
  

 
 

GUIA DE MANEJO DE CARPETAS Y EXPLORADOR DE WINDOWS  

  

ACTIVIDAD  
1. En el disco local D crea una carpeta con el nombre: practica general Windows seguido de tu nombre y el grado  
2. Abre tu carpeta de Practica General, y dentro de ella procede a crear la siguiente estructura de carpetas:  

  

 
  
3. Realiza las siguientes actividades prácticas que se proponen, y luego escribe el procedimiento como lo hiciste.  Escribir claro. 

RESPONDER EN EL CUADERNO DE INFORMATICA  

  

ACTIVIDAD  PROCEDIMIENTO  

Cambia el nombre de la 

carpeta Director por Ingeniero 

de Sistemas.  

  

Mueve la carpeta Analista, 

dentro de Programador.  
  

Oculta la carpeta Dispositivos 

de Almacenamiento  
  

Copiar o duplicar la carpeta 

MOUSE dentro de Dispositivos 

de Entrada.  

  

Anclar a la barra de tareas los 

siguientes programas:  Paint, 

calculadora, Word pad, juego 

de solitario.  

  

Crear accesos directos al 

escritorio de las siguientes 

carpetas: Hardware, Software 

y personal informático.  

  

Ordenar los iconos del 

escritorio por Nombre.  
  

Dibuja en paint del tamaño de 
la ventana un monitor.  Guarda  
el dibujo en la carpeta 

Monitor.  

  

Establece como fondo de 

pantalla el dibujo que acabas 

de hacer.  
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4. Has una captura o foto del escritorio de tu computador presionando la tecla Impr Pant que está después de la tecla 

F12. Luego abre Paint, y presiona el botón Pegar.  Guarda el dibujo como Escritorio en la carpeta Evaluación Final.  

  

5. Para las siguientes actividades, debes ordenar las carpetas como se indican. Luego hacer una captura de pantalla con la 

tecla Impr Pant, pegar el dibujo en un nuevo documento de paint, y guardar cada dibujo en la carpeta Evaluación.  

  

Ubicarse en la carpeta Dispositivos de Salida.  

a. Mostrar las carpetas por iconos Grandes - hacer captura de pantalla  Pegar en paint  Guardar el dibujo como 

Iconos grandes dentro de la carpeta Evaluación Final.  

b. Mostrar las carpetas por iconos Muy Grandes - hacer captura de pantalla  Pegar en paint  Guardar el dibujo 

como Iconos Muy grandes dentro de la carpeta Evaluación Final.  

c. Mostrar las carpetas por Detalles- hacer captura de pantalla  Pegar en paint  Guardar el dibujo como Detalles 

dentro de la carpeta Evaluación Final.  

d. Ordenar las carpetas por Nombre - hacer captura de pantalla  Pegar en paint  Guardar el dibujo como 

Nombres dentro de la carpeta Evaluación Final.  

e. Ordenar las carpetas por Fecha - hacer captura de pantalla  Pegar en paint  Guardar el dibujo como Fechas 

dentro de la carpeta Evaluación Final.  

  

 RESPONDE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.  

  

6.  Como seleccionamos las carpetas de:  

  

a. Forma consecutiva_______________________________________________________________________________  

b. Forma Alterna____________________________________________________________________________  

c. Seleccionarlas todas rápidamente_________________________________________________________________  

  

7. IDENTIFICA LAS PARTES DE LA VENTANA DEL EXPLORADOR DE WINDOWS  
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