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Crear carpeta en Windows facilmente
La forma mas sencilla de crear una carpeta en windows
La forma mas sencilla de crear una carpeta en Windows es usando
el Explorador de Archivos (File Explorer). Sigue estos pasos:
Método 1: Con el Menu Contextual (Clic Derecho)
1. Abre el Explorador de Archivos (presiona Win + E o haz clic en el
icono de la carpeta en la barra de tareas).
2. Navega a la ubicacién donde quieres crear la carpeta (por ejemplo,
en el Escritorio o dentro de otra carpeta).
3. Haz clic derecho en un espacio vacio.
4. Selecciona "Nuevo" - "Carpeta".
5. Escribe el nombre de la carpeta y presiona Enter.
Método 2: Con Teclado (Atajo)
1. Abre la ubicacidon deseada en el Explorador de Archivos.
2. Presiona Ctrl + Shift + N.
3. Escribe el nombre de la carpeta y presiona Enter.
Método 3: Desde la Barra de Herramientas (Windows 10/11)
1. Abre el Explorador de Archivos y ve a la ubicacidon deseada.
2. Haz clic en la opcidn "Nueva carpeta” en la barra superior (junto a
"Copiar", "Pegar", etc.).
3. Ingresa el nombre y presiona Enter.
iListo! Asi de facil puedes crear una carpeta en Windows.
La carpeta te saldra asi

Figura 1 Pablo
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Ahora puedes escribir el nombre de |la carpeta y cuando termines haces
clic en cualquier parte blanca de la pantalla o presiona la tecla “ENTER”

Si te descuidas puede que la carpeta se presente asi

Nueva carpeta
Figura 2

Y entonces ya no puedes escribir. Para poder escribir tienes que
presionar la tecla F2 (que es la 32, empezando por la izquierda de la
primera fila de arriba del teclado) y se pondra como en la figura 1. Ahora
escribe el nombre de la carpeta y haces clic en cualquier parte blanca de
la pantalla o presiona la tecla “ENTER”

En este ejemplo se ha creado la carpeta pablo y dentro de la carpeta
pablo las carpetas cocina, escritos, imagenes, musica.

pablo

cocina

escritos

imagenes

musica




Carpetas y subcarpetas

(ver laimagen de la izquierda)

[ = | RECETAS COCINA
Inicio Compartir Vista

€« v P > Esteequipo > Sistema (C:) > PABLO > RECETAS COCINA

~
B Videos A Nombre Fecha de modificacion Tipo

v g Sistema (C)

ARROCES Carpeta de archivos
Archivos de programa CARNES Carpeta de archivos
Archivos de programa (x86) PASTA Carpeta de archivos
v | | PABLO PESCADOS 07/04/20 Carpeta de archivos
ESCRITOS POSTRES 07/04/2025 18:48 Carpeta de archivos
IMAGENES
v | RECETAS COCINA La carpeta principal es PABLO
ARROCES Dentro de la carpeta PABLO estan las carpetas
CARNES ESCRITOS, IMAGENES, RECETAS DE COCINA
PASTA Dentro de la carpeta RECETAS DE COCINA estan
PESCADOS las carpctas ARROCES, CARNES, PASTA, PESCADOS,
POSTRES POSTRES

B3 2025-04-10 ESCRITO 2.0dt « LibreOffice Writer
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Utilizacion del teclado para
cortar, copiar y pegar
Ctrl + c para copiar
Ctrl + x para cortar

Ctrl + v para pegar
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Cambiar el nombre a una carpeta

2 - Se selecciona la carpeta comoenla|22.- Pulsa la tecla F2 y el
imagen de abajo (azul) ANTONIO nombre quedara como en la
imagen de abajo.

Ahora escribe el nuevo nombre
y pulsa la tecla ENTER

v aa Sistema (C:) e Sistema (C:)
ANTONIO ANTONIO|
Archivos de programa Archivos de programa

La informacion de un ordenador esta almacenada en lo que se llaman
archivos. Normalmente, los archivos estan formados por un nombre, un
punto y una extension (por ejemplo, PROGRAMA.EXE). El nombre nos

sirve para diferenciar unos archivos de otros y la extensidn para atribuirle
unas propiedades concretas.

El nombre lo ponemos nosotros (lo que hay antes del punto) y la
extension (lo que hay detras del punto lo pone el programa con el que se
genera el archivo).

