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01
Conceptos esenciales



Qué significa descargar y subir

Definición de Descarga

La descarga es el proceso de transferir datos desde 

un servidor remoto, como Internet o la nube, hacia 

tu dispositivo local. Es como traer información hacia 

ti desde una fuente externa.

Definición de Subida

La subida es el proceso inverso de la descarga. 

Consiste en enviar información desde tu dispositivo 

hacia Internet, como compartir archivos en la nube o 

subir fotos a una red social.



Qué es el manejo de archivos

Habilidad de Organización

El manejo de archivos es la habilidad 

de organizar, mover, copiar, 

renombrar y eliminar la información 

guardada en tu dispositivo. Es esencial 

para mantener un sistema de archivos 

ordenado.

Comparación con un Archivador

Imagina que tu disco duro es un 

archivador físico. Las carpetas son los 

cajones donde agrupas temas, y los 

archivos son las hojas de papel 

individuales, como documentos, fotos 

o canciones.

Importancia de la Organización

Una buena organización de archivos 

facilita la búsqueda y el acceso a la 

información. Evita la pérdida de datos 

y optimiza el uso del espacio de 

almacenamiento.



Extensiones que debes reconocer

Tipos de Extensiones

Las extensiones de archivo son como apellidos que indican qué programa

abre el archivo. Ejemplos comunes incluyen .docx para Word, .jpg para

imágenes, .mp3 para audio, .zip para archivos comprimidos y .exe para

ejecutables.



02
Descarga paso a paso



Descarga desde navegador web

01
Localizar el 
Enlace

Para descargar desde un navegador web, 

busca el enlace o botón que dice 

'Descargar' o muestra una flecha hacia 

abajo. Esto inicia el proceso de 

transferencia de datos.

02
Iniciar la 
Descarga

Haz clic en el enlace para comenzar la 

descarga. Si el archivo es pequeño, puede 

abrirse directamente en el navegador. En 

ese caso, busca el icono de Guardar para 

descargarlo.

03
Seleccionar 
Ubicación

La mayoría de los navegadores guardan 

los archivos en la carpeta 'Descargas'. Si 

se te pregunta, navega hasta la carpeta 

deseada y haz clic en Guardar.



Descarga desde correo electrónico

01
Abrir el Correo

Abre el correo que contiene el archivo adjunto. Pasa el cursor sobre el archivo y 

haz clic en el icono de la flecha hacia abajo para descargarlo.

02
Guardar en Descargas

El archivo se guardará automáticamente en la carpeta 'Descargas'. Ten cuidado con 

archivos de remitentes desconocidos, especialmente si terminan en .exe o .scr, ya 

que pueden contener virus.
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Organiza tus archivos



Crea carpetas con propósito

01Crear Carpeta Nueva

Ve a la ubicación donde quieres crear la carpeta, haz clic derecho en

un espacio en blanco y selecciona Nuevo > Carpeta. Asigna un

nombre descriptivo como 'Proyectos 2025'.

02Importancia de las Carpetas

Las carpetas ayudan a organizar tus archivos de manera lógica. Evitan

que los documentos se acumulen en la carpeta 'Descargas' y facilitan

la búsqueda posterior.



Mueve y copia sin perder nada

Mover Archivos

Para mover un archivo, haz clic

derecho sobre él, selecciona Cortar

(Ctrl + X), abre la carpeta de destino y

haz clic derecho para Pegar (Ctrl + V).

Copiar Archivos

Para copiar un archivo, haz clic

derecho sobre él, selecciona Copiar

(Ctrl + C), ve a la carpeta de destino y

selecciona Pegar (Ctrl + V).

Ventajas de Copiar

Copiar archivos permite tener

duplicados en diferentes ubicaciones.

Es útil para respaldos o para tener

acceso rápido desde varios lugares.



Renombra para encontrar después

Renombrar Archivos

Para renombrar un archivo, haz clic derecho sobre él, selecciona 

Cambiar nombre (F2 en Windows) y escribe un nombre descriptivo 

como 'Informe_Final_2023'. Esto facilita la identificación futura.
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Selección múltiple eficiente

Seleccionar Archivos Consecutivos

Para seleccionar varios archivos consecutivos, haz clic en el primero, mantén presionada la tecla

Shift y haz clic en el último. Esto permite realizar acciones en grupo.

Seleccionar Archivos Dispersos

Para seleccionar archivos no consecutivos, mantén presionada la tecla Ctrl (o Command en Mac)

y haz clic en cada archivo que quieras. Esto es útil para tareas específicas.



Extrae 
archivos 
comprimid
os

01

Extraer Archivos .zip

Para extraer archivos comprimidos, haz clic derecho sobre el archivo .zip y 

selecciona 'Extraer todo' o 'Extract Here'. Esto liberará el contenido en la 

carpeta actual o una nueva.

02

Importancia de la Extracción

Los archivos comprimidos no se pueden editar ni previsualizar hasta que 

se extraen. La extracción es necesaria para acceder y trabajar con el 

contenido de forma normal.

03

Mantener Organizado

Después de extraer los archivos, organízalos en carpetas adecuadas para 

mantener tu sistema de archivos ordenado y predecible.



Atajos que aceleran tu flujo

Atajos de Teclado

Recuerda los atajos de teclado: Ctrl + A para seleccionar todo, Ctrl + C/X/V para copiar/cortar/pegar, Supr 

para enviar a la papelera y Ctrl + Z para deshacer. Estos atajos te ayudarán a ahorrar tiempo y aumentar la 

eficiencia.



Resumen y próximos pasos

01
Resumen de 
Conceptos

Hemos aprendido sobre extensiones de archivo, cómo descargar con seguridad, crear 

carpetas organizadas, mover y renombrar archivos, y usar atajos de teclado para aumentar 

la eficiencia.

02
Próximos Pasos

Practica con diez archivos de ejemplo y establece un día de mantenimiento mensual para 

mantener tu sistema de archivos ordenado y predecible. ¡Buena suerte!
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