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1.- Crear carpetas

Podemos crear nuevas carpetas utilizando el Explorador de archivos.

Tema 12. Los ficheros (4)

Hueva
carpeta

lcono

Lo primero que tenemos que hacer es situarnos en el elemento en cuyo
interior queremos crear la nueva carpeta, en nuestro caso Documentos
Podemos entonces proceder de dos formas diferentes

Dos formas

a. Utilizando el Menu cinta.
b. Boton derecho del raton sobre un espacio en blanco.

¢ Menu cinta

Pasos

1. Seleccionar el lugar en el que vamos a crear la nueva carpeta.

2. Pulsar Carpeta nueva.

3. Poner nombre a la carpeta

4. Pulsar intro.

2. Pulsar Carpeta nueva

1. Seleccionamos el lugar
donde queremos crear la
carpeta: Documentos

Nombrar las carpetas

essssssssssssssnssannannnnnn P

lMueva caroetall
Se crea la

B J ]+ Documertos
EUGUTE Inicio  Compartir  Vista
1 / » i} - I v
Ld _I 7ot « i x iF .,JNuevoe\ementn \ﬂ  Abrir ESHE(
= Copiar ruta de acceso 7 | Facilacceso * Nos
Anclaral - Copiar ! Mover Copiar  Eliminar Cambiar | Nueva Propiedades i
Aceeso rapido (7] Pegar 3 FARE M * nombre carpeta v Hitoril EIDWE’
€ « M Bteequipo » Documentos »
3 Accesodpido
{& OneDrive =
.
[ Este equipo
‘ Descargs Cajes fuertes de Dibujos Lightshot Nueva caeta
> = Documentos et
(P Cas urtes e Mefie
Dibujos
3. poner nombre
Lightshot
Nueva carpta 4. pulsar intro
1B Escritorio

Textos
Se nombra la carpeta
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* Boton derecho del raton
Pasos

1. Seleccionar el lugar en el que vamos a crear la nueva carpeta.
2. Pulsar botén derecho del ratén sobre un espacio en blanco.
3. Elegir Nueva>Carpeta

4. Poner nombre a la carpeta

5. Pulsar intro.

H | B 5 | Documentos
LUGITN Inido  Compartir  Vista
* u ¢ Cortar x = %Nueva elemento* @ Abrir ESE\E((\OHMOUO
] Copiar ruta de acceso i * ﬁFa‘mmesa' Modificar Ho seleccionar ninguna
Anclaral  Copiar Pegar - Mover Copiar ~ Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades .
Accesa rapido [f] Pegrac o3 T nombre  arpeta v g fistorl DD"W”“““W"
Portapapeles QOrganizar Nuevo Abrir Selectionar
€ . 4 B » Esteequipo » Documentos »
3 Accesordpido 4.Poner nombre
1. Seleccionamos el lugar
(@ OneDrive : <
donde queremos crear la £ 5. Intro
ca rpeta [ tteequipo
& Descargs Giushetesde — Dibos lightht
P 5 Documentos Mekfee
P. E. carpeta Informes _
) Cajes fuertes de Meifee
—
2. Hac|endo C||C con el boton Dibujes > & AMD Catalyst Cantrol Center rpeta
. 3
derecho del raton sobre la gt Ve 3. 1 Reoges
i #| Microsoft Office Access ase de datos
arte blanca se despliega un Bschao Odea pr ) f Ofice Aces 2107 Bse e d
menu E/Imigenes Agrupar por ) D Ithagen de mapa de bits
Jﬁ Misica Actuglizar ntacto
E Videos Personalizar esta capets.. @] cumento de Microsoft Office Word
i Discoduro (C) ; \Q cumento de Windows Journal
egar :
| Presentacion de Microsoft Office PowerPoint
Y H . ] 6n de Microsoft Office PowerP
& ‘EQar aCCEs0 dIrecto
- l;_ﬂ] cumento de Microsaoft Office Publisher
Deshacer Eliminar (tleZ
D cumento deterto
] Hoja de calculo de Microsoft Office Bxcel
3. Nueva Carpeta == | 8 iecabielon O
' > Nugvo rpeta comprimida (en zip)
Propiedades

