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Uso de una computadora PC con Windows 10 
Eliminar archivos 
 

 
 
En la última lección, Celine aprendió cómo guardar su trabajo y cerrar un archivo. 
 
En la lección de hoy, Celine aprenderá a eliminar un archivo que ya no desea conservar dentro 
del sistema operativo Windows 10. 
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Celine tiene su carpeta de documentos abierta en el escritorio. Para eliminar archivos, Celine 
usa la "Recycling Bin" (Papelera de reciclaje), que se muestra en el escritorio. 
 
 

 
 
Para eliminar un archivo, Celine mueve el cursor hacia el archivo que desea eliminar, hace clic y 
mantiene presionado el botón izquierdo del ratón para seleccionar el archivo y lo arrastra a la 
Papelera de reciclaje en el escritorio. 
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También puede eliminar un archivo haciendo clic una vez para seleccionarlo... 
 
 

 
 
… y, luego, tocar la tecla "Delete" (Suprimir) en el teclado. La tecla "Delete" (Suprimir) puede 
estar en una ubicación diferente dependiendo de su teclado. 
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Ahora los archivos están dentro de la Papelera de reciclaje. La Papelera de reciclaje es un lugar 
temporal de almacenamiento de los archivos que se han eliminado. 
 
Al igual que un bote de reciclaje de su casa, el contenido permanece en la papelera hasta que 
usted lo saca y la vacía. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association     5 
 Ninguna de las otras compañías cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado involucrada  
en la creación de estos materiales, ni aprueba, patrocina o está afiliada de ninguna manera con estos materiales. 

 

 
 
Si mueve un archivo a la Papelera de reciclaje y luego se da cuenta de que desea conservar el 
archivo, aún puede recuperar el archivo siempre que no haya vaciado la Papelera de reciclaje. 
 
Cuando Celine hace doble clic en el ícono de la Papelera de reciclaje...  
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… se abre una ventana que enumera los archivos. 
 
Para conservar un archivo después de colocarlo en la Papelera de reciclaje, haga clic con el 
botón izquierdo en el archivo y mantenga presionado el botón del ratón mientras arrastra el 
archivo al escritorio u otra ubicación donde desee guardarlo. 
 
 

 
 
En este caso, Celine movió el archivo al escritorio. 
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Cuando esté seguro de que ya no necesita nada de la Papelera de reciclaje, puede vaciarla para 
eliminar esos archivos de forma permanente. Una forma de vaciar la Papelera de reciclaje es 
mover el cursor sobre el ícono de la Papelera de reciclaje y, luego, hacer clic con el botón 
derecho del ratón. 
 
En el menú que aparece, deberá hacer clic en “Empty Recycle Bin” (Vaciar la papelera de 
reciclaje). 
 
 

 
 
Celine también puede vaciar la Papelera de reciclaje desde la carpeta de la Papelera de 
reciclaje. Para ello, hace clic en el ícono "Empty Recycle Bin" (Vaciar la papelera de reciclaje). 
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Se le pide a Celine que confirme que quiere eliminar el archivo. Ella quiere eliminar los archivos, 
por lo que hace clic en "Yes" (Sí). 
 
La Papelera de reciclaje ahora está vacía. 
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En este curso, hemos aprendido los conceptos básicos para trabajar con el sistema operativo 
Windows 10. Hemos aprendido a abrir aplicaciones y archivos, a trabajar con ventanas y a 
guardar y eliminar archivos. 
 
¿Por qué no intenta explorar algunas de las funciones por usted mismo? 
 
 
 
 
 


