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Modalidad: Distancia.

Duración: 80h

Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para el uso rutinario del sistema operativo de mane-
ra que se pueda realizar la configuración básica del sistema y que se conozcan las herra-
mientas que nos ofrece Windows XP para el trabajo diario con el ordenador.

Contenidos:

Tema 1.- Primeros Pasos con Windows.

Principios Básicos: ¿Qué es un Ordenador? ¿Cómo Trabaja un Ordenador? Periféricos. 
Guardar la Información. Iniciar Windows Xp. Movernos por el Sistema: el Ratón. El Tecla-
do. Reiniciar y Apagar el Equipo. Activar la Copia de Windows Xp. Aspecto de Windows: 
El Escritorio: ¿Qué es el Escritorio? Iconos y Objetos del Escritorio. Organizar los Iconos 
del Escritorio. Active Desktop. La Barra de Tareas: Introducción. El Botón Inicio. La Barra 
de Tareas. Funcionamiento de la Barra de Tareas. Ventanas, Cuadros de Diálogo y Menús: 
Componentes y Propiedades de una Ventana. Tamaño y Posición de una Ventana. Trabajar 
con varias Ventanas a la vez. Los Cuadros de Diálogo. Los Menús. La Ayuda de Windows: 
Introducción. Cómo Utilizar la Ayuda ¿Qué es esto?. Información General del Sistema.

Tema 2.- Manejo de Archivos y Configuración del Escritorio.

Personalizar el Escritorio: Establecer el Fondo del Escritorio. Protectores de Pantalla. Esta-
blecer la Apariencia de las Ventanas. Establecer los Efectos Visuales. Mostrar una Página 
Web en el Escritorio. Temas en el Escritorio. Configuración de Pantalla. Organización de 
Ficheros: El Explorador de Windows: Carpetas y Archivos. ¿Qué es el Explorador de Win-
dows? Elementos del Explorador. Cómo Movernos por el Explorador. Gestión de Archivos: 
Funciones del Explorador. Propiedades Archivo, Carpeta y Unidad. Operaciones con Disque-
tes. Búsqueda de Archivos. Aspecto y Opciones de las Carpetas. Accesos Directos e Iconos 
del Escritorio: Los Accesos Directos. Mi PC. La Papelera de Reciclaje. Mis Sitios de Red. Mis 
Documentos, mis Imágenes y mi Música.

Tema 3.- Configuración de Windows.

El Panel de Control (I): ¿Qué es el Panel de Control? Agregar nuevo Hardware. Agregar o 
Quitar Programas. Configuración Regional. Fecha y Hora. El Panel de Control (II): Fuentes. 
Opciones de Accesibilidad. Sistema. Sonidos y Multimedia. Teclado y Mouse. Configuración 
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del Sistema. Impresoras: Cómo Instalar una Impresora. Imprimir un Documento.

Tema 4.- Otros Elementos de Windows.

Accesorios de Windows: Calculadora. Paint. Bloc de Notas. Wordpad. Símbolo del Sistema. 
Accesibilidad. Herramientas del Sistema. Introducción: Copia de Seguridad. Desfragmen-
tación del Disco. Comprobación de Errores. Liberador de Espacio en Disco. Restaurar Siste-
ma. Multimedia: ¿Qué es Multimedia? El Control de Volumen. La Grabadora de Sonidos. El 
Reproductor de Windows Media. Cuando algo no Funciona Bien: El Ordenador se Bloquea 
¿Qué hacer? Lentitud del Ordenador.
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