En ambos casos al terminar la operacion pulsaremos Enter o Intro

.Crea las siguientes carpetas:
- una llamada NOVEDAD Yy otra llamada DATOS; ambas deben estar dentro de la

carpeta Mis documentos
- otra llamada RECIENTE dentro de la carpeta DATOS
- otra llamada ULTIMA dentro de la carpeta NOVEDAD
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Tema 12. Los ficheros (4)

2.- Cambiar el nombre de ficheros y

carpetas

Para cambiar el nombre de un fichero o una carpeta también existen dos procedimientos:

a. Utilizar Menu cinta y Barra herramientas de acceso rapido

b. Boton derecho del ratén sobre el fichero o carpeta.
* Menu cinta

Pasos

1. Seleccionar el fichero o carpeta a cambiar el nombre
2. Pulsar Cambiar nombre del Menu cinta

3. Nombrar la carpeta
4. Pulsar Intro.

wit 2. Pulsar Cambiar nombre

E | 4 | = Documentos
m Inicio Compartir ~ Vista
| (i} . i
|—|:| —] & Cortar * =} x -_E 11 Nuevo elemento il 3 Abrir
; w. Copiar ruta de acceso -j Facil acceso + G 0
Andaral  Copiar Pega i Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades y
B £ Histo

Acceso rapido #] Fegaracceso directo v oav v nombre  carpeta

€ = v 1 £ Esteequipo » Documentos »

7 Acceso répido

* Descargas Cajas fuertes de Dibujos Lightshot

= Documentos McAfee
'@ Cajas fuertes de McAfee
Dibujos
Lightshot
Texto
| Excrtorio

@& OneDrive w £ ¢
! .
[ Este equipo

| 1. Selecciona la carpeta o archivo

- 3. Poner el nuevo nombre

4. Pulsar Intro

Texo

* Boton derecho del raton

Pasos

1. Botén derecho del raton sobre la carpeta o archivo.
2. Seleccionar Cambiar nombre

3. Nombrar la carpeta
4. Pulsar Intro.
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= | Documentos
Indo  Compattic  Vista

W Coplar ruta de scceso
Andarzl  Copiar Pegar
Acceso ragido L

o Cottar

x Eﬁ T Nueso elemente @ i tbiir~ [ selecionar todo
Modicat

£]Fadi aceeso Ho seleccionar nnguno

Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades ,
i i | e - lgtistoial T vettr selection
Abre

Portapapele: Organizar luero

& 5 v 4[5 Esteequipo > Documentos

7 Accesc régido

@ 0udie : < 2. Boton derecho del ratdon sobre
Beem £ la carpeta o archivo

¥ Descargas Cajes fusttes de. Diaujos Lightsho: Tedo Abrir

Mckfee

Abiir en ventena nueva

Q) Cajes fuertes de Mctfes Anclaral Acceso tépido
Dibujos Back-Jp >
Lightshot Compartir con %
Tedo

Restaurar versiones anteriores

B oo o . 3. Renombrar la carpeta
] Imégenes Inclien bibiotera > 4 |ntr0

J Misica @ Analizar

B Viess & Destrir

‘i Discoduro (C) ol

o Red it N ..........’ o
Cortar
Copiar
Crearacceso directo
s 4—J— 1. Pulsar Cambiar nombre
4 elemertos elemento seleccionado Propiedaces

Cambiar nombre

T | ST TIIIIIL &

Mhueva carpetall Textos

Textos

Se crea la Se nombra la carpeta Pulsar Intro

Haz que la c

MA pase a llamarse O
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3.- La opcion Deshacer/Rehacer

Al igual que sucede en Wordpad, en el Explorador de archivos disponemos de una opcién que nos
permite Deshacer la Gltima operacién o Rehacerque hayamos realizado

En la barra de Herramientas de acceso rapido tenemos:

Estas dos flechitas nos permiten DESHACER Y REHACER 9

la dltima accion.

* Personalizar barra de herramientas de acceso rapido para activarlas.

Barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar Barra de herramientas de
acceso rapido

Activar herramientas

= | |9 @ 5|| Documentos

m Inicio Personalizar barra de herramientas de acce:

/'v' Deshacer
fv' Rehacer
Andlaral |Cc Eiimi
Acceso rapido iind
< Propiedades
> | Hueva tarpeta
€ 3«1

Cambiar nombre

7 Accesd r Mostrar bajo la Cinta

Minimizar la Cinta

& OneDrive.

Como ya vimos en el tema 8 podemos activar herramientas en la barra de acceso ripido.

* Ejemplo de “Deshacer” el nombre de una carpeta.

|

Trabajos

=

_/

e

1. Cambio el nombre de una carpeta

2. Pulsar Intro pero...me arrepiento y
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4.- Borrar ficheros y carpetas

Tres formas

a. Utilizar el Menu cinta y barra de acceso rapido.
b. Seleccionar el archivo o carpeta y pulsar la tecla SUPR
¢. Boton derecho del raton sobre el archivo elegir Eliminar.

Icono Eliminar

¢ Menu cinta.
Pasos

1. Seleccionar el archivo o carpeta

2. Pulsar Eliminar

3. Elegir entre: Reciclar o Eliminar de forma permanente
4. Aparecera un menu informativo: pulsar SI.

1. Seleccionar la carpeta

B[l @ X[ =l Documentos - o X
Inido | Compartir  Vista {

2. Pulsar Eliminar s [ don cBIX| =t 1T [ e | B

]
= Copiar fita de acceso

No seleccionar ninguno

Andaral  Copiar Peg Mover Copiar | Eliminar| Cambiar ~ Nueva Propiedades %
[ Acceso répido [#] Pegar acceso 3" zem| v |nombre  crpeta < g Historial | G mverir seleccion
- i . . y . <
X = = Y| 3. Elegir entre: Potope o [ Recn :
| >
[Eliminar| Cambiar  Nueva Propied| T T equpe 5 Docomentos P X Eiminar « |0/ [ Buggar en Documentos r
r_ |nombre  carpeta i Mostrar confirmacién de reciciaje

6 Reciclar ° ReCiClar # Accesa ripido -
X Eliminar permanentemente e ‘@ OneDrive 3
o  Eliminar permanentemente W §

Mostrar confirmacian de reciclaje 3 Este equipo

& Descargas Cajas fuertes de Dibujos Lightshot Tedo

5 Documentos Mchfee

. I Esciitorio
4. Pulsar: Sl 5 inigenes
D Misica
B Videos

g Disco duro (C)

& Red

st sequro de que desea liminer esta carpeta df forma permanente?

Tedo
Fecha de creacion: 30/12/2015 13:15

si No -
4elementos 1 elemento seleccionado =

* Pulsar la tecla SUPR.

Pasos

1. Seleccionar el archivo o carpeta
2. Pulsar la tecla SUPR.

3. Aparecerd un menu informativo:
pulsar SI.
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€ > v 1 [H> Esteequipo > Documentos

1 Seleccionar la carpeta
2. Pulsar tecla Supr
3. Pulslar Si

x

Cajas fuertes de Dibujos Lightshot Texto
MeAfee

{Ests seguro de que desea eliminar esta carpeta defforma permanente?
& Red

o
Fecha de creacién: 30120015 13:15

=[]

si No.
4elementos 1 clemento seleccionado,

* Boton derecho del raton.

Pasos

1. Pulsar botén derecho del ratén sobre el archivo a eliminar
2. Elegir del menu emergente Eliminar
3. Pulsar SI.

1. Botdn derecho del ratén sobre roprr W,N..*
el archivo o carpeta

Aparece este ment.

2. Seleccionar: Eliminar >

3.Pulsar. S| —4——» 0=

Nota importante.
Cualquier archivo o carpeta ubicado en el disco duro de nuestro ordenador podre-

mos suprimirlo de forma definitiva 6 suprimirlo pero enviandolo a la papelera de recicla-
je con lo que podremos recuperarlo en caso de necesidad.

Cualquier archivo o carpeta que esté en una memoria USB se podra eliminar pero
no se podra recuperar. No pasa nunca a la papelera de reciclaje.

Borra el fichero EFESO2 que esta en Documentos.

Borra la carpeta RECIENTE.
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5.- Almacenar informacion en las
carpetas

Hasta ahora, siempre que hemos guardado nuestro trabajo en un fichero, éste lo almacenabamos en
la carpeta Documentos.

