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Computadoras portatiles con Windows:
Gestion de archivos

Como mantener su computadora organizada para que todo se pueda encontrar
facilmente.

El Escritorio es la pantalla que aparece cuando inicia sesion en su computadora, y

los archivos y aplicaciones que tiene en el escritorio se mostraran con iconos. En el
escritorio puede organizar sus archivos en carpetas, de forma que su computadora
esté bien ordenada. También puede cambiar la foto del escritorio y la foto de perfil
que aparece al iniciar la sesion.

:Qué necesita?

Antes de empezar el curso, su computadora tiene que tener la Ultima version de
Windows, que es Windows 10. Para obtener mas informacién sobre Windows
10, vaya a la guia Computadoras portatiles con Windows: Seguridad y privacidad.
También deberia comprobar que su computadora esta conectada a una fuente
de alimentacion, encendida, y mostrando el escritorio. Si esta usando un ratén,
asegurese de que esta conectado correctamente.

Como ordenar los iconos del escritorio

Si el escritorio estd muy lleno y es dificil de usar, puede
ordenarlo facilmente.

1. Haga clic con el botdn derecho en cualquier sitio
del escritorio excepto sobre un icono. Aparecera
un menu contextual con una lista de opciones.

2. Ponga el puntero del ratén sobre la opcion Ver
(View) y manténgalo ahi. Aparecera otro menu al
lado del menu contextual.

3. Haga clic en la opcion Organizar iconos El escritorio es la pantalla que
automaticamente (Auto arrange icons). aparece cuando inicia sesién en
La opcidn se marcara para mostrar que esta su computadora

activada, y todos los iconos se alinearan de forma
ordenada a la izquierda de la pantalla.

4, Haga clic en Organizar iconos automaticamente
otra vez para desactivar la opcion.
Los iconos se mantendran ordenados, pero podra
colocar iconos nuevos donde quiera.
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Como ordenar los iconos del escritorio

Si ordena los iconos, puede que sea mas facil encontrar lo que busca. Hay varias
opciones, y puede probarlas todas para ver cual es mejor para usted.

1. Haga clic con el botén derecho en el escritorio para que aparezca el menu
contextual.

Ponga el puntero del ratén sobre la opcion Ordenar (Sort by) y manténgalo ahi.
Aparecera otro menu al lado del menu contextual.

. Pruebe todas las opciones para ver cual le gusta mas. Nombre (Name) ordena los
iconos alfabéticamente.

Tamaiio (Size) se refiere a cuanto espacio usa cada archivo en su disco duro.

Tipo de elemento (Item type) organiza todos los documentos juntos, después las
fotos, y asi sucesivamente.
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Fecha de modificacion (Date modified) organiza los iconos desde el mas nuevo
al mas antiguo.

Como crear una carpeta en el escritorio

Si tiene que organizar muchos archivos, puede agruparlos en una o varias carpetas.
Por ejemplo, quizas quiera poner algunas fotos de jardineria en una carpeta llamada
Jardineria, y algunos archivos de su ultima revision médica en otra carpeta llamada
Médicos.

Para crear una carpeta en el escritorio:

1. Haga clic con el boton derecho en el escritorio
para que aparezca el menu contextual.

Brachure

2. Ponga el puntero del ratén sobre la opcién Nuevo
(New) y manténgalo ahi. Aparecera otro menu al
lado del menu contextual.

3. Arriba de este menu, haga clic en Carpeta IR
(Folder). Aparecera una nueva carpeta en el
escritorio con el nombre subrayado.

Guardar archivos en carpetas
reduce el desorden en el
4. Escriba el nombre de la carpeta, por ejemplo escritorio de su computadora

“Jardineria” y pulse Intro (Enter) para finalizar.

5. Repita estos pasos para crear una segunda carpeta
[lamada Médicos.
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Como poner los archivos en las carpetas

Para colocar los archivos en las carpetas nuevas, puede arrastrarlos usando el raton.

1. En el escritorio, busque un archivo que quiera
poner en la carpeta de jardineria. Haga clic
sobre el archivo y manténgalo pulsado, después
mueva el ratdn para arrastrarlo sobre la carpeta
“lardineria”.

2. Cuando el archivo esté sobre la carpeta, retire
su dedo del raton para soltar el archivo.

3. Elarchivo desaparece, porque ahora esta en la En una carpeta puede colocar
carpeta “Jardineria”. un archivo o cientos de ellos

4. puedeserun poco dificil, asi que no se preocupe
si no funciona la primera vez. Inténtelo otra vez
repitiendo los pasos anteriores.

Puede hacer esto para todos los archivos que quiera organizar en su escritorio.
Cuando haya colocado todos los archivos en las carpetas, su escritorio estara claro
y ordenado.

Ver archivos dentro de una carpeta

Para ver los archivos de una carpeta nueva, haga doble clic en la carpeta. Se abrira
una ventana que mostrara los archivos que hay dentro.

Cuando haya colocado todos los archivos en las

carpetas, su escritorio estara claro y ordenado

Si los archivos aparecen en una lista, puede hacer clic en el botén Miniatura
(Thumbnail) en el rincén inferior de la derecha, para mostrar los archivos en
miniatura.

Una miniatura es una version pequefa de una foto.

Para abrir un archivo cuando esta en una carpeta, simplemente haga doble clic
sobre él.

beconnected.esafety.gov.au




Computadoras portatiles con Windows:

Gestion de archivos

Cémo cambiar la foto del fondo de pantalla

Ahora que su escritorio esta organizado, quizas quiera
personalizarlo un poco mas. Puede cambiar la foto que
se ve en el fondo de la pantalla de su escritorio.

1. Haga clic con el botdon derecho en el escritorio
para que aparezca el menu contextual.

2. Arriba de este mend, haga clic en Personalizar
(Personalize).

Personalice su computadora
con un fondo de pantalla
en el escritorio

3. Aparecera el menu de Configuracion de Windows
(Windows Settings) mostrando las opciones de
Fondo (Background).

4, Haga clic en cualquiera de las imagenes pequefias cuadradas para que se convierta en
su Fondo. El escritorio cambiara inmediatamente.

5. Puede usar una foto personal o cualquiera otra imagen. Haz clic en el botén Buscar
(Browse) para buscarla. Podria usar una foto de su jardin, una flor, o alguna foto que
haya descargado de Internet.

Como cambiar la foto de perfil

Su foto de perfil aparece en un circulo en la pantalla de Inicio de sesién (Sign-in), encima de
su correo electronico. Puede cambiarla por una foto de usted, o alguna cosa que le guste.

También puede aparecer en los correos electronicos que envie, en algunas aplicaciones y en
los navegadores web.

Puesto que la Configuraciéon de Windows sigue abierta, empiece por hacer clic en Inicio
(Home) en la esquina superior izquierda.
1. Haga clic en Cuentas (Accounts), y el panel de la derecha mostrara Tu informacidn
(Your info).

Busque bajo Crear tu imagen (Create your picture) para ver las opciones para
cambiar su foto de perfil.

. Sisu computadora tiene camara web, haga clic en Camara (Camera) y aparecera una
ventana que le ayudara a sacarse su propia foto a la perfeccion.

Si no tiene camara o prefiere no usar una foto de usted, haga clic en Buscar para buscar una.
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5. Se abrira una ventana con el Explorador de archivos (File explorer) y se vera la
carpeta de Imagenes (Pictures).

6 Busque la foto que le gustaria usar y haga doble clic sobre ella.

7. Ahora Tu informacién mostrara la nueva foto de perfil.

8

Para cerrar y guardar su nuevo perfil, haga clic en la pequefia equis (x) arriba a la derecha.
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