El nombre lo podemos cambiar pero la extension no

Cambiar el nombre de un archivo

2 - Se selecciona el archivo como 2 - Pulsa la tecla F2 y el nombre
en la imagen de abajo (azul) guedara como en la imagen de
abajo.

Ahora escribe el nuevo nombre y
pulsa la tecla ENTER

"] Torrijas El Corte Inglés.doc e ITorrijas El Corte Ingléslele

Pablo



https://www.geeknetic.es/Extensiones-de-Archivos/que-es-y-para-que-sirve
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Desde el escritorio de Windows

Abrir el programa “libreoffice” y una vez abierto, en el menu de la izquierda,
clic en “documento de writer”; saldra una hoja nueva donde escribiremos con
el teclado.

1.- Tipo de letra “Calibri”, tamafio “26pt”

2.- Escribir texto Banys de la Reina.

3.- Guardarlo en vuestro USB: - vuestro nombre - escritos 2 nombre del
archivo: banys de la reina

4.- Seleccionarlo y ponerlo con la letra “Arial” a “24pt”.

5.- Sin dejar la seleccidn ponerlo con letra “negrita”.

6.- Sin dejar la seleccion ponerlo con letra “italica”.

7.- Guardarlo.

El texto estaria mas completo si ponemos debajo de lo escrito laimagen del
mural.

Texto a escribir
Asi es el mural que retrata como era la vida de la Calp
romana hace dos mil anos

De pronto la historia se hace concreta, tangible. Vive: resurgen las
generaciones que vivieron hace dos mil afnos como las que habitaron la villa
romana de Banys de la Reina. Es lo que tiene hacer visitables los yacimientos.
Y este ya lo es. Desde este viernes han arrancado las visitas regulares (seran de
miércoles a domingo) a este enclave milenario ubicado en el litoral de Calp y
de gran trascendencia para conocer la Hispania romana. «Hemos cumplido un
suefio» ha dicho el concejal de Cultura, el socialista Guillermo Sendra.En este
enlace esta el articulo de la tortuga.

Para abrirlo:

Situarse con el raton sobre la direccion de abajo y cuando salga una mano
con el dedo indice extendido hacer clic y se abrira la pagina web.
https://lamarina.eldiario.es/2025/09/12/asi-es-el-mural-que-retrata-como-
era-la-vida-de-la-calp-romana-hace-dos-mil-anos/
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Para pegar la imagen del mural debajo del texto.

12 opcidén.- Nos situamos sobre el mural > botdn derecho del raton—-> copiar
imagen->vamos al texto, nos situamos al final 2botén derecho-> pegar (se
habra pegado la imagen del mural)

22 opcién.- guardar la imagen en nuestro USB

Abrimos el programa Paint

Nos situamos sobre el mural > botén derecho del ratén-> copiar
imagen->vamos a paint=>pegar (se habra pegado la imagen del mural)
Ahora, ir a la parte superior izquierda de paint=>archivo—> guardar->buscar
vuestro USB > abrir carpeta vuestro nombre = abrir carpeta imagenes y en
la ventana > guardar como—>en nombre: escribir mural banys reina y en
tipo—>abrir la pestafia y clic en la opcion JPEG—>guardar

seleccion de texto en documento de writer de libreoffice

Seleccion basica con el raton

. Palabra - doble clic sobre la palabra.

« Oracion - Ctrl + clic en cualquier palabra de la oracién.

« Parrafo - triple clic en el parrafo.

« Todo el documento - Ctrl + A.

. Desde un punto hasta otro - clic al inicio, mantén presionado I Shift y
clic en el final.



Seleccion con teclado

. Caracteres - Shift + flechas (izquierda/derecha).

. Palabra completa - Ctrl + Shift + flechas (izquierda/derecha).
. Linea - Shift + flechas (arriba/abajo).

. Hasta el inicio/fin del documento - Ctrl + Shift + Inicio / Fin.

Seleccidon con el margen

« Desliza el puntero en la zona izquierda del margen (antes de empezar el
texto):
o Unclic = selecciona la linea.
o Doble clic - selecciona el parrafo.
o Triple clic = selecciona todo el documento.

Todos los documentos que se generan con un ordenador constan de 2 partes,
el nombre, que lo pone quien lo hace (persona, camara de fotos, video, etc.),
un punto y una extensidon de 3 o 4 caracteres que la pone el programa que
genera el archivo.

