1. Cree en su carpeta de trabajo una carpeta |ldadO.
2. Cree dentro de la carpeta anterior las subasiHAS, SEMANAS Y QUINCENAS.

3. Cree dentro de la carpeta SEMANAS tantas subtasgomo dias de la semana (LUNES,
MARTES, MIERCOLES, JUEVES, VIERNES, SABADO, DOMINGO

4. Cree dentro de la carpeta QUINCENAS dos subtaspke nombre WORD y EXCEL.

5. Abra el programa Word y escriba el textegbajando en Windows
Guarde el documento en la carpeta JULIO del esritmn el nombrePrimer archivo.docX
Cierre el programa Word y compruebe el contenidaaarpeta JULIO.

6. Abra el programa Excel y escriba varios niumerodistintas celdas.
Guarde el libro de trabajo en la carpeta JULIOesefitorio con el nombreNumeros.xlIsX.
Cierre el programa Excel y compruebe el contengladarpeta J ULIO.

7. Abra el programa Word y escriba el texiiotrfoduccion a la Informatica: Windows 7
Guarde el documento en la carpeta DIAS, que esiificdde la carpeta JULIO, situada en el
escritorio, con el nombreNbtas.dock.

Cierre el programa Word y compruebe el contenidaaarpeta DIAS.

8. Abra el programa Paint (menu Inicio - Todosgosgramas - Accesorios - Paint) y dibuje un
circulo con la herramienta Elipse que hay en léepaquierda.

Guarde el dibujo en la carpeta JULIO\SEMANAS\J UBViel escritorio, con el nombre
“Circulo.png

Cierre el programa Paint y compruebe el contenalladarpeta anterior.




