
 

GUÍA 
TALLER DE COMPUTACIÓN 

5° BÁSICO 

Guía N° 1 Ejercicio para la Administración de Archivos y Carpetas 

Profesor: Pedro Fernández Urrutia 

Fecha: Marzo 2020 

Objetivo: realizar operaciones de edición para la administración y organización 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. En la barra de estado del escritorio de Windows, de un clic en el Icono “Explorador de Windows” 

 

 

 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MIS ARCHIVOS PFU (Iniciales 
de nombre y apellidos) 

PELÍCULAS FAVORITAS 

JUEGOS 

MÚSICA 

DEPORTES 

FUTBOL 

TENIS 

TERROR 

COMIC 



CORPORACIÓN EDUCACIONAL PATRICIA ESPINOZA CAVIERES 
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5. Ingrese a la carpeta “JUEGOS”, cree un archivo en el BLOC DE NOTAS (Clic con el botón derecho, luego 

selecciona “Nuevo”, y “Documento de Texto” 

 

 

 

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

 

 

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

 



NORTH AMERICAN COLLEGE 
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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: 

 

 

 

10. Guardar el dibujo en la carpeta “FUTBOL”, con el nombre “Chile” 

 

 

 


