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Uso de una computadora PC con Windows 11
Archivos y carpetas

Celine

En el ejemplo de hoy, Celine esta usando aplicaciones dentro de una computadora con
Windows 11 para aprender a administrar los archivos y las carpetas.
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Un "archivo" es un paquete de informacidn. Las "aplicaciones" son software o herramientas
gue le permiten hacer cosas en la computadora con el archivo. Algunas aplicaciones le permiten
trabajar en documentos de texto y otras le permiten hacer cosas como editar imagenes, ver
videos, escuchar musica o acceder a Internet.
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Hay varias formas en que usted puede abrir un archivo. Celine puede abrir los archivos desde el
escritorio,
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desde otros accesos directos en la computadora
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o desde el menu de inicio.

Haga doble clic
en el icono del
archivo
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Cada vez que abra un archivo, este se abrird dentro de la aplicacidon de software relacionada. En

el ejemplo de hoy, Celine abrira un archivo de presupuesto en Microsoft Excel, ya que esa fue la
aplicacion que se utilizé para crearlo.

¢Ayudaria a Celine a abrir el archivo "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar)
haciendo doble clic en el icono?
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iBien hecho! Se ha abierto el archivo "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar).

Haga doble clic
en el icono de
la carpeta

Una carpeta es un método para almacenar y organizar archivos, al igual que las carpetas que
encontraria en un escritorio fisico.

Cuando Celine hace doble clic en una carpeta, esta se abrird y le mostrara los archivos que
contiene. ¢ Qué tal si ahora lo intenta usted? Haga doble clic en la carpeta para abrirla.
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iBien hecho! Al hacer doble clic en la carpeta en el escritorio, se abrird una ventana que

muestra los archivos de esa carpeta, de la misma forma que abrir una carpeta de papel le
permite seleccionar entre los documentos en esa carpeta.
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Celine quiere abrir el documento "End of Year Party" (Fiesta de fin de afio), por lo que hace
doble clic en el archivo
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15 been another exciting school year. Before summer beging, we woukd like 1o celebrae all that
our chiliren have accomplishe this school year, | have volimtoesed b hckp Ma. Johnson plas
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I¥'s been another exciting school ycar. Before summer begins, we would like to celebrat all that
our children have accomplished this school year. | have voluntecred to help Ms. Johnson plan
this year's celebration.

The party will be held Thursday, Junc 10% from 9-11 am in Ms. Johnson's classroom. Snacks and
beverages will be provided thanks to the gencrous support of the Parcnt Teacher Assosiation. We
hope to sce you there.

Thanks,
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Celine quiere ahora abrir otro archivo que esta en su escritorio. ¢ Ayudaria a Celine a abrir el archivo
llamado "School Party Budget" (Presupuesto de la fiesta escolar) haciendo doble clic en él?
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iBien hecho!

En esta leccidn, Celine aprendié a buscar y abrir los archivos y las carpetas en la computadora.

En la préoxima leccién, Celine aprenderd como usar una ventana de aplicacién, lo que incluye
como agrandar o achicar una ventana, cdmo mover una ventana, cdmo desplazarse y mas.
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