Si deseamos grabar nuestro trabajo en una carpeta determinada, bastard con que lo indique-
mos asi cuando vayamos a efectuar la grabacion:

Cualquier trabajo que realicemos en WordPad, Paint... cuando queramos guardarlo pulsare-
mos Guardar como. De esa forma controlaremos el lugar, la carpeta, en el que el archivo se guardara

< | Documento - WordPad - o X

XML abierto de Office

5 D
] Guarda e documento en formato XL ableto de Office 718009010011 121 13- 1 14 1 13

Guardar como———»

Pinchando aqui accedemos al nivel |2
supernor al que estamos viendo —————J=—® 7« tbyes » oo + dam - & 2
Organizar = Nueva caspeta - 9
Aqgui accedemos a un esguema de la v B Edeequpe | Membne '
estructura de unidades y carpetas & uatigy S
Esta es la carpeta en que se b o T
grabarda el fichero salvo que w [ it
indiquemos ofra cosa g Escribiremos aqui || Pulsaremos
Reparscie ] el nombre del || guardar
e sioe archivo
Si deseamos grabar el fichero en Hghtsher 2 J' z
otra de estas carpetas, haremos Membes: | Dofumente
doble clic sobre ella. ] T [Foratsda bk anicuacido TP =
) Conltarcampetas ooty | O Camcelar

Subiendo y bajando la barra de desplazamiento podemos tener
acceso a todas las carpetas de nuestro ordenador, tanto las del
disco duro como las de las memorias externas

Abre WordPad, escribe tu nombre y apellidos y graba el resultado con el nombre
YO en la carpeta OTRA

Elige Nuevo para empezar un nuevo trabajo, escribe tu direccion completa y graba
el resultado con el nombre MI CASA en la carpeta DATOS

Usa el Explorador de Windows para comprobar que ambos ficheros se han almace-
nado en la carpeta que se indicaba.
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6.- Recuperar ficheros borrados. La
papelera de reciclaje

Con mucha frecuencia borramos ficheros que posteriormente deseamos recuperar.

Cuando mandamos borrar un fichero de una memoria flash USB éste se elimina realmente,
pero si se trata de un fichero del disco duro, ya hemos visto que podemos elegir entre enviarlo a
reciclaje o eliminarlo definitivamente.

Si lo enviamos a reciclar, lo que hace el sistema es enviarlo a la Papelera de reciclaje, lo que
nos permitira recuperarlo posteriormente.
X = =l &
ﬂv

Eliminar| Cambiar Mueva Propied
e nombre carpeta S

x Eliminar permanentemente

Muostrar confirmacion de reciclaje

Para intentar recuperar un fichero o una carpeta que hemos borrado deberemos abrir la Pa-
pelera de reciclaje que tenemos en el escritorio y cuyo icono es:

Para abrir la papelera de
reciclaje hacer doble clic
sobre su icono del

:{
(HEpEIEraid S
reCicld)e

Icono Papelera

Aparecerd entonces la ventana de la Papelera de reciclaje.

Tres formas de restaurar archivos de la papelera: “E «~
a) Pulsando los botones de restaurar Restaurar todos Restaurar los elementos
los elementos seleccionados

b) Botén de la derecha sobre el archivo

©) Arrastrando el archivo hasta su carpeta Restaurar
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Pasos
1.Para todas ellas abriremos la papelera de reciclaje
2.Seleccionaremos el archivo o archivos a restaurar (Tecla Ctrl)
3. Pulsaremos
-el botén restaurar,
-el botén derecho del ratén sobre ellos archivos
Vaciarla -arrastraremos el/los archivos hasta su carpeta

papelera
] a.
HECEELE Wesramientas e ageers e recce 71 : Restaurartodos- Restaurar
“ e G ®  los elementos El archivo
B - g
e [ R volveraala
derecdae  Papeiers de recicije  lot elemashon aados | Restaurarlos carpeta de
T W » Papelen de reciciaje w & | Buscaren Papelera de reciclajfe O Elemer.“os Ia que fue
= | seleccionados suprimido
W e oouipe E Comvecateria § Comvocateria
J Descargas . o
4 Documentos 4----------------T-l@,n*wnnnnlnnnn Iﬂjh.rh.‘_fm-mr b
el B 3 et . = Seleccionaremos el
 Miica J i v | elemento que deseamos
[ videos £
O o Biner recuperar plr]chando sobre
o Puopiedades él con el botdon derecho del
Ten ratén.
ol e VS R W J|  Aparecera este menu que
permite Restaurar el
& elemento seleccionado.

Podemos trasladar el archivo a la carpeta que gueramos,
arrastrando el archivo a la carpeta que queramos

El fichero asi recuperado vuelve a situarse en la ubicacion que ocupaba cuando se le borrd.

Podemos vaciar la Papelera (y por lo tanto eliminar definitivamente su contenido) pinchando
sobre su icono con el botén derecho y eligiendo Vaciar papelera de reciclaje.
O abriendo la papelera y pulsando: Vaciar papelera de reciclaje.

Botdn derecho sobre la &

. . Abrir
Papelera de reciclaje
—_— Abrir CCleaner..
Ejecutar CCleaner
& Vaciar Papelera de reciclaje

Vaciar Papelera

Anclar 2 Inicio

de reCiCIaje Crear acceso directo

Cambiar nombre

Propiedades

La capacidad de la Papelera es limitada, cuando se rebasa se eliminan automadtica y definiti-
vamente los ficheros que lleven mas tiempo en ella.

Borra el fichero MI CASA que creaste recientemente; abre la Papelera de reciclaje
y comprueba si se encuentran en ella.

Restaura el fichero MI CASA; después ve a la carpeta DATOS y comprueba que
efectivamente se encuentra de nuevo en ella.
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/.- Mover y copiar ficheros y carpetas

El Explorador de archivos nos permite manejar ficheros de forma muy cémoda.

Podemos mover, copiar un archivo de forma muy sencilla utilizando el Menu cinta de la parte
superior del Explorador de archivos.

Dos formas

a. Utilizando el menu cinta
b. Arrastrando el archivo a la carpeta que deseemos.

Vamos a mover el archivo Convocatoria de la carpeta Actas a la carpeta Informes.
* Menu cinta

Pasos

1. Seleccionar el archivo.

2. Pulsar “Mover a”

3. Seleccionar la carpeta correspondiente en este caso Informes

4. Si no aparece la carpeta a la que queremos mover el archivo pulsar Elegir ubicacion
De esta forma podemos Mover a, Copiar a , con el menu cinta.

¢ B
Mover Copiar
ar ar

Icono: Mover a, Copiar

2_ Pulsar LUGIT Inido  Compartir  Vista o
/ I E .
Mover a 4 L‘j _‘ o Cortar 5 x iﬁ i \ﬂ v Abiire B seleccionartodo
el Copiar it de acceccy, « il Maodificar Na seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar | Mover Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades :
Acceso rapido av av v nombre  carpeta - £ Historial DD\nvemrse\u(\on

ﬁ Documentos

[ v 4 [§ » Esteequipo » Documenfos & Imigenes v & | Buscaren Documentos P
» L wmpows 10
& steequipo Windows 10 Madulo 1. Seleccionar el
& Descrges Widows 10 Médulo IV i
£ archivo
g i ]
JafiDocineesy Windows 10 MédulgV | =
3. Seleccionar la Windows 10 Médula Il
Dibujos Lightshot Texto
carpeta de entre las Adas
que aparecen Windows 10 Médulo I

WINDOWS 10

Madulo W8
— j Musica
B viteos
v
tel " 1o tose i Médulo W8
elementos elemento seleccionade Seleccione el sitio donde desea mover Texto'y haga dic en H
B csitoio | dbotiabener Elegiremos la
¥ oesanges i 5 ubicacion
. B ooamentos @ Oncbie correspondiente
4. Si no aparece, (i Tl P
pulsar i v Este equipo
5 Imgenes # BackupPCFiles Drive
K B vigeos @) Cajesfuertes de MeAfee
Elegir ubicacion : ¥ Descages
g = Elegir ubicacion... w m mssunjpel 4
» ELERE
Crear nueva careta Mover Cancelar
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i

=

Convocator

l

Actas IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.*

h

Informes

Mover o copiar un archivo de una carpeta a otra

Abre el Explorador de archivos y practica estas opciones.

e Arrastrando el archivo.

Podemos trasladar el archivo Convocatoria de la carpeta Actas a la carpeta Informes

N

, Convocatar

Actas

Pasos

1. Seleccionar el archivo.

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII’ Informes

2. Pulsar con el botén izquierdo del ratén vy, sin soltarlo, arrastrar

correspondiente.
3. Soltar

1. Seleccionarel archivo

el archivo hasta la carpeta

Al acercar el archivo a las carpetas
aparecen los nombres de las
carpetas sobre las que pasas para
asegurarte de que depositas
comectamente el archivo.

2. Hacer clic con el boton
izquierdo del ratén en el archivo
Convocatoria y

SIN SOLTAR EL BOTON DEL
RATON

Arrastrar el archivo hacia la
carpeta Informes.

3. Soltar

D X [ == Acte
Iniicias Compartir Wiska

r' [N & ionos muy grandes 5 Icones grandes
A leonos medianos | o leonos peguefics
Panel de -
AEvegaGHn = tie Lista : Defalles
- » 4 « Dibujos » Informes » Actas
-
o Acceso ripido
i Onelime
I Este equipe
- Epeicargas
5 Documentos
T [Cagas fuertes
Dibujos
- [
Ll p——
Actas ¥ Moaover a Informes
Lightshet w
4 glementos 1 elemento seleccicnado 12 bytes

il Vista Mostraru Opdones
T sctuslT ocullar=

W

Convocator

Feparacion

(-

Trabajos

O 4
o
o
L&
Emw:x-!ur

=z =

Observar como aparecen los nombres de las carpetas, Mover a Informes, para asegurar el fraslado.

Abre el explorador de Windows para trasladar un archivo de una carpeta a otra.

Copia el fichero EFESO en la carpeta OTRA.

Mueve el fichero YO de la carpeta OTRA a la carpeta DATOS.

Cierra el explorador.
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3.- Seleccionar varios ficheros y carpetas

Si queremos realizar la misma operacion con varios ficheros y/o carpetas puede resultar pesado lle-
varla a cabo sucesivamente con cada uno de ellos.

Dado que el primer paso para borrar, mover o copiar un elemento es abrir el Explorador

y seleccionarlo, si queremos realizar una misma operacién simultineamente con varios elementos

eberemos empezar por aprender a seleccionar un grupo de elementos; tenemos dos posibilidades:
deb z d 1 de el tos; t d bilidad

- Pinchamos en un elemento, pulsamos la tecla Mayusculas y sin soltar pinchamos en otro
elemento: con esto quedan seleccionados esos dos elementos y todos los comprendidos entre ellos.

LI
"=
Paneles Vistas

Disefio

1

Actas

Convocatoria

¥ - | Trabajos — E e
Compartir Vista 9
= —— 1. Pinchamos en el primer archivo.
| [2 P
Vista Mostraru Opciones
actual ~  ocultar~ e
« Actas » Trabajos v o B

~ MNombr

@DU

‘mento 1

Reparaciones
Trabajos
Lightshot

5] Documento 2
5 Documente 3
8] Documento 4

Texte
I Escritorio

J} Misica

&l Imagenes

8 elementos 6 elementos seleccionados 1,16

8 Documente 5
5] Documento B
8] pocumento 7
Lk ] Dod

Drmento &

I 4

>

Todos los elementos comprendidos
entre ambos han quedado
seleccionados

2. Pulsamos la tecla MAYUSCULAS vy, sin soltar,

Iil"'

pinchamos en el ultimo archivo elemento

- Pinchamos en un elemento, pulsamos la tecla Ctrl y, sin soltar, vamos pinchando en todos
y cada uno de los demds elementos que deseemos seleccionar; esto nos permite seleccionar varios
elementos que no aparecen en posiciones consecutivas en la lista
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1. Pinchamos en un elemento

Todos los elementos en los que hemos
pinchado estan seleccionados

2. Pulsamos la tecla Ctrl y, sin soltar, vamos

pinchando en los elementos que nos interesen

Una vez que tenemos seleccionados los elementos que nos interesan podemos bo-
rrarlos, moverlos o copiarlos utilizando los mecanismos ya descritos.

Selecciona los ficheros YO Y MI CASA que se encuentran en la carpeta DATOS vy
muévelos a la carpeta OTRA.

271



