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Operaciones con archivos y carpetas

ORDENAR EL CONTENIDO DE UNA CARPETA

Abre la carpeta Mis documentos ¢ Ves la cantidad de archivos y carpetas que hay en ella?

Primero vas a ordenar su contenido por tipo de archivo. Haz clic con el botén derecho del
raton en el fondo de la carpeta. Mueve el puntero hasta la opcion Organizar iconos y

pincha en la opcién Tipo.
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Observa como se han ordenado, primero las carpetas y después los archivos.

También los puedes ordenar por su tamafio. Haz clic con el boton derecho y en el menu
Organizar iconos, pincha en Tamaiio.
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Ahora ordena tu solo el contenido de esta carpeta, primero hazlo por la Ultima vez que se
abrieron y luego déjalos ordenados por nombre.
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