Ejemplos:

banys de la reina.odt (texto-archivo de writer libreoffice

banys de la reina.docx (texto-archivo de Word)

mural.jpeg (imagen)

cavalleria rusticana.mp3 (archivo de musica)

peiion de ifach.mp4 (archivo de video)

gastos del mes.xlIsx (hoja de calculo Excel)

gastos del mes.ods (hoja de calculo de libreoffice)

index.htlm (pagina de inicio de mi pagina web)

ejercicio texto-imagen.pdf (este documento lo he generado con

Word y guardado en formato PDF).

Los ‘"formatos PDF"se refieren principalmente a las diferentes
especificaciones y variantes del formato universal PDF (Portable Document
Format), disefado por Adobe para presentar documentos de forma
consistente en cualquier dispositivo y sistema operativo.

Extension del archivo de una pagina web. El formato HTML (del inglés
HyperText Markup Language), en espanol: "Lenguaje de marcado de
hipertexto", es el lenguaje de programacion que define la estructura de
muchas paginas web.



Las extensiones de las paginas web son el ultimo segmento de la direccién de
un sitio (por ejemplo, .com, .org, .es), que indica el tipo de entidad que aloja la
pagina o su procedencia geografica. Las extensiones genéricas mas comunes
son .com (comercial), .org (organizaciones) y .net (redes), mientras que las de
cddigo de pais incluyen .es (Espafia), .mx (México) o .fr (Francia).

Ejemplo de una pagina web
http://pablocarboneras.es/

Los documentos writer de libreoffice se guardan asi:
nombre documento.odt (podemos cambiar el nombre, lo que hay a la
izquierda del punto).

Si queremos guardar como si fuera un documento de Word tendriamos que
hacer lo siguiente: ir a archivo = guardar = poner nombre al documento 2>
abrir el “piquito” de “Tipo” > seleccionar como en la imagen - guardar

é Guardar como X
T « AAtalleres para m.. > AAcurso 2025-2026 v O | Buscaren AAcurso 2025-2026 P
Organizar ~ Nueva carpeta =ty 0
Nombre: | banys de la reina \,{
Tipo: Documento de Word 2010-365 (*.docx) v

Los documentos de writer (libreoffice) se pueden guardar como PDF pero hay
que ir a archivo>exportar 2> PDF
En word hay que ir a archivo 2>guardar como - PDF

ej ercicio textmimmgm
Pable 2025-07-17


http://pablocarboneras.es/

documento 3

III

Inserta el “pendrive”.- Ve al “explorador de archivos”.- En |la parte izquierda de la
ventana busca “almacenamiento”, icono color verde.- Clic en el “piquito” que hay a
la izquierda y se desplegaran las carpetas que hay en ese dispositivo.- Clic en el
piquito que hay a la izquierda de “vuestro nombre” y se desplegaran las carpetas
que hay dentro de la carpeta “vuestro nombre”.- Si haces clic en el centro de cada
una de la carpeta (en la parte izquierda), en la parte derecha de la ventana
apareceran los archivos que hay dentro de esa carpetas, si es que has guardado
alguno. En vuestros ordenadores particulares no saldrd la palabra
“almacenamiento” sino una letra y luego el nombre de vuestro “pendrive” para ello

n n

tienes que hacer clic en el “piquito” "este equipo” y buscarlo en la izquierda de la
ventana, Ya sabes que si hay una carpeta, un cajetin, etc. con un piquito es que

dentro hay algo, asi que sé curioso/a.

7

Inicio Compartir Vista k I mé g e nes

- -+ & > Este equipo
3 .
v wAccego répid( o te te.“pO -
= Escrtorio = almacenami >

¥ Descargas

= ¥ Descargas
= Documentos

IMAGENES

v & Este equipo
® > = almacenami
e > ¥ Descargas
e > = Documentos
e > M Escritorio
e > &llmagenes
e > ) Musica
e > B Objetos 3D

e > B Videos
e > & Sistema (C)
o> ¥ Red




v = almacenc
ayto

KINGSTC
USB _PAE
» ¥ Descarga
> |5 Documer

v EEste e
v = almacenami

ayto
KINGSTON

v . USB_PABLC
v 14 PABLO
> COCINA
ESCRITOS
IMAGENE

MUSICA

= | ESCRITOS

Compartir

B,

> almacenamiento en AYU0881 > USB_PABLO_1 > PABLO > ESCRITOS,

Fecha de mo... Tipo Tama...

