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Objetivo: realizar operaciones de ediciébn para la administracién y organizacién de archivos y
carpetas en el sistema operativo Windows.

LEA ATENTAMENTE Y SIGA LAS INTRUCCIONES PASO A PASO.

1. Inserte su Pendrive en el puerto USB del computador

2. Enla barra de estado del escritorio de Windows, de un clic en el Icono “Explorador de Windows”

3. Ensu Pendrive cree una carpeta con el nombre: “MIS ARCHIVOS”

4. Ingrese ala Carpeta “MIS ARCHIVOS” y cree la estructura de carpetas que a continuacién se detallan:

MIS ARCHIVOS PFU (Iniciales
de nombre y apellidos)

PFI iCUI AS FAVORITAS
TERROR
coMic

JUFGOS
MUISICA

NFPORTFS

FLTROI

TENIS
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5. Ingrese a la carpeta “JUEGQS”, cree un archivo en el BLOC DE NOTAS (Clic con el botén derecho, luego

selecciona “Nuevo”, y “Documento de Texto”

cumentos » NAC » Otofio 2019 » Quintes » MIS ARCHIVOS » JUEGOS v O Buscar en JUEGOS

-

~ MNeombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

Esta carpeta esta vacia.

Ver >
Ordenar por > Carpeta
Agrupar por S| A Acceso directo
Actualizar II_I] Microsoft Access Database
Personalizar esta carpeta... |&| Imagen de mapa de bits
Contacto
Pegar
. IE_I] Documento de Microsoft Word
Pegar acceso directo
. If_l] Presentacign de Microsoft PowerPoint
Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
(] Documento de Microsoft Publisher
Haiacenl > |=| Documento de texto
(5] Sincronizacién de carpetas compartidas > ] Hoja de calculo de Microsoft Excel
Nuevo % | ¥ Carpeta comprimida (en zip)

Propiedades

6. Al archivo tiene que nombrarlo “Mis Juegos Favoritos”

|=| mis juegos favoritos

7. Abrir el Archivo “Mis juegos favoritos” (seleccionar y doble clic), y escriba el siguiente texto:
j mis juegos favoritos: Bloc de notas

Archive Edicion Formato  Ver Ayuda

MIS JUEGOS FAVORITOS SON

. CALL OF DUTY

1
2
3
4
5
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8. Ingrese a la carpeta “MUSICA”, cree un archivo en el Bloc de Notas y escriba sus grupos o cantantes favoritos.

9. Abrir el programa PAINT, y realice el siguiente dibujo:

AN = | Sin titulo - Paint

Archivo Inicio Wer

= 4 Cortar ' [ Recortar o [ . ‘\\ nd O [ EIA [# Contorno E .
D Copiar e ) = [ Cambiar tamafio o A d MO OOD Q{4 - ERellenar _ I:‘ |:|
Pe?ar Selecslonar "\ Girar - & f Q Plnc-eles G & }2{ )3: D\:)‘:—_} = Tamafo Co1lor Cozlor

Portapapeles Imagen Herramientas Formas
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10. Guardar el dibujo en la carpeta “FUTBOL”, con el nombre “Chile”




