
Uso del Ordenador y Gestión de ficheros 
............................................................................................................................................................ 

(35 horas | 3,5 créditos) 
 

En este curso vamos a iniciar el estudio del software básico y fundamental del ordenador, el Siste-
ma Operativo. Se trata de un conjunto de programas o instrucciones que facilitan la comunicación 
con el ordenador. Microsoft Windows es, actualmente, el sistema operativo más conocido y utiliza-
do para los ordenadores personales. 

tema 01: Introducción a Windows XP                         
          Primeros pasos con Windows XP                              
          Manejo y funcionamiento del ratón                            
          La Barra de Tareas y el botón “Inicio”               
          Dar formato a discos extraíbles                        
          La información del Sistema y la Ayuda             

............................................................................................. 
tema 02: El escritorio                                                     
          Trabajar con iconos                                                    
          Trabajar con ventanas                                                
          Cambiar la configuración del escritorio             
          Más opciones de configuración                        
          Agregar o quitar programas        

.............................................................................................
tema 03: Organización de carpetas y archivos                
          El Explorador de Windows                                          
          La ventana del Explorador                                          
          Las vistas del Explorador , Mi PC                                                   
          Propiedades de las carpetas y archivos          

............................................................................................. 
tema 04: Acciones con carpetas y archivos            
          Crear y eliminar carpetas y archivos                 
          Copiar, mover y modificar carpetas y archivos                              
          Búsqueda de archivos                                                
          Compresión y descompresión de carpetas y archivos 

............................................................................................. 
tema 05: WordPad y otros accesorios de Windows XP            

          Guardar, abrir y crear archivos                         
          Trabajar con texto                                             
          Formato de texto                                                         
          Imprimir y salir de WordPad                                       
          Otros accesorios de Windows XP         

.............................................................................................
tema 06: Nuevo hardware y seguridad                              
          Instalar nuevo hardware                                             

          Instalar hardware que no es Plug & Play                   

          Configurar la impresora                                              
          Los virus                                                                      
          Detección, prevención y eliminación de virus            

................................................................................................................................................................... 


