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DENOMINACION DEL CURSO

WINDOWS XP

OBJETIVOS

¢ El objetivo de este curso es dominar las herramientas informaticas basicas mas
utilizadas por el usuario a nivel personal y profesional. Mediante el conocimiento
del sistema operativo Windows XP procuraremos que logren acceder a las
utilidades y programas instalados, puedan conectarse y navegar por Internet, asi
como manejar las aplicaciones WordPad, Bloc de Notas y Saint.

CONTENIDOS

MODULO 1: Windows XP 12 Parte

TEMA 1. Primeros Pasos

Mend Inicio

El Escritorio de Windows XP
Iconos

Ventanas

La Barra de Tareas

Suspender e Hibernar Windows XP
Salir de Windows XP

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 2. Las Ventanas

Mi PC

La Barra de Titulo

La Barra de Menus

La Barra de Herramientas

Personalizar la Barra de Herramientas
Cuadro de Tareas

La Barra de Estado

Las Barras de Desplazamiento

Modificar las Dimensiones de una Ventana
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Mover una Ventana
Organizar Ventanas
Deshacer Organizar Ventanas
Menus Contextuales

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 3. Iconos y Accesos Directos

Lo Fondo de Escritorio
Crear un Acceso Directo
Seleccionar Iconos
Mover Iconos

Organizar Iconos
Eliminar Iconos

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

indice

Ofimatica Basica Windows XP

TEMA 4. La Barra de Tareas

Propiedades de la Barra de Tareas
Agrupar Ventanas

Barra de Herramientas
Administrador de Tareas

Fechay Hora

Iconos Inactivos

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 5. Menl Inicio

Botdn Inicio

Estilo de Menu

Personalizar el Menu Inicio de Windows XP
Personalizar el Menu Inicio Clasico

Anclar al Menu Inicio

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 6. Propiedades de Pantalla

Acceder a Propiedades de Pantalla
Solapa Temas
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Solapa Escritorio
Personalizar el Escritorio
Solapa Protector de Pantalla
Opciones de Energia

Solapa Apariencia

Solapa Configuracion

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 7. Panel de Control

Acceder al Panel de Control

La Ventana del Panel de Control
Agregar o Quitar Programas
Dispositivos de Sonido, Audio y Voz
Impresoras y otro Hardware

Vista Clasica

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Ofimatica Basica Windows XP

TEMA 8. Explorador de Windows

Abrir el Explorador de Windows
Crear una Carpeta

Marcar / Desmarcar Archivos o Carpetas
Copiar Archivos

Mover Archivos

Renombrar Archivos o Carpetas
Expandir Niveles

Modo de Vista de Carpetas y Archivos
Carpetas Comprimidas

Copiar un Disquete

Formatear un Disco

Buscar Archivos

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 9. Carpetas Multimedia

Mis Documentos

Mis Imdagenes

Vista Previa

Imprimir Mis Imagenes
Mi Mdsica
Propiedades
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Documentos Compartidos
Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 10. Papelera de Reciclaje

Borrar Archivos

La Papelera de Reciclaje
Restaurar Archivos

Vaciar la Papelera
Propiedades de la Papelera
Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 11. Usuarios

Dar de Alta a un Usuario

Cambiar las Propiedades de un Usuario
Tipos de Usuarios

Formas de Inicio de Sesion
Cambio entre Usuarios

Cerrar Sesién

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Ofimatica Basica Windows XP
MODULO 2: Windows XP 22 Parte

TEMA 12. Reproductor de Windows Media

Reproductor de Windows Media
Abrir un Archivo Multimedia
Botones de Reproduccion

Cémo Reproducir un CD de Audio
Grabar un CD de Audio al Disco Duro
Grabar a CD

Sintonizador de Radio

Mdscaras

Biblioteca Multimedia

Salir del Reproductor

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 13. Windows Movie Maker

Iniciar Windows Movie Maker
Nuevo Proyecto

Importar un Archivo de Video
Establecer Puntos de Recorte
Reproducir un Video

Dividir Clips

Guardar un Proyecto y Guardar una Pelicula
Salir de Windows Movie Maker
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 14. Grabadora de Sonidos

Abrir la Grabadora de Sonidos
Abrir un Fichero de Sonido
Reproducir un Fichero de Sonido
Ir al Principio / Fin del Sonido
Efectos Especiales

Grabar y Detener la Grabacién
Restablecer el Fichero
Insertar y Mezclar

Guardar un Fichero de Sonido
Salir de la Grabadora

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Ofimatica Basica Windows XP

TEMA 15. Internet

Conectar a Internet
Internet Explorer 6.0
Barras de Herramientas
Barras del Explorador
Ajuste de Imagenes
MSN Explorer

Windows Messenger

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 16. Mantenimiento
Limpieza de Disco
Desfragmentacion

Restaurar Sistema
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Informacién del Sistema

Comprobar Errores en una Unidad de Disco

Efectos Visuales

Tareas Programadas

Asistente para Transferencia de Archivos y Configuraciones
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 17. Redes

Asistente para Configuracion de Red
Conexiones de Red

Mis Sitios de Red

Identificar un Equipo en la Red
Conectar a una Unidad de Red
Compartir Carpetas e Impresoras
Buscar un PC

Compartir Conexion a Internet
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 18. Asistente para Hardware

Instalar Nuevo Hardware
Administrador de Dispositivos
Actualizar Controlador
Hardware Compatible

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Ofimatica Basica Windows XP

TEMA 19. Ayuda y Asistencia Técnica

La Ayuda de Windows
Buscar Ayuda

Barra de Herramientas
Soporte Técnico
Configurar la Ayuda

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades
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TEMA 20. Accesibilidad

Herramientas de Accesibilidad
Ampliador

Teclado en Pantalla

Asistente para Accesibilidad
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 21. WordPad

Iniciar WordPad

Abrir un Documento
Nuevo Documento
Guardar un Documento
Marcar Texto

Copiar y Mover Texto
Tipo de Letra y Tamaiio
Formato y Color
Alineacion

Configurar Pagina
Imprimir

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 22. Paint

Iniciar Paint

Abrir un Dibujo

Guardar Imagen

Dibujo Nuevo

Lineas y Curvas

Borrar

Borde y Relleno
Sustituir Colores

Pincel, Aerégrafo y Lapiz
Texto

Imprimir

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

Ofimatica Basica Windows XP
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TEMA 23. Bloc de Notas

Iniciar el Bloc de Notas
Abrir Documento
Configurar Pagina
Guardar Documento
Copiar y Mover Texto
Ajuste de Linea
Fuente de Texto
Imprimir

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 24. Calculadora y OLE

Iniciar la Calculadora

Tipo de Calculadora

OLE

Vincular Dibujo en WordPad
Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

Glosario

Bibliografia
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