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SOLUCIONARIO 

Unidad 1 

 

U1-Actividad 2-PÁG 14. 

No se genera ningún documento 

1. Elige una ubicación para guardar de aquí en adelante todas las actividades que realices 

durante el curso. Puede ser, por ejemplo, dentro de la carpeta Documentos, en el 

Escritorio o en una unidad de almacenamiento externo. 

2. Una vez elegida la ubicación, crea ahí una carpeta con el nombre “Ofimática y proceso 

de la información”. Inserta en ella tantas subcarpetas como unidades tiene este libro, 

nombrándolas sucesivamente: Unidad 1, Unidad 2, Unidad 3… 

3. Desde el Explorador de archivos haz doble clic en Escritorio, que ahora verás como una 

carpeta abierta. Localiza el archivo U1-Actividad 1 y muévelo a la subcarpeta Unidad 1 

utilizando la opción adecuada de la pestaña Inicio de la carpeta Escritorio. 

 

Abrir el escritorio. Seleccionar la actividad, mantenerla seleccionada. Pulsar en MOVER y 

explorar hasta llegar a la carpeta de la unidad 1. 

 


