	Unidad Educativa Popular "SANTA ANA"

	Valencia Edo. Carabobo


HOJA DE INSTRUCCIÓN
	Educación Básica   - Área:  Educación para el Trabajo

Sub-Área: Comercial

Programa:  Informática

Tarea: Explorador de Windows. Carpetas y archivos (crear, copiar o mover y eliminar).
Recuperar archivos o carpetas.

	Explorador de Windows: Se encuentra disponible en el Menú Inicio – Accesorios – Explorador de Windows. Esta herramienta permite visualizar y organizar la información en archivos y carpetas.
Observa la estructura de las carpetas almacenadas. 

Selecciona en el menú VER las diversas opciones de organizar las carpetas dentro del explorador.

Archivos:  representan los documentos, tablas, imágenes, canciones, gráficos o cualquier información que se desee guardar en distintos sitios de acuerdo con sus características.

Carpetas:  son agrupaciones de archivos organizados como un solo elemento.



	Materiales a utilizar:

· Hojas de Actividad

· Computador
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Diskette
	Normas de Trabajo:

· Atienda las indicaciones del docente.
· Ordenar los materiales de trabajo. 
· Consulta y ayuda a tus compañeros. 
· Sigue las normas de seguridad e higiene.
Normas de Seguridad e Higiene:

· Colócate en la posición correcta al sentarte.

· Mantén las manos limpias.

· Utiliza con cuidado el equipo de computación.

· Conserva de manera pulcra  el material proporcionado.

Mantener limpio el Laboratorio de Computación.

	PROCEDIMIENTO.

· Leer detenidamente con el Docente la hoja de tarea.

· Realizar paso a paso la siguiente lista de actividades.


LISTA DE ACTIVIDADES.
1.  Enciende el equipo en el orden correcto.

2. Inicia el  Explorador de Windows.

3. Diseña una estructura de carpetas, para ello puedes:

a. Crear una carpeta, haz clic en el menú Archivo  - Nuevo - Carpeta, elige el nombre de acuerdo a los archivos a organizar en esta y pulsa la tecla Enter.

b. Abrir una carpeta: Todos los iconos amarillos que aparecen en la ventana del explorador representan carpetas. Cuando se encuentra el signo (+) a su lado, significa que contiene otras carpetas, si por el contrario tiene el sigo (-), significa que todas las carpetas contenidas dentro de ellas ya se visualizan en la red del directorio.
c. Mover o copiar un archivo o carpeta:
1. Haz clic en el archivo o carpeta que se desee mover o copiar.

2. Haz clic en el menú Edición y seleccionar la opción cortar o copiar.

3. Abrir la carpeta o disco en el que se desee mover o copiar el archivo o carpeta.

4. En Edición hacer clic en Pegar.

d. Buscar Archivos o carpetas.  En la barra de herramientas, haz clic en Búsqueda. Se desplegará una ventana en la cual se deberá escribir el nombre completo o parcial del archivo. Completa la información de acuerdo a la búsqueda y pulsa el botón busqueda.
e. Eliminar un archivo o carpeta. 
1. Selecciona el archivo o carpeta que se desee eliminar. 
2. Hacer clic en Archivo y seleccionar Eliminar. Aparecerá un cuadro de diálogo, en donde deberá confirmar si está de acuerdo o no en eliminar el archivo.

     f. Recuperar archivos y carpetas. Seleccionar Papelera de reciclaje. Selecciona el objeto a recuperar y haz clic con el botón derecho del ratón, escoge la opción Restaurar del menú.[image: image1.png]



