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2. Escribe el nombre de la carpeta que vamos a crear: FACT
Intro. Haz doble click sobre ella para abrirla.

3. Abre el menu Archivo de la carpeta FACTURA
puedes hacerlo haciendo click con el botén de

sobre ella, y un click fuera de ella. Observa la diferencia entre est
activa si su titulo esté activado (color azul).

moverla.

Perfecto. Ahora, el esquema de nue

hivos y carpetas desde las
e nuestras preferencias.

carpeta COBRADAS. Al soltar el ratén, te\aparecera el\menu contextual. Elige la opcion
Copiar aqui.

El archivo se ha copiado. Dos (o tres) métodos mas de copiar archiyos:

8. Haz click en otro archivo cualquiera del CD del libro {también < 100 Kb) para seleccionarlo.
Abre el menu Edicién de la ventana (o el menu cortextual que ya hemos empleado antes) y
elige la opcidén Copiar. Haz click en cualquier parte en blanco de la carpeta COBRADAS.
Abre el menu Edicién vy elige la opcion Pegar.

9. Una tercera forma, con el teclado. Elije otro archivo menor de 100 Kb. Haz Ctrl+C, ve a la
carpeta destino, haz Ctri+V.

10. Copia toda esta estructura de carpetas en tu Carpeta de Prdcticas que se encuentra en el
ordenador del profesor. Puedes hacerlo “arrastrandola” con el raton.

Correcto. Ahora vamos a borrar toda la estructura de carpetas que hemos creado en Mis Documentos:

11.Haz un click en la carpeta FACTURAS para seleccionarla. Pulsa la tecla Supr del teclado.
Acepta el mensaje que te muestra Windows'XP.




