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DEFINICIÓN DE ARCHIVOS Y CARPETAS EN WINDOWS 
 
EXPLORACION   Administrar apropiadamente la información en el computador reconociendo y 
manejando correctamente los conceptos de ventana, icono, archivo, carpeta, árbol de carpetas, 
explorador de Windows y acceso directo. 
 
OBJETIVO: Definir correctamente los conceptos de archivos, carpetas y maletín de Windows 
reconociendo sus diferencias  
 
ALGUNAS CONSIDERACIONES  
Importancia del reconocimiento de archivos y carpetas. Semejanzas con nuestra realidad. 
Ordenamiento de la información. icono como identificador del tipo de información. 
 
ACTIVIDAD PRÁCTICA 
Transcribir al cuaderno el siguiente diagrama: Condición necesaria: No se debe ocupar más de una 
hoja. Por tanto, se debe administrar muy bien el espacio en la hoja. Finalmente hacer lectura 
comprensiva de la reproducción gráfica. 

 
Lección Archivos y 

Carpetas 
CUALES SON LOS TEMAS 
QUE VOY A ESTUDIAR 

 
COMPRENDE EL ESTUDIO DE: 

 
 
 

Reconocer los 
diferentes tipos de 

archivo 

Qué son los archivos 
y carpetas 

  
Copiar, mover 

archivos y carpetas  

Borrar archivos y 
carpetas 

         
 
 
 

Actividad de 
aprendizaje 

 
 
 
 

 
Evaluación final 

 
 
 
Leer el siguiente documento sobre los conceptos de archivo y carpeta en Windows. Luego responder 
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las siguientes preguntas en el cuaderno de Informática. 
 

ARCHIVOS Y CARPETAS EN WINDOWS 
¿Los archivos dónde están? 
Los archivos están dentro de las carpetas, pero a veces dentro de las carpetas hay carpetas (subcarpetas), 
que a su vez contienen otras carpetas y también archivos. Vamos a aclarar que son los archivos y las carpetas 
en Windows y como se distribuyen a lo largo y ancho de nuestro disco duro. 
¿Qué es un archivo? 
Es un conjunto de datos que se reúnen y se almacenan en el disco duro con un nombre asociado por el cual 
podemos distinguirlo de otros archivos. 
Los archivos son los documentos de cualquier tipo, Word, Excel, Fotos, Música, etc. Que se pueden guardar 
en el disco duro, en la nube, en una memoria o en un Cd. El computador representa los archivos mediante 
iconos. Observando el icono de un archivo, se puede conocer inmediatamente el tipo de archivo. Cada archivo 
tiene un nombre que lo identifica y describe claramente de los otros. En resumen: Un archivo es una colección 
de datos o información que tiene un nombre asociado y que se identifica mediante un icono determinado. 
​  

 
ALGUNOS ICONOS DE ARCHIVOS MUY USADOS EN WINDOWS 

  
  

Archivo de WinZip Archivo de Adobe Archivo de Bloc de 
Notas Archivo de WinRar 

 

    

Archivo de Word Archivo de Excel Archivo de Audio Archivo de Video 

¿Cómo se organizan los archivos? 
Metiendo los archivos en carpetas. Así los programas de nuestro computador se almacenan en carpetas 
independientes pues estos constan de varios archivos. También es necesario nombrar apropiadamente cada 
archivo y carpeta de tal manera que los nombres de los archivos correspondan con el nombre de la carpeta 
que los contenga.  Por esta razón en nuestro disco duro hay carpetas con nombres que identifican sus 
archivos y dentro de estas otras carpetas y dentro de estas otras carpetas y así sucesivamente. 

                 
¿Qué es una carpeta? 
Una Carpeta es un lugar donde se guardan varios archivos y también otras carpetas que se les da el nombre 
de subcarpetas. Las carpetas se utilizan para clasificar de forma lógica los archivos que tenemos en nuestro 

Doc. José Ricardo Acero C. 
Tecnología e Informática 

https://drive.google.com/open?id=0B_cgFyv-PAzONlV1TUg0T2xlWlE


COLEGIO LA TOSCANA LISBOA 
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL 

ESTRATEGIA APRENDE EN CASA– TECNOLOGIA E INFORMATICA 
GUIA No. 3   GRADO 6 

SEMANA DEL 15 AL 19 DE MARZO ​ ​ FECHA DE ENTREGA: 19 DE MARZO 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
computador. y se ubican en el disco duro o en dispositivos electrónicos como la memoria Flash o USB. Se 
representan con un icono que es el dibujo de la carpeta física de cartón amarillo utilizada en las oficinas. 

  
Por organización, es importante tener en cuenta que los archivos dentro de una carpeta deben tener relación 
entre ellos. Por ejemplo, se deben guardar en una misma carpeta los documentos escritos, en otra, las 
imágenes y fotografías y en otra, los archivos de música. Las carpetas también reciben el nombre de 
directorios. 
Los archivos y carpetas se visualizan mediante el Explorador de Windows el cual es un programa de gran 
utilidad que nos permite ver toda la información almacenada en el disco duro del computador mediante una 
ventana y un árbol de carpetas. 

     
 

1.​ ¿Dónde se ubican los archivos? 
2.​ ¿Qué es un archivo? 
3.​ ¿Como se organizan los archivos? 
4.​  ¿Qué es una carpeta? 
5.​ ¿Como se visualizan los archivos y carpetas? 
6.​ Ingresar a Paint, y dibujar el icono de una carpeta de Windows y de un archivo de Word (procesador 

de textos).  
7.​ Adicionar (dibujar) un icono de otro aplicativo cualquiera usado en el computador y del cual pueda 

identificar características generales en razón a su imagen. 
 

 
 

 
TERMINOS NUEVOS Y SU SIGNIFICADO  
 
Para ampliar el vocabulario del estudiante, este debe escribir unas cinco palabras y buscar su significado 
 
  
  
  
  
  
  

PALABRA SIGNIFICADO 
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