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¿Qué es un Archivo?

• Fichero o paquete de información (bits) 
almacenado en un dispositivo.

• A los archivos informáticos se les llama así porque 
son los equivalentes digitales de los archivos 
escritos en expedientes, tarjetas, libretas, etc.

• Tipos de archivo: Audio, Video, Texto, Imagen.

¿Qué es una Carpeta?

• Es en donde se almacenan archivos de todo tipo, 
desde los documentos de usuario como fotos y 
video, hasta los archivos necesarios para ejecutar 
el sistema operativo y programas.

• Una carpeta puede almacenar otras carpetas.
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Explorador de Archivos

• Nos permite administrar los archivos existentes en 
el equipo.

• Con esta herramienta podemos crear, editar o 
eliminar carpetas. Cambiar el nombre de archivos, 
cambiar su ubicación, eliminarlos, etc.

• Para abrir el Explorador de Archivos tienes estas 
tres opciones:

 a) Con el ratón: Click en el ícono en la barra de 
tareas.

 b) Con el teclado: Tecla Windows + E

 c) A través de inicio:
   Click en el menú inicio      Documentos

(debajo del ícono de usuario)
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Ventana Explorador de Archivos
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Ayuda

Iconos

Panel de Navegación
Presentación de los 
Archivos y Carpetas

Búsqueda 
de Archivos

Barra
de Estado

Barra de 
desplazamiento

Ubicación de los archivos

Barra de Menú

Título

A través del explorador o administrador de archivos 
podemos acceder a nuestros archivos y carpetas, así 
como organizarlos.

Del lado izquierdo, en primer lugar en el panel de 
navegación, se encuentran los accesos a diferentes 
bibliotecas.
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En el panel central podremos ver el contenido de las 
carpetas tanto las predefinidas de Windows 10 o que 
nosotros hayamso creado, así como a las unidades y 
dispositivos de red tales como discos duros, 
unidades USB, etc.
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Papelera de Reciclado

• En ella se guardan archivos y carpetas antes de su 
eliminación definitiva.

• Almacena información de 
la fecha, hora y la 
ubicación donde estaban 
originalmente los 
archivos.

• Se accede a ella desde el 
Escritorio, y una vez 
abierta se ve como 
cualquier ventana del 
explorador de archivos.
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VIDEOS DE APOYO
Manejo de Archivos

• ¿Qué es un archivo?

• Tipos de archivo

• ¿Cómo se diferencían los archivos?

• ¿Qué es una unidad de almacenamiento?

• Recomendaciones para el manejo de archivos

NOTA: El sistema operativo que se muestra en los videos 

es iOS en una Mac.

https://youtu.be/Ub7guhuy7_A
https://youtu.be/LbopJOLgo5g
https://youtu.be/LbopJOLgo5g
https://youtu.be/f2dmh_VkNgw
https://www.youtube.com/watch?v=UYS_xMKSgtM
https://espaciodocente.mx
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• Microsoft. Soporte técnico de Microsoft. Recuperado 
de: https://support.microsoft.com/es-mx

• SEPa Cómputo. Manejo de archivos. Recuperado de: 
https://youtu.be/PhGkt3R0LkY

• Imágenes: Propias, https://unsplash.com, 
https://pixabay.com, http://pngimg.com
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