Aplicaciones Informáticas y Operatoria de Teclados


PRÁCTICAS CON EL EXPLORADOR
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1.- Crea la siguiente estructura de carpetas y subcarpetas (a partir de la carpeta principal Ciclo A.F.):

.

2.- Crea los siguientes archivos en las carpetas correspondientes de acuerdo con las rutas que se indican, y del tipo que indican sus extensiones:

.- C:\Ciclo A.F.\A.I.\Windows\Wordpad\Carta.doc 
.- C:\Ciclo A.F.\A.I.\Windows\Paint\Logotipo.bmp

.- C:\Ciclo A.F.\A.I.\Word\Formulario.doc
.- C:\Ciclo A.F.\A.I.\Excel\Factura.xls

.- C:\Ciclo A.F.\A.I.\Access\Empresa.doc

.- C:\Ciclo A.F.\CONTAB\Cuenta1.xls
.- C:\Ciclo A.F.\CONTAB\Cuenta2.xls

.- C:\Ciclo A.F.\CONTAB\Normas\PGC.doc

.- C:\Ciclo A.F.\G. Apro\Proveedores.doc

.- C:\Ciclo A.F.\G. Apro\Facturas\Fac1.xls

.- C:\Ciclo A.F.\G. Apro\Pedidos\Pedido1.doc

.- C:\Ciclo A.F.\P.S.\Letras\Modelo.doc

2.- Realiza las siguientes operaciones con los archivos recién creados:

.- Copia:

· Carta.doc a la carpeta C:\Ciclo A.F.\G. Apro\Pedidos

· Factura.xls a la carpeta C:\Ciclo A.F.\G. Apro\Facturas

· Modelo.doc a las carpetas C:\Ciclo A.F.\G. Apro y C:\Cheques

· Empresa.doc a la carpeta C:\Ciclo A.F.\R.H.\Nóminas

· Logotipo.bmp a la carpeta C:\Ciclo A.F.\R.H.\Nóminas

.- Mueve:

· Logotipo.bmp a la carpeta C:\G. Apro

· Empresa.doc de la carpeta C:\Ciclo A.F.\A.I.\Access a la carpeta C:\Ciclo A.F.\CONTAB

.- Copia la carpeta Ciclo A.F., con todo su contenido, al disquet (Disco de 3 y ½)

3.- Con la utilidad de búsqueda del Explorador, busca los siguientes archivos y, una vez hallados, cópialos a las carpetas que se indican:

.- Calc.exe y Times.tff: directamente en A:

.- Balanza.wmf (se halla en una subcarpeta de la carpeta C:\Archivos de programa): en A:\Ciclo A.F.\A.I.\Word

.- Neptuno.hlp: en A:\Ciclo A.F.\A.I.\Access

.- Cuentas.gif: en A:\Ciclo A.F.\CONTAB

Antes de copiarlos, anota la ruta de acceso de cada uno, con el fin de poder localizarlos luego en el Explorador.

� EMBED PBrush  ���








PAGE  
2
Prácticas con el Explorador


[image: image2.png]Carpetas
4 Escitoio

@ Wisdocumertos
=8 M

&5 Dico de 3¢ )

{1 _RESTORE
20 AdTWAIN
=20 aCico AF
sQal
2 Access
2 Excel
=2 Windows
2 Paint
0] Wordpad
21 word
=21 CONTAB
21 Balances
{21 Nomas
=20Ps
] Cheques
2] Letas
=RH
21 Néminas
{21 Seguros sociales
=20 G Apro
{2 Facturas
] Pedidos.




_1062692779

