[image: ]CESDE 
Escuela de Administración
Taller Manejo de Carpetas, Archivos y Comprimir – Informática I 

[image: ]CESDE 
Escuela de Administración
Taller Manejo de Ventanas – Informática I



1. Crear el siguiente árbol de carpetas y subcarpetas en la USB.
[bookmark: _GoBack]La Empresa Claro requiere que usted organice la información de la Dirección de Recursos Humanos mediante la creación de carpetas y subcarpetas, teniendo en cuenta que se manejan las siguientes áreas: PRESTACIONES LABORALES, CAPACITACIÓN y NÓMINA.  En las Prestaciones Laborales se manejan: Prima de Servicios, Cesantías y Vacaciones.  En las Capacitaciones se manejan: Individual y Grupal, dentro de la Grupal está Desarrollo Humano y dentro de Nómina ésta Administrativa y Empleados. 
2. Una vez termine de elaborar el árbol, minimice la ventana de Equipo e ingrese a Word.  Digite un texto con el nombre de 5 empleados y guarde el archivo con el nombre de Empleados dentro de la carpeta Empleados  y aplique una contraseña de apertura 8888.  Cierre el archivo.
3. Ingrese a Power Point y digite en la primera diapositiva 5 nombres de Cargos de la empresa  y guarde el archivo con el nombre de Cargos  dentro de la carpeta Desarrollo Humano. Cierre el archivo.
4. Ingrese a Excel y digite sus datos personales (nombre completo, fecha de nacimiento y estado civil).  Guarde el archivo con el nombre Datos Personales y aplique una contraseña de apertura 6666 dentro de la carpeta Individual.  Cierre el archivo.
5. Buscar archivos de imágenes en el equipo y copiar tres en la carpeta Nómina.  Renombrarlos por IMA1, IMA2, IMA3.
6. Ubicados dentro de la ventana Equipo, en la USB, realizar las siguientes operaciones con archivos y carpetas: 
a. Duplique la carpeta Empleados  dentro de la carpeta Prestaciones Sociales
b. Duplique el archivo Cargos  dentro de la carpeta Nómina
c. Mueva el archivo Datos personales  que está dentro de la carpeta Individual  hacia la carpeta Grupal
d. Oculte la carpeta Cesantías 
e. Elimine la carpeta Administrativa
f. Quite la contraseña al archivo llamado Empleados que se encuentra dentro de la carpeta Prestaciones Sociales.
g. Ingrese a la carpeta Nómina y comprima todos los archivos que allí se encuentran, con el nombre  PAQUETE, con contraseña 123 para el paquete y almacenarlo en la carpeta Dirección de Recursos Humanos.
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