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La presente diapositiva tiene como propósito, mostrar al alumno
los componentes de un equipo de cómputo, así también, el
manejo del explorador de Windows para la manipulación de la
información como archivos y carpetas. Por último se abordará la
compresión de la información.

Palabras clave:
Equipo de cómputo, explorador de Windows, manejo de archivos,
compresores de información.
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The purpose of this slide is to show the student the components
of a computer, as well as the management of the Windows
explorer for the manipulation of information such as files and
folders. Finally, the compression of information will be addressed.

Keywords:

Computer equipment, Windows explorer, file management,
information compressors.

Abstract
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1. Crear archivos y carpetas

2. Manipulación de archivos y carpetas 

3. Copiar, Enviar a..., Mover y Eliminar

4. Cambiar nombre

5. Propiedades

6. Compresor de archivos

Temas
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1.2. Equipo y Explorador de Windows

Para saber mejor como funciona
un sistema de cómputo
tendremos que identificar los
componentes físicos del sistema y
su forma de trabajar.
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1.2. Equipo y Explorador de Windows

• El equipo de cómputo está formado por un conjunto de
elementos, que son los que hacen funcionar a un equipo de
cómputo :

C.P.U Monitor Teclado Mouse Impresora
Unidad Central de Proceso
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1.2. Equipo y Explorador de Windows

Las etapas del funcionamiento de un equipo de cómputo son:

• Entrada

1

• Proceso

2
• Salida.

3
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• Es una herramienta muy útil del sistema operativo
Microsoft Windows, que permite centralizar la
administración de una computadora.

1.2. Equipo y Explorador de Windows

Explorador 
de 

Windows 

Windows 
Explorer 



PREPA 3
Preparatoria No 3

Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo

• La ventana de explorador aparece dividida en dos aéreas:

1.2. Equipo y Explorador de Windows

Archivos que contienen el 
elemento que esté 

seleccionando a la izquierda.

Árbol 
de 

carpetas

Barra divisora.
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1.2. Equipo y Explorador de Windows

A través del explorador se puede: 

Visualizar la estructura y el contenido de todos los
dominios del equipo sin tener que abrir mil y una
ventanas.

Gestión de archivos y carpetas.

Manipular las unidades de almacenamiento: discos
duros, CDs, Usb, etc.
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Las tareas sobre archivos y
directorios, permiten acciones tales como:

1.2. Equipo y Explorador de Windows

Mover Copiar Renombrar Borrar

Buscar
Imprimir 

documentos

Abrir y ver 
páginas de 
Internet.
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Áreas que componen la ventana del explorador de Windows:

1.2. Equipo y Explorador de Windows

1.- Botones adelante y atrás. 

2.- Barra de direcciones.

3.- Cuadro de búsqueda.

4.- Barra de herramientas

5.- Panel de navegación.

6.- Lista de archivos.

7.- Panel de detalles. 



PREPA 3
Preparatoria No 3

Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo

• Para crear una carpeta:

1.2.1. Crear archivos y carpetas

1° Hay que situarse en el lugar 
donde deseamos crearla.

2° Hacer clic en el botón Nueva 
carpeta de la Barra de 

Herramientas. 
A)

1° Hay que 
situarse en el 
lugar donde 
deseamos 

crearla.

2° Pulsar el 
botón derecho 

del ratón

3° Del menú 
contextual, 

elegir la opción 
Nuevo

4° Luego la 
opción Carpeta

B)
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Al copiar un elemento, lo que estamos haciendo es duplicarlo:

1.2.2. Manipulación de archivos y carpetas 

1.2.2.1. Copiar, Enviar a..., Mover y Eliminar

Copiar

Pulsar con el botón derecho del ratón sobre el
elemento que queremos copiar, se desplegará el
menú contextual y elegimos la opción Copiar.

Con las teclas rápidas Ctrl + C.
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1.2.2. Manipulación de archivos y carpetas 

1.2.2.1. Copiar, Enviar a..., Mover y Eliminar

Pegar

Buscamos donde queramos ubicar la copia que
hemos realizado y hacemos clic con el botón
derecho del ratón sobre la superficie de la
ventana, en el menú contextual pulsamos la
opción Pegar.

Las teclas rápidas serían Ctrl + V.
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1.2.2. Manipulación de archivos y carpetas 

1.2.2.1. Copiar, Enviar a..., Mover y Eliminar

Procedimiento para cortar:

• Pulsar con el botón derecho del
ratón sobre el elemento que
queremos mover

• Se desplegará el menú contextual
y elegimos la opción Cortar.

• Apreciaremos que el icono del
archivo o carpeta que estamos
cortando se atenúa, pierde brillo y
color.

Las teclas rápidas serían Ctrl + X.
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1ª.Seleccionar el archivo 
o carpeta y pulsar el 
botón Organizar y 
elegir la opción 
Eliminar.

2ª.Pulsar el botón 
derecho del ratón 
sobre él y, en el menú 
contextual, elegir la 
opción Eliminar. 

3ª.Otra forma de 
eliminar es 
seleccionar los 
documentos a 
eliminar y pulsar la 
tecla Supr (Del).

1.2.2. Manipulación de archivos y carpetas 

1.2.2.1. Copiar, Enviar a..., Mover y Eliminar

Para eliminar un elemento podemos:

Al intentar eliminar el documento aparece un cuadro de diálogo
preguntándonos si estamos seguros de que queremos eliminar el elemento.
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1º.

•Seleccionaremos la carpeta o el archivo al cual
queramos cambiarle el nombre.

2º.

•Con el botón derecho del ratón haremos clic sobre él
o ella.

3º.

•Seleccionamos Cambiar Nombre del menú contextual
o del botón OrganizarEscribiremos el nuevo nombre.

4º.

•Pulsaremos Intro o haremos clic fuera de la carpeta o
archivo para que los cambios se hagan efectivos.

1.2.2.2. Cambiar nombre
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General:

Tipo de archivo.

Ubicación. 

Tamaño

Tamaño en disco.

Contiene

Creado

Último Acceso.

Atributos.

Opciones avanzadas

La pestaña Seguridad 

La pestaña Detalles

1.2.2.3. Propiedades
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• Es un programa que permite
reducir (comprimir) el tamaño
de un archivo.

• Esto lo consigue mediante una
serie de algoritmos que
permiten que los datos
contenidos en un archivo
ocupen menos tamaño sin que
se produzca perdida de
información.

• Permite tanto comprimir como
descomprimir

1.2.2.4.Compresor de archivos
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1.- Descarga el siguiente archivo que se encuentra en el
siguiente enlace para que realices tu autoevaluación:

https://1drv.ms/u/s!Arje98_i1wapjySIe4wNwSiGvh69

2.- Descarga el siguiente archivo, descomprímelo y abre la
carpeta, posteriormente abre el archivo que lleva por
nombre main.html y contesta lo que se te pide:
https://1drv.ms/u/s!Arje98_i1wapjynAVTLkHkiFajJY

Actividades de autoevaluación

https://1drv.ms/u/s!Arje98_i1wapjySIe4wNwSiGvh69
https://1drv.ms/u/s!Arje98_i1wapjynAVTLkHkiFajJY
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