En la clase de hoy vimos:
Como crear una carpeta:
Haz clic derecho en el escritorio o dentro de otra carpeta → selecciona Nuevo → Carpeta → escribe el nombre que quieras.
Crear una carpeta dentro de otra:
Abre la primera carpeta → repite el mismo paso (clic derecho → Nuevo → Carpeta).
Así se forma una “subcarpeta”.
Mover archivos de una carpeta a otra:
1. Selecciona el archivo.
2. Clic derecho → Cortar.
3. Ve a la carpeta destino → clic derecho → Pegar.
(También puedes arrastrar el archivo con el mouse hasta la otra carpeta).
O bien, hacemos click y arrastramos  de la carpeta A el documento que queremos mover(en la clase era “Documentos”) a la carpeta B (en la clase era la carpeta “IA”) .
En  Word vimos: 
· Copiar y pegar imágenes de Internet:
1. Busca una imagen en Internet.
2. Clic derecho sobre la imagen → Copiar imagen.
3. Ve a tu documento de Word → clic derecho → Pegar (o usa Ctrl + V).
· Guardar un documento:
1. Clic en Archivo → Guardar como.
2. Elige la carpeta donde quieres guardarlo. 
3. Escribe el nombre del archivo → clic en Guardar.