Vista

> Este equipo

v Acceso rapid Nombre

M Escritorio #
¥ Descargas *

KINGSTON
USB_PABLC J e
yt
PAB LO ZINOGSTON
v | USB_PABLC
COCINA R
ESC R|TOS ESCRITOS
IMAGENE
MUSICA
& Este equipo
= almacenami
ayto By
KINGSTON = )
USB_PABLC € > Este equipo > almacenamiento en AYU0881 > USB_PABLC
PABLO ~

CINA

MUSICA
System Vo

¥4 Descargas
= Documentag

Fecha de mo...

26/09/2025 1...

Nombre

[Nueva carpeta |l

#* Acceso rapide o
B Escritorio *
¥ Descargas
= Document #

=~/ Imagenes *

Carpeta ¢

& Este equipo
= almacenami
ayto
KINGSTON
USB_PABLC
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O LibreOffice
Archivo

Guardar como

R « USB_PABLO_1

Herramientas

Organizar v Nueva carpeta

” “ Documentos

Pt : H = Este equipo

7 Abrir archivo s MR

ayto

B KINGSTON

l,_:JT h . USB_PABLO_1

~ 7 Archivos remgtos PABLO
COCINA

- Escritos
IMAGENES
MUSICA
System Volume Infoi v

> PABLO >

N
Nombre

Ningun elemen!

(Y Documentos recier

contrasefia

&
[ Plantillas e

~ Ocultar carpetas

Documento de Wri
Libro de Calc

8 Sin titulo 1 « LibreOffice Writer

B Guardar como

« v 4 [} « USB_PABLO_1 » PABLO -~ w

Organizar v Nueva carpeta

A

“ Documentos " Nombre

& Este equipo o
= almacenamiento en A Ningun eleme
ayto
KINGSTON
USB_PABLO_1
PABLO
COCINA
MUSICA

System Volume Infoiv
Tipo: Doee 0 de texto ODF
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:-

m Inicio Compartir Vista
- . » Este equipo » almacenamiento en AYU0881 » USB_PABLO_1 » PABLO "‘ESCRI

g Nombre Fecha de mo... Tipo Tama...
v 3 Acceso rapidt

B Escritorio & barfios reina 26/09/2025 1... Texto Ope.. 2.987..
¥ Descargas
“ Document
=l Imagenes
ESCRITOS
IMAGENES

v & Este equipo
v = almacenami

ayto
KINGSTON
v . USB_PABLC
v [ PABLO
COCINA

ESCRITOS

Vas a trabajar con el procesador de textos de “Libreoffice” “Documento de Writer”,
haces clic y te saldra una hoja nueva con un tipo de letra y tamafio predeterminado;
ya sabes que estos 2 parametros se pueden cambiar.

Vas a ir a “internet”, buscar al Sr. “Google” y en su cajetin de busqueda escribes:
“Marina plaza mural bafios reina” le das a buscar ya aparecera una pagina con una
serie en entradas en color “azul”, tienes que hacer clic en >>>>>

>>>> asi es el mural que retrata cdmo era la vida de la Calp ...

clic con el botdn derecho encima de las letras azules y en el menu que sale clic en
“abrir enlace en una pestaina nueva” aparecera la pagina del periddico donde esta
lo que buscas.
Ahora, con lo que has aprendido, seleccionas un trozo de texto (se pondra de color”
y aprietas la tecla “CTRL” y sin soltarla apriétala tecla “C”, dejas de apretar y abajo
en la “barra de tareas” haces clic en el icono de “libreoffice” y se pondra en la
pantalla la hoja de papel en blanco. Pulsa 2 veces la tecla entrar para dejarte 2
renglones libres y aprieta la tecla “Ctrl” y sin sotarla aprieta la tecla “V” y si lo has
hecho bien el texto del periddico se pegara en la hoja en blanco.
Ahora buscas un icono de un disquete (estd a la izquierda, en la parte de arriba),
haces clic y sale la ventana “Guardar como”.
Desde aqui y siempre por la parte izquierda tienes que buscar “almacenamiento”,
clic en su piquito de la izquierda, = tu nombre—> escritos
Y en la parte de debajo de la ventana buscas donde pone “nombre” y en su cajetin
escribes banos de la reina (que es el nombre que le pones al documento que estas
haciendo)—> buscas el botén guardar (estd un poco mas abajo) y haces clic.
Si vas ampliando el documento con mas texto o imagenes tienes que ir al “disquete”
y hacer clic para guardar.
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documento 4
Renombrar carpetas

La forma mas comun y rapida de renombrar carpetas en Windows es usando el
atajo de teclado F2.

