
INFORMATICA  WINDOWS 

INFORMATICA (ACTIVIDAD 3) 
 
 
- Arrancar el ordenador. 
 
- Abrir el explorador de Windows. 
 

Inicio/Programas/Explorador de Windows 
 
- Situarnos en la carpeta Mis documentos: 
 

C:\Mis documentos 
 
- Crear una carpeta Prueba: 
 

Archivo/Nuevo/Carpeta 
 
- Establecer la carpeta creada como directorio de trabajo. Para ello, seleccionar la 

carpeta en la parte izquierda del explorador o hacer doble click en la carpeta en 
la parte derecha del explorador. 

 
- Crear un archivo llamado archivo_01.txt dentro de la carpeta c:\Mis 

documentos\Prueba utilizando la opción de menú Archivo/Nuevo/Documento de 
texto. 

 
Archivo/Nuevo/Documento de texto 

 
- Abrir el archivo anterior haciendo doble clic sobre él. El archivo se abrirá con la 

aplicación Bloc de notas. 
 
- Escribir el texto siguiente: “Un ordenador se compone de un equipo físico o 

hardware y un equipo lógico o software.” 
 
- Guardar los cambios realizados en el archivo utilizando la opción de menú 

Archivo/Guardar. 
 

Archivo/Guardar 
 
- Salir de la aplicación utilizando la opción de menú Archivo/Salir. 
 

Archivo/Salir 
 
- Crear un archivo llamado archivo_02.txt dentro de la carpeta c:\Mis 

documentos\Prueba utilizando el Bloc de notas. Para ello, arrancar la aplicación 
Bloc de notas 

 
Inicio/Programas/Accesorios/Bloc de notas 

 
- Se abrirá la aplicación Bloc de notas con un documento llamado Sin título. 
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- Escribir el texto siguiente: “El equipo físico está configurado, esencialmente, por 
componentes microelectrónicos avanzados, que proporcionan el soporte 
necesario para la interpretación y ejecución de un pequeño repertorio de 
instrucciones o algoritmos elementales. El equipo lógico no tiene carácter 
material y consiste en una serie ordenada de instrucciones comprensibles a la 
máquina, que conforman un programa apto para desarrollar una tarea o 
aplicación concretas.” 

 
- Guardar los cambios realizados en el archivo utilizando la opción de menú 

Archivo/Guardar como... Llamar al documento archivo_02.txt y guardarlo en la 
carpeta C:\Mis documentos\Prueba. 

 
Archivo/Guardar como... 

 
- Salir de la aplicación utilizando la opción de menú Archivo/Salir. 
 

Archivo/Salir 
 
- Crear un archivo llamado archivo_03.txt dentro de la carpeta c:\Mis 

documentos\Prueba utilizando la opción de menú Archivo/Nuevo/Documnto de 
texto. 

 
Archivo/Nuevo/Documento de texto 

 
- Crear un archivo llamado archivo_04.txt dentro de la carpeta c:\Mis 

documentos\Prueba utilizando el Bloc de notas. 
 

Inicio/Programas/Accesorios/Bloc de notas 
 
- Eliminar el archivo c:\Mis documentos\Prueba\archivo_03.txt. Para ello, 

seleccionar el archivo y elegir la opción de menú Archivo/Eliminar 
 

Archivo/Eliminar 
 
- Cambiar el nombre al archivo c:\Mis documentos\Prueba\archivo_04.txt y llamarlo 

archivo_05.txt. Para ello, seleccionar el archivo y elegir la opción de menú 
Archivo/Cambiar nombre 

 
Archivo/Cambiar nombre 

 
 
- Eliminar el archivo c:\Mis documentos\Prueba\archivo_05.txt. Para ello, 

seleccionar el archivo y elegir la opción de menú Archivo/Eliminar 
 

Archivo/Eliminar 
 
- Copiar el archivo c:\Mis documentos\Prueba\archivo_01.txt en la misma carpeta 

c:\Mis documentos\Prueba y llamarlo archivo_06.txt. Para ello, seleccionar el 
archivo y utilizar las opciones de menú Edición/Copiar y Edición/Pegar 
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Edición/Copiar 
Edición/Pegar 

 
- Abrir el archivo anterior c:\Mis documentos\Prueba\archivo_06.txt haciendo doble 

clic sobre él. El archivo se abrirá con la aplicación Bloc de notas. 
 
- Comprobar que el texto coincide con el del fichero archivo_01.txt. 
 
- Salir de la aplicación utilizando la opción de menú Archivo/Salir. 
 

Archivo/Salir 
 
- Eliminar el fichero c:\Mis documentos\Prueba\archivo_06.txt. Para ello, 

seleccionar el archivo y elegir la opción de menú Archivo/Eliminar 
 

Archivo/Eliminar 
 
- Copiar el directorio c:\Mis documentos\Prueba al disquete. Para ello, introducir el 

disquete en la disquetera, seleccionar el directorio, seleccionar la opción de 
menú Edición/Copiar. A continuación, seleccionar la unidad A: y utilizar la opción 
de menú Edición/Pegar 

 
Edición/Copiar 
Edición/Pegar 

 
- Eliminar el directorio c:\Mis documentos\Prueba. Para ello, seleccionar el 

directorio y elegir la opción de menú Archivo/Eliminar 
 

Archivo/Eliminar 
 
- Cerrar el explorador de Windows. Para ello, elegir la opción de menú 

Archivo/Cerrar 
 

Archivo/Cerrar 
 
 
- Apagar el ordenador. 
 

Inicio/Apagar el sistema ... /apagar el sistema 
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