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Modalidad: Distancia

Duración: 80 horas

Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para el dominio del sistema operativo de manera que 
resuelvan los problemas complejos que le surjan, además de conocer herramientas avanza-
das que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

Contenidos:

Principios básicos: Qué es un ordenador. Cómo trabaja un ordenador. Periféricos. Guardar 
la información. Entrar y salir a Windows Millennium y a Windows 2000. Movernos por el 
sistema: el ratón. El teclado.

Aspecto de Windows: el escritorio: Qué es el escritorio. Iconos y objetos del escritorio. Or-
ganizar los iconos del escritorio. Active Desktop.

La barra de tareas: El botón inicio. La barra de tareas. Funcionamiento de la barra de ta-
reas.

Ventanas, cuadros de diálogo y menús: Componentes y propiedades de una ventana. Ta-
maño y posición de una ventana. Trabajar con varias ventanas a la vez. Los cuadros de 
diálogo. Los menús.

La ayuda de Windows.

Configuración del escritorio: Fondo. Protector de pantalla. Apariencia. Efectos. Configurar el 
Active Desktop. Configuración.

El explorador de Windows: Carpetas y archivos. Qué  es el  explorador de Windows. Elemen-
tos del explorador. Como  movernos por el explorador. Funciones del explorador. Operacio-
nes avanzadas. Búsqueda de archivos. Aspecto y propiedades de las carpetas.

Accesos directos e iconos del escritorio: Los accesos directos. Mi PC. La papelera de recicla-
je. Internet Explorer. Mis sitios  de red.

El panel de control: Qué es el panel de control. Agregar nuevo hardware. Agregar o quitar 
programas. Configuración regional. Usuarios. Fecha y hora. Cuentas de usuario en Windows 
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2000. Fuentes. Opciones de accesibilidad. Sistema. Sonidos y multimedia. Teclado y mouse. 
Configuración del sistema en Windows 2000.

Impresoras: Cómo instalar una impresora. Imprimir un documento.

Accesorios de Windows: Calculadora. Paint. Bloc de notas. Wordpad. Ventana de MS-DOS.

Herramientas del sistema: Copia de seguridad. Desfragmentar un disco. Scandisk. Asistente 
para mantenimiento. Tareas programadas. Información del sistema. Visor del portapapeles.

Multimedia: Qué es multimedia. El control de volumen. La grabadora de sonidos. El repro-
ductor de Windows media. El reproductor de CD. El reproductor multimedia.

Cuando algo no funciona bien: Qué hacer cuando el ordenador se bloquea. Lentitud del 
ordenador.

Contenido del Cd:

Tutorial interactivo compuesto por resúmenes animados, simulaciones del programa y ejer-
cicios de autoevaluación.