1. Usando la tecla F2 (Método mas rapido)

1. Selecciona la carpeta que deseas renombrar haciendo clic en ella una
sola vez.

2. Presiona la tecla F2 en tu teclado. El nombre actual de la carpeta se
resaltara.

Escribe el nuevo nombre para la carpeta.

4. Presiona Enter para confirmar el cambio.

w

Seleccionar elementos en LibreOffice (ya sea texto en Writer o celdas en Calc)
se hace de forma muy similar a otros programas, usando el raton o atajos de
teclado. La clave esta en usar las teclas Ctrl (Control) y Mayus (Shift) para
selecciones mas complejas.

Seleccion de Texto en LibreOffice Writer

Tipo de

Seleccion Meétodo con Raton (177 Atajo de Teclado E= (]
Documento Menu Editar — Seleccionar Ctrl + E
Completo todo
Haz clic y arrastra el raton
Bloque sobre el texto. O, haz clic al Coloca el cursor, presiona Mayus y usa las
Consecutivo  principio, presiona Mayus, y  flechas de direccion (o Inicio/Fin/AvPag/RePag).
haz clic al final.
Haz doble clic para seleccionar
Seleccionar una palabra. Haz triple clic Presiona Ctrl + Mayus y usa las flechas para

para seleccionar una oracion.
Haz cuadruple clic para
seleccionar un parrafo.

Selecciona el primer bloque.  Selecciona el primer bloque, luego presiona

por Unidades seleccionar por palabras o parrafos.

Bloques No Mantén presionada la tecla Mayus + F8 para activar el modo "Afiadir"

Consecutivos Ctrl y seleccionael resto de  (AGR), y usa las flechas o el raton para afadir
los bloques con el raton. mas selecciones. Pulsa Esc para salir del modo.
Ve a la Barra de Estado

Bloque (abajo), haz clicen STD Puedes presionar Alt + Mayus + F8 para activar

Vertical (Seleccién Estandar) y el modo bloque (BLK), o cambiarlo en la barra de

(Columna) cambialo a modo Bloque. estado.

Luego arrastra el raton.
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Seleccidn de Celdas en LibreOffice Calc

Tipo de Seleccion

Hoja Completa

Bloque
Consecutivo

Filas o Columnas
Enteras

Filas o Columnas
No Consecutivas

Celdas o0 Rangos
No Consecutivos

Seleccion Rapida
a Borde de Datos

Método con Ratéon (1]

Haz clic en el pequefio rectangulo en la
esquina superior izquierda (interseccion

de filas y columnas).

Haz clic y arrastra el raton sobre las
celdas. O, haz clic en la primera celda,
presiona Mayus y haz clic en la tltima
celda.

Haz clic en la letra de la columna o en el

ndmero de la fila.

Haz clic en la cabecera de la primera

fila/columna. Mantén pulsada la tecla
Ctrl y haz clic en las cabeceras de las
demas filas/columnas.

Selecciona el primer rango. Mantén
presionada la tecla Ctrl y haz clic en
celdas individuales o arrastra para
seleccionar rangos adicionales.

Videos de YouTube

Atajo de Teclado E [

Ctrl+ E

Selecciona la primera celda, presiona
Mayus y usa las flechas para
extender la seleccion.

Para Fila: Mayus + Espacio

Selecciona una celda, presiona Ctrl
y luego MayUs + Espacio (para fila)
o Ctrl + Espacio (para columna)
para afiadir.

Mantén pulsada Ctrl y selecciona las
celdas/rangos con el raton.

Ctrl + Mayus + Flecha (en
cualquier direccidn). Selecciona
desde la celda actual hasta el borde
del area de datos contigua.

Parair a YouTube
Pulsa la tecla Ctrl Yy sin soltarla, cuando salga una mano con el dedo indice, haz

clic en la entrada a la que quieras ir.

Diferentes maneras de seleccionar archivos o carpetas en windows 10
https://www.youtube.com/watch?v=N3Cv_yZ4PTQ

CURSO LibreOffice WRITER 01 - Formato. Primeros pasos.

CURSO LibreOffice WRITER 02 - TABLAS

Curso Writer 03 - IMAGENES | Cémo insertar, cambiar tamafio, recortar, girar,

voltear, leyendas.

