ARCHIVOS Y CARPETAS
PREGUNTAS ORIENTADORAS

¢ Oué es un archivo? Los archivos son los documentos de cualquier tipo, Word,
Excel, Fotos, Musica, etc. Que puedes guardar en el disco duro, en una memoria o
en un Cd. El computador representa los archivos mediante iconos. Si miras el icono
de un archivo, puedes conocer inmediatamente el tipo de archivo. Cada archivo
tiene un nombre que los identifique y describa claramente de los otros.

¢, Oué son las carpetas? Las carpetas se utilizan para clasificar de forma légica
los archivos que tenemos en nuestro computador. Las carpetas son el lugar donde
guardan y organizan los archivos, estas carpetas estan en el disco duro o en
dispositivos electronicos. Se representa con un icono que es el dibujo de la carpeta
fisica de carton amarillo utilizada en las oficinas. Una carpeta puede contener dentro
otras carpetas y se llaman subcarpetas.

¢/ Oué herramientas se usa para administrar los archivos y carpetas

en Windows? Para organizar y administrar archivos, carpetas y directorios se
utiliza el Explorador de Windows, con el podemos visualizar, mover, copiar, buscar,
eliminar, entre otras tareas. El explorador es una herramienta indispensable en un
Sistema Operativo ya que con ella podemos organizar y controlar archivos y
carpetas de los distintos sistemas de almacenamiento que dispongamos, como
puede ser el disco duro, la unidad de CD, la unidad de DVD, la memoria USB, etc.




