ORDE NO TEU
ORDENADOR

k //* \ | [ ] - Py » } P~ -
BIBLIOTECA E ) € | wi Plefell | -
Ledicia Costas S

BIBLIOTECAS -
ESCOLARES _'3
DE GALICIA =0

PLAMBE

R




\ 4
L

ORGANIZA O TEVU
ORDENADOR

A orde na nosa computadora € moi importante porque
axiliza o nosos traballo e permitenos atopar os nosos
documentos facilmente.

Neste titorial aprenderas a crear unha carpeta
principal, duas subcarpetas, cambiarlles o nome e
gardar arquivos dentro delas.




PASOS A
SEGUIR

1 ® Creacion de carpetas.
2 e Cambio de nome das carpetas.
3 @ Creacion de subcarpetas.

£y, ® Gardar arquivos nas subcarpetas

correspondentes.
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PASOS (1-2)
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Alt+Entrar

Tamano

Esta carpeta esta vacia.

Carpeta
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Acceso directo
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Documento de Microsoft Word
Dibujo OpenDocument

Presentacion OpenDocument

Hoja de calculo OpenDocument
Texto OpenDocument

Presentacion de Microsoft PowerPoint

Documento de Microsoft Publisher
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PASOS (3-4)

x

.I...

E Documentos

& — s @] (J > Documentos >

3. Ponlle un
nome a carpeta Omens % © O @ E W Mo Zwe o
prinCipa| (por ﬁlnicio Nombre ) Fecha de modificacion Tipo Tamafio

exemplo: Mo, L i
ExE (C cambiar nombre (F2)
Traballos) B
. nombre

@ Escritorio » =l Abrir Entrar
| Descargas » Abrir en nueva pestaia
— Documentos ~ # (Z Abrir en nueva ventana
PN Iméagenes » $7 Anclar a Acceso rapido
4. Entra na © Masica » s» Anclar a Inicio
C a r peta c u n i3 Videos » CD Comprimir en.. 5
Copiar como ruta de acceso Ctrl+Mayus+C

dobre clic.

e

Propiedades Alt+Entrar
v [ Este equipo P

]

Abrir en Terminal

> e Disco local (C)

> SllRed

WinRAR >

ey

Mostrar Mas opciones



— "o Iy _

\ .

PASOS (5-6)
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5. Dentro da
carpeta principal,

crea duas novas
carpetas igual
que antes.

6. Cambialles o
nome facendo
clic dereito —
«Cambiar
nome»,
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7. Abre cada subcarpeta e crea ou garda un arquivo dentro dela.

7.1. Copia e pega un arquivo.

7.2. Arrastra un arquivo ata a carpeta.
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CONCLUSION

« Manter unha boa estrutura de carpetas

axudache a organizar o teu traballo, a atopar
0s arquivos rapidamente e a evitar erros.

« Animamoste a aplicar estes pasos sempre que
crees novos proxectos ou actividades.
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