CURSO LibreOffice WRITER 4 - IMAGENES AVANZADO | Imégenes en tablas, pop

art, transparencias, filtro

Curso LibreOffice Writer 5 - Texto en COLUMNAS, crear LISTAS ordenadas y

VINETAS personalizadas.
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Explorador de archivos de Windows documento 5

> Vv
v . USB PABLO 1 (F)
m— USB PABLO 1 (F) | PABLO
. ' v | COCINA
’ il Red arroces
= Panel de control carnes
4 Papelera de reciclaje dulces
; pescado
Adobe CS3 1 postres
ESCRITOS
1A 2

En el Explorador de archivos de Windows, la Vv (piquito) que aparece al

lado de las carpetas (en realidad es una flecha) tiene un significado
especifico:

» Flecha apuntando hacia la derecha > (imagen 1)

= Indica que la carpeta contiene subcarpetas, pero aun no esta
expandida.

Si haces clic sobre esa flecha, se desplegaran las subcarpetas y la flecha
cambiara de direccion (apuntara hacia abajo).

Flecha apuntando hacia abajo V (imagen 2)

= Indica que la carpeta esta expandida.

Esto significa que ya muestra sus subcarpetas o contenido dentro del
panel de navegacion lateral (izquierdo).

Sin flecha al lado
= |ndica que la carpeta no tiene subcarpetas.
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¢Como abrir el Explorador de archivos?

Aqui tienes varias formas de abrirlo:
1. Desde la barra de tareas:
o Hazclicen el icono de carpeta que generalmente esta fijado
en la barra de tareas.
2. Atajo de teclado:
o Presiona Windows + E para abrirlo rapidamente.
3. Desde el menu de inicio:
o Haz clic en el botdn de Inicio y busca "Explorador de
archivos".
4. Usando el cuadro de busqueda:
o Enla barra de busqueda de la barra de tareas, escribe
"explorador de archivos" y selecciona la opcion.

Funciones principales del Explorador de archivos
« Ver y organizar archivos y carpetas
. Copiar, mover, renombrar y eliminar archivos
« Crear nuevas carpetas
. Buscar archivos en tu PC
. Acceder a unidades como C:, D:, USB, red, etc.
. Ver propiedades de archivos (tamaio, fecha de creacidn, tipo, etc.)

Opciones utiles

. Vista: Puedes cambiar cdmo se muestran los archivos (lista, detalles,
iconos grandes, etc.)

. Acceso rapido: Muestra las carpetas mas usadas y recientes.

. Este equipo: Muestra discos duros, unidades USB, y carpetas
comunes como Documentos, Descargas, Imagenes, etc.

. Cinta de opciones: En la parte superior, puedes acceder a
herramientas como “Nuevo”, “Copiar”, “Pegar”, “Eliminar”,
“Propiedades”, etc.

El Explorador de archivos de Windows 10 tiene varias partes o elementos
gue conforman su interfaz. Aqui te explico los nombres de sus principales
componentes:
Partes del Explorador de archivos en Windows 10

1. Barra de titulo
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o Se encuentra en la parte superior de la ventana.
o Muestra el nombre de la carpeta actual.
o Contiene los botones de minimizar, maximizar y cerrar.

2. Cinta de opciones (Ribbon)
o Eslafranja debajo de la barra de titulo que contiene
herramientas organizadas en pestaias.
o Pestanas comunes:
- Archivo: Crear nuevas ventanas, abrir el simbolo del
sistema, etc.
= Inicio: Copiar, mover, eliminar, renombrar, crear
carpetas, etc.
- Compartir: Opciones para compartir archivos y carpetas.
- Vista: Cambiar el disefio, ver/ocultar extensiones,
elementos ocultos, paneles, etc.

3. Panel de navegacion
o Eslacolumna vertical a la izquierda.
o Muestra accesos rapidos, carpetas comunes, unidades de
disco, red, etc.
o Puedes expandir/colapsar las carpetas.

4. Panel de contenido (ventana principal)
o Es el area principal a la derecha.
o Muestra los archivos y subcarpetas de la carpeta seleccionada.
o Puedes cambiar la vista (detalles, lista, iconos grandes, etc.)

5. Barra de busqueda
o Esta en la parte superior derecha.
o Sirve para buscar archivos o carpetas dentro de la ubicacién
actual.

6. Barra de direcciones
o Muestra la ruta completa de la carpeta actual.
o Puedes hacer clic en cualquier parte de la ruta para navegar
facilmente o escribir directamente una ruta nueva.
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7. Panel de vista previa (opcional)
Muestra una vista previa del archivo seleccionado (por

ejemplo, imagenes, documentos).
o Se puede activar desde la pestana Vista - Panel de vista

previa.

o

8. Barra de estado
o Esta en la parte inferior de la ventana.
Muestra informacion como el niUmero de elementos

seleccionados y el espacio libre disponible.

o

Video

Entendiendo el EXPLORADOR DE ARCHIVOS de Windows 10

Pablo
15/10/2025
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https://www.youtube.com/watch?v=UCMgAKbHeE4

documento 6

Un PDF, o Formato de Documento Portatil, es un formato de archivo
disefiado para presentar documentos de forma confiable e independiente
del software, hardware y sistema operativo. Se cred para que los
documentos se vean y se impriman igual, independientemente del
dispositivo utilizado. Por ello, mantiene el formato original con fuentes,
imagenes y disefio intactos, siendo ideal para compartir documentos de
manera profesional.

Caracteristicas principales

Portabilidad: Los documentos en PDF mantienen su formato, lo que
significa que se veran igual en cualquier dispositivo, ya sea una Mac,
Windows o Linux.

Estandar abierto: Originalmente desarrollado por Adobe, el formato PDF
se convirtido en un estandar abierto bajo el control de la Organizacion
Internacional de Estandarizacién (ISO) en 2008.

Contenido versatil: Pueden incluir texto, imagenes, enlaces, graficos,
mapas, formularios interactivos, entre otros.

Seguridad y fiabilidad: Permiten compartir informacion de forma segura
y confiable, sin que el formato se corrompa durante el proceso.

Dificultad para editar: Debido a que el disefio queda "congelado", los
archivos PDF son mas dificiles de editar una vez finalizados en
comparacion con otros formatos.

Visualizacion: Requieren un programa especifico para su visualizacion,
como Adobe Acrobat Reader u otros visores de PDF.

PDF con documento de writer de LibreOffice

Una vez has hecho y guardado el documento en el formato de libreoffice,
puedes guardarlo también en formato PDF

Ve al menu "Archivo" > "Exportar a" > "Exportar
directamente a PDF".

No tienes que ponerle el nombre porque ya lo tiene
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IAr(:hivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramient

Guardar archivo remoto...

Guardar una copia...

E Nuevo » b 3 _AB “ % ;. s

! Abrir... Ctrl+0

E Abrir archivo remoto... eration Serif zl l12 pt

] @ Documentos recientes » = © 7 -

1 [ X 11 2 i3 14
. [& Cerrar - Sk ook Aot
] Asistentes »

' [ Plantillas y

3 Recargar

)

! Versiones... .

) El burro de mi abuelo re
\ I3l Guardar Ctrl+G

1 @'9 Guardar como... Ctrl+Mayds+S

|

]

|

E) Exportar... | —
[2  Exportara » ‘ [?  Exportara PDF...
Enviar o Exportar directamente a PDF
Clic en guardar
2023-00-21
Abcurso 2025-2026 o Il
Tipo: | PDF - Formato de documento portatil (*.pdf) ~

Extensién de nombre de
L " Guardar Cancelar
iltar carpetas archivo automatica

Si utilizas el procesador de textos Word, una vez que has hecho y guardado el
documento normal tienes que ir a guardar como—>PDF o XPS, asi

@‘-,_lg - )k
b

Guardar una copia del documento

@‘: Jj Documento de Word

Guarda el documento como documento de Waord,

MNuevo

=
¥ Abrir

@,‘J Plantilla de Word
Guardar =— | Guarda el documento como una plantilla que puede

utilizarse para dar formato a documentos futuros.

@_‘ Documento de Word 97-2003

= | Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

[!F,‘ _‘j Texto de OpenDocument

Guarda el documento en el formato de Open
Document,

PDF o XP5...
= Publica una copia del documento como archivo PDF o

Y como ya tiene el nombre, clic en el botén Publicar  Hemamientas " = 1'

Guardar como |

=
&
4

Ereparar
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(El Word que yo utilizo es antiguo, 2007), en los mas modernos puede que no sea lo
mismo pero sera parecido. Aqui lo puedes ver
https://www.youtube.com/watch?v=ALKOUvvIrh0 Pablo

/112025
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https://www.youtube.com/watch?v=ALKOUvvIrh0

