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¿QUÉ ÉS? 
Windows es un sistema operativo que, por su claridad y facilidad de 
uso, así como por la potencia de sus prestaciones está sustituyendo, 
en la práctica, a otros sistemas anteriores. 
Pero... ¿Qué es un sistema operativo? Un sistema operativo es un 
conjunto de programas ideado para poder realizar las operaciones 
básicas de mantenimiento de un ordenador. 
Gracias a los sistemas operativos, los usuarios de la informática, 
podemos copiar archivos, borrarlos, modificar su nombre, formatear 
discos (prepararlos para poder guardar información en ellos), 
configurar impresoras (explicar al ordenador el tipo de impresora que 
tenemos), instalar un módem... 
Windows nos permite realizar todo lo mencionado con más facilidad 
que otros sistemas operativos; es un sistema pensado para que todas 
estas operaciones sean más sencillas y, por lo tanto, estén disponibles 
y sean sencillas para todo tipo de usuarios. 
Además, Windows incorpora un conjunto de herramientas y utilidades 
para facilitar las tareas a los usuarios, para permitir escribir un texto, 
dibujar o copiar información de un archivo a otro... en fin, facilitar la 
vida al usuario... 

¿A QUIÉN SE DIRIGE? 
Como ya se ha comentado, Windows es un sistema operativo y, por 
tanto, es necesario para todos los usuarios. 
Conocerlo nos permitirá aprovechar mejor las posibilidades del 
ordenador, por tanto, aprender su funcionamiento debería ser un paso 
previo al uso de otras aplicaciones más específicas, como los 
programas de ofimática (procesador de textos, bases de datos, hojas 
de cálculo...) de gráficos, de diseño...  

OBJETIVOS DEL CURSO 
En el transcurso del aprendizaje el alumno practicará con las 
posibilidades de este sistema operativo y las utilidades que incorpora. 
Se explican las cuestiones más básicas (qué son las ventanas, cómo 
usar el ratón, qué es el escritorio y como puede modificarse su aspecto 
adaptándolo a nuestros gustos), las más habituales (mantenimiento y 
búsqueda de archivos) y las avanzadas (insertar y vincular objetos, 
personalizar el entorno de trabajo...). 