
 

Carpetas y Archivos 

Carpeta 

Una carpeta es un 

sitio donde 

podemos guardar y 

organizar nuestros 

documentos.  

 

Archivos 

Los archivos son los 

documentos que 

podemos guardar 

en una carpeta. 

Partes de una 

Carpeta 

Nombre.  

Fecha de 

modificación.  

Tipo.  

Tamaño. 

 

Aspecto de 

Carpeta 

Esto nos sirve para 

cambiar el aspecto 

de las carpetas y 

que no tengan la 

imagen común  

Propiedades de 

Carpeta 

 

Acceso Directo 

El acceso directo es 

una opción que nos 

sirve para acceder 

mucho más rápido a 

la carpeta desde la 

pantalla principal de 

la computadora. 

 

Iconos 

Son los accesos que 

trae una 

computadora 

Ejemplo: Google, 

Word, Exel, Etc. 

Crear carpetas 

Se puede crear carpetas 

dentro de una carpeta 

para tener todo mucho 

más organizado. 

 


