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 Vídeo   

 

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. Currículum Vitae Europass 
 

  



5 
 

La serie de manuales ha sido escrita por expertos                

de 7 organizaciones.                                                               

Las 7 organizaciones son: 

Associazione Uniamoci Onlus de Italia 

 

Asociacija "Aktyvus Jaunimas" de Lituania 

 
Centro Social y Paroquial Santos Mártires 

de Portugal 
 

Tallinna Tugikeskus JUKS de Estonia 

 

IES El Greco de España 

 

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw 

Spolecznych Alpi de Polonia 

 

Università Degli Studi Di Catania de Italia 
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Puedes encontrar más información fácil de leer y entender sobre 

el proyecto en su página web:  

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/ 

La serie de manuales ha sido creada como 

resultado de un proyecto Erasmus+.  

 

Este proyecto Erasmus+ se llama                   

Accessible Information Material. 
 

 

 

 

 

 

VOCABULARIO 

Erasmus+ es un programa de la Unión 

Europea que da dinero para diferentes tipos 

de proyectos en toda Europa. 

 

 

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/
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Memoria USB 

Introducción 

 

Una memoria USB es un dispositivo donde puedes almacenar 

archivos como un documento de trabajo, vídeos y fotos. 

Se puede llamar también unidad flash o memoria USB. 

Es útil 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:  

 

 

El conector USB es un pequeño enchufe cuadrado que permite 

conectar la memoria USB al ordenador. 

 

 

Conector USB 
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Cómo utilizar una memoria USB 

- Busca el puerto USB en tu ordenador. 

El puerto USB tiene el mismo tamaño y forma que el conector 

USB de la 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 iluminará 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. 

Memoria USB Puerto USB 
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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.  

 

 

Se abrirá 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. 
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- Haz clic en Este Equipo y luego haz clic en el nombre de tu 

memoria USB en el área principal de la ventana. 

El nombre de la memoria USB podría 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 aparecerá en el área principal 

de la ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contenido de la memoria USB 
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Cómo 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 está en el escritorio, mueve el 

cursor hasta el archivo y haz clic en el botón derecho del ratón. 

- Mueve el cursor hasta Enviar a. 

Se abrirá una lista de posibilidades. 

- Haz clic en el nombre de tu memoria USB. 

El archivo se guardará automáticamente en la memoria USB.   
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Si el archivo está en una carpeta como descargas o 

documentos o imágenes, haz clic en el icono del explorador de 

archivos en la barra de tareas de la pantalla del equipo. 

Se abrirá 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 botón derecho 

del ratón. 

- Mueve el cursor hasta Enviar a. 

Se abrirá una lista de posibilidades. 

- Haz clic en el nombre de tu memoria USB. 

El archivo se guardará automáticamente en la memoria USB.   
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Método 2 

Mueve el cursor hasta el archivo que deseas guardar en la 

memoria USB y haz clic en el botón derecho del ratón. 

También puedes hacer clic en Copiar o en Cortar. 

- Si haces clic en Copiar, el archivo original permanecerá 

guardado en el ordenador y su copia se guardará en la memoria 

USB. 

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

y se guardará solo en la memoria USB.   

 

 

 

  

 

 

 

 

- 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 abrirá 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 aparecerá en el área principal 

de la ventana.   

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

- Haz clic con el botón derecho del ratón. 

Se abrirá una lista de posibilidades. 

- Haz clic en Pegar. 
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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.  

Al copiar el archivo, lo tendrás 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. 

Cuando cortes un archivo, tendrás el archivo solo en tu 

memoria USB. 

- Para pegar el archivo en la memoria USB, tienes que abrirlo. 

- Haz clic en el icono del explorador de archivos en la barra de 

tareas en la pantalla del ordenador. 

Se abrirá 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 aparecerá en el área principal 

de la ventana.   

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

+ 

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

para pegar el archivo copiado.  

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 símbolo 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 ratón en el icono       

del explorador de archivos. 

Se abre la ventana del contenido de la memoria USB. 

- Mueve el archivo en el espacio en blanco de la ventana y 

suelta el botón del ratón. 

El archivo se copia en la memoria USB. 

 

 

 

 

 

+ 

Suelta el botón del ratón para copiar   

el archivo en la memoria USB. 
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Cómo 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 describió anteriormente.  

- Copia o corta el archivo que deseas pasar. 

 

 

 

 

 

 

 

- Ve al escritorio o abre la carpeta donde deseas pasar el 

archivo en el ordenador. 

- Haz clic con el botón derecho del ratón en el lugar donde 

deseas pegar el archivo. 

 

- Pega el archivo. 
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Cómo 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 botón izquierdo del ratón. 

Cómo 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 

botón derecho del ratón. 

- Haz clic en Eliminar de la lista que aparece. 
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Para eliminar más de un archivo a la vez, mantén pulsada la 

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

- Haz clic con el botón derecho del ratón. 

- Haz clic en Eliminar de la lista que aparece. 

Aparece una ventana que te pregunta si estás seguro de 

eliminar permanentemente los archivos.   

- Haz clic en Sí si estás seguro de que deseas eliminar los 

archivos. 

 

 

 

 

Cómo 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 

la parte superior de la ventana. 

- Luego, haz clic en Formato. 

 

- Haz clic en Iniciar. 

 

 

Una ventana te advierte que el formato eliminará 

permanentemente todos los archivos de la memoria USB. 

- Haz clic en Aceptar. 

 

Cuando el proceso termine, se abre una pequeña ventana. 

- Haz clic en Aceptar. 

- Haz clic en Cerrar. 

Ahora que tu memoria USB está vacía, puedes empezar a 

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

- Abre la memoria USB a través del icono                                   

del explorador de archivos.  

- Haz clic con el botón derecho del ratón en el                   

nombre de tu memoria USB, en Este equipo. 

 

 

 

- Haz clic en Cambiar nombre de la lista que              

aparecerá. 

 

El nombre de la memoria USB resaltará en azul. 

 

 

- Escribe el nuevo nombre con el teclado. 

 

- Pulsa la tecla Intro.   
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Cómo salir y quitar de forma segura la memoria USB 

Para salir de la carpeta de la memoria USB haz clic en la x    

de la esquina superior derecha de la ventana.                    

Quitar de forma segura la memoria USB, significa eliminarla 

del ordenador sin dañar los archivos que tiene. 

- Haz clic en el símbolo          en el lado derecho de la barra de 

tareas. 

- Haz clic en el símbolo 

 

- Haz clic en el nombre de la memoria                                              

USB que deseas eliminar. 

 

El mensaje Es seguro quitar el                                        

hardware aparece en la pantalla. 

- Ahora puedes extraer la memoria USB del puerto USB          

de tu ordenador.                                                                        

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

si la memoria USB está equipada con ella. 
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