
Guía Básica de Informática

crea una carpeta y subcarpetas, busca información, trasládala a una

hoja de writer o word y guarda el documento.

1. Abre el Explorador: Pulsa Win + E.

2. Ir al disco C: Para ir a C:\ (parte izquierda del Explorador de Archivos)

busca 1º Este equipo --> clic en el piquito que hay a la izquierda -->

clic en Sistema (C:) --> resaltará en azul o gris.

3. Crea una carpeta en C: llamada animales con Ctrl + Shift + N.

4. Crea una subcarpeta dentro de animales llamada mamíferos con Ctrl

+ Shift + N.

5. Crea una subcarpeta dentro de mamíferos llamada perro con Ctrl +

Shift + N.

6. Abre la web pablocarboneras.es

7. Con la tecla Ctrl + clic en Gemini sale su pestaña.

8. Pulsando la tecla de Windows, escribe writer o word y pulsa la tecla

Intro (o Enter) para abrirlo.

9. Abre la pestaña de Gemini y busca perro labrador.

10. Selecciona el texto y con Ctrl + C cópialo.

11. Abre writer o word y con Ctrl + V pégalo.

12. Con el atajo de teclado (F12 en Word o Ctrl + Mayús + S en Writer)

abre la ventana Guardar Como.

13. En la parte izquierda busca --> Este equipo --> clic en el piquito que

hay a la izquierda --> clic en el piquito de Sistema (C:) --> clic en el
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perro (se selecciona).

NOTA: fíjate en la barra de direcciones (muestra la ruta de la

carpeta), tiene que quedar así:

Este equipo --> Sistema (C:) --> animales --> mamíferos -->

perro

14. Al documento ponle de nombre perro labrador --> clic en el botón

Guardar.

15. Cierra todo.

16. Con atajo de teclado (Windows + E) entra en el Explorador de

Archivos.

17. Ve a la subcarpeta perro para ver si está el documento.

18. Clic en la X de la parte superior derecha para cerrar todo y regresar al

Escritorio de Windows.
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