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VISTAS

El explorador de Windows nos permite visualizar el contenido de una carpeta ordenando sus archivos por
Vistas en miniatura, Mosaicos, Iconos, Lista, Detalles y en caso de que sea una carpeta con sélo imagenes,

en Tiras de imagenes.

Se puede acceder a estas opciones de varias formas, veamos:

1. Clic en la carpeta en la que se
desea organizar los archivos

2. Clic en el icono Vistas

3. Clic en cualquiera de las
opciones mostradas

O bien:

1. Clic en la carpeta en la que se desea organizar los archivos

2. Clic en el menu Ver
3. Clic en la opcion deseada
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En la vista detalles podemos organizar los archivos por Nombre (aparecen en orden alfabético), por
Tamaiio (aparecen de mayor a menor o viceversa), por Tipo (aparecen por formato de archivos), Fecha
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de modificaciéon (aparecen en orden cronoldgico), basta con dar clic sobre cada uno de estos para que el
Explorador de windows los organice.

Por Nombre Por Tamano
{ Nombre 1 Tamafio | Tipo Fecha de modificacién Nombre Tamafio Tipo Fecha de modificacién
ﬂ Atencion al cliente 18 KB Imagen JPEG 13/07/2006 12:49 a.m. =] Icono Excel 2KB [Imagen JPEG  10/10/2006 11:31 am.
£l Auditorio Comfenalco 20KB ImagenJPEG 07/07/2006 12:03 p.m. [ Graduacion_001_small SKB [Imagen JPEG 09/07 /2006 05:18 p.m.
ﬂ Auditorio Comfenalco 2 17 KB Imagen JPEG 13/07/2006 12:13 a.m. [ElLogo Comfenalco 7KB |Imagen JPEG  12/08,/2006 06:41 p.m,
5] Biblionet 16 KB Imagen JPEG  13/07/2006 12:41 am. [ElReloj digital BKB |Imagen JPEG  18/08,2005 08:40 a.m.
[E]Biblionet 2 25KB Imagen JPEG 13/07/2006 12:42 a.m. 5l comfenalco 9KB [Imagen JPEG  14,/06,/2005 10:27 p.m,
[E]Biblioteca 23 KB Imagen JPEG  13/07/2006 12:07 am. [Flpaquetes_graduacion_1 9KB [Imagen JPEG  09/07 /2006 05:19 p.m,
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5] Comfenalco 9KB Imagen JPEG 14/06/2005 10:27 pm. [ 5ala de video 16 KB |Imagen JPEG  13/07,/2006 12:13 aJm.
|&] Edificio Comfenalco 20KB Imagen JPEG 07 /07/2006 12:02 p.m. [ Biblionet 16 KB |Imagen JPEG  13/07 /2006 12:41 aum.
ﬂ Estudiantes 15KB Imagen JPEG 12/07/2006 02:28 p.m. 5] Auditorio Comfenalco 2 17 KB |Imagen JPEG 13/07/2006 12:13 a.m.
ﬂ Evento Plazoleta Comfenalco I 25KB Imagen JPEG 07/07/2006 12:14 p.m. [ sistemas 1 17 KB |Imagen JPEG  12/07 /2006 02:26 p.m.
|&|Evento Plazoleta Comfenalco 11 26 KB Imagen JPEG 07 /07/2006 12:14 p.m. [©|Manualidades 2 18KB [Imagen JPEG  13/07 /2006 12:09 aJm.
¥l Graduacion_001_small 5KB Imagen JPEG  09/07/2006 05:18 p.m. & Torre Educacion Comfenalco I11 18KB [Imagen JPEG  07/07 /2006 12:15 p.m.
¥ 1cono Excel ) 2 KB Imagen JPEG 10/10/2006 11:31 a.m. [ Atencién al cliente 18KB [Imagen JPEG 13/07 /2006 12:49 a.m.
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CiPersonal Carpeta de archivos Flcampeonatocondu... 966 KB Presentacién de M..J 22/09/2006 02:35 p.m.
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F T ogro ocLmeno ce Microsolt wor Cheo Feliciano - El ... 2,660 KB mp3 file 31,/07 /2006 04:57 p.m.
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cheo Feliciano - El Ratén 2,660 KB | mp3 file ElLogo Comfenalco 23 KB Im.::lgen gr:aﬁc05 r..| 02/08/2005 11:00 p.m.
Gran Combo - Falsaria 3.585 KB | mp3 file E100 Practicas Todas 67 KB Hoja de calculo de..| 20/10/2003 10:42 p.m.
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NOTA: Para abrir 0o acceder a cualquier archivo (carpeta) basta con dar doble clic sobre el archivo
(carpeta), Windows buscara y abrira el programa en el que fue hecho siempre y cuando esté instalado.

CREAR UNA CARPETA
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QUE MO PIERDA
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Seleccionar la carpeta o unidad de disco sobre la que se desee colocar la nueva carpeta.

Clic DERECHO en una parte blanca del panel derecho de la ventana del Explorador de Windows.

Situar el puntero del ratdn sobre el comando Nuevo.

Clic en Carpeta.

Escribir el nombre de la nueva carpeta en el cuadro de texto situado junto al nuevo icono creado en el
panel derecho de la ventana del Explorador de Windows.

Pulsar la tecla Enter (o Intro) para validar los cambios.
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Seleccionar la carpeta o unidad de disco sobre la que se desee colocar la nueva carpeta.

Clic en el menu Archivo.

Situar el puntero del ratén sobre el comando Nuevo.

Clic en Carpeta.

Escribir el nombre de la nueva carpeta en el cuadro de texto situado junto al nuevo icono creado en el
panel derecho de la ventana del Explorador de Windows.

Pulsar la tecla Enter (o Intro) para validar los cambios.
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o

Nota: Ulilice nombres largos si es necesario para describir bien sus carpetas.

Para acceder a diferentes opciones de una carpeta o archivo como:
e Cambiar nombre
Eliminar
o Cortar (después vaya a la carpeta donde desea pasar el archivo o carpeta, clic derecho en una parte
blanca del panel derecho y clic en Pegar)
o Copiar (después vaya a la carpeta donde desea pasar el archivo o carpeta, clic derecho en una parte
blanca del panel derecho y clic en Pegar)
Pegar
Enviar a: Escritorio, Mis documentos, Memoria USB, etc.
Abrir
Escanear con un antivirus (si este esta instalado)
Comprimir el archivo (si esta instalado un programa para comprimir)
Etc.

Basta con dar clic DERECHO sobre él archivo o carpeta y luego clic sobre la opcidon deseada.
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ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1

1. Crea en Mis documentos las siguientes carpetas, en lo posible trate de que quede con la misma

estructura, observe muy bien el arbol de carpetas y subcarpetas:

= ) Mis documentos
= ) Familiar
= [ Hijos

L) Camilo

[C7) Sebastian

) Otros

|C5) Sobrinos
= |7) Laboral
= [5) Asignaturas
L) Ciencias
= ) Idiomas

C7) Espafiol

) Inglés

) Matemiticas
L) Sistemas
L) Sociales

\C0) Trabajos

= |7) Personal
i) Amigos
) Cartas

|C) Correo

2. Elimine las carpetas 2 sobrinos y () Trabajos

3. Cambie el nombre de la carpeta ) Cartas por =) Agenda
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4. Copie la carpeta LI OUos o |5 carpeta () Personal

ACTIVIDAD 2 |

1. Crea en Mis documentos las siguientes carpetas, en lo posible trate de que quede con la misma

estructura, observe muy bien el arbol de carpetas y subcarpetas:

= [ Mis documentos
= () Mi masica
= ) Baladas
) Pop
L) Romanticas
= [5) Boleros
|1 Bolero son
) Clasica
\C) Crossover
\C7) De cuerda
I5) Merengues
= Pop
\C) Rancheras
|1 Rock en Espariol
\C7) Salsa
\C5) Tropical
) vallenatos
) vieja
= ) Mis videos
I Musicales
= ) Peliculas
) Accidn
L) Animadas
) Aventuras
) Cémicas
) Infantiles
) Buspenso

) Terror

2. Copie las carpetas () Baladas ) Rancheras , ) Rock en Espafiol y ) salsa |,

carpeta ) Musicales

3. Elimine la carpeta ) Crossover

4. Cambie el nombre de la carpeta =) COMicas o ) Comedia
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