CREAR CARPETAS
Existen varias formas de crear carpetas, nosotros veremos tres maneras de hacerlo:

1. Menú –  Archivo – Nuevo – Carpeta

Una vez realizados estos pasos en la zona de trabajo vemos que nos aparece el icono de una carpeta. Sin tocar nada escribimos el nombre que le queramos dar.
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2. Botón Derecho del raton en la zona de trabajo (tener cuidado de no darle encima de ninguna carpeta o archivo) y en el menú que nos aparece escogemos la opción 

 Nuevo – Carpeta
Una vez realizados estos pasos en la zona de trabajo vemos que nos aparece el icono de una carpeta. Sin tocar nada escribimos el nombre que le queramos dar.
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3. Desde el Administrador de tareas escogemos la opción:

Crear Nueva Carpeta 

Una vez realizados estos pasos en la zona de trabajo vemos que nos aparece el icono de una carpeta. Sin tocar nada escribimos el nombre que le queramos dar.

BORRAR CARPETAS
Existen varias formas de borrar carpetas, nosotros veremos cuatro maneras de hacerlo:
Antes de nada tenemos que seleccionar la carpeta que queremos borrar (un clic encima, tiene que quedar en color azul)

1. Menú – Archivo – Suprimir
Una vez realizados estos pasos nos aparecerá una ventana donde tendremos que confirmar que queremos suprimir la carpeta 
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2. Botón Derecho del raton encima de la carpeta que queremos borrar. Y escogemos la opción Suprimir 
Una vez realizados estos pasos nos aparecerá una ventana donde tendremos que confirmar que queremos suprimir la carpeta
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3. Desde el Panel de tareas escogemos la opción:

Suprimir esta carpeta

Una vez realizados estos pasos nos aparecerá una ventana donde tendremos que confirmar que queremos suprimir la carpeta.

4. Con el teclado presionando la tecla Supr

Una vez realizados estos pasos nos aparecerá una ventana donde tendremos que confirmar que queremos suprimir la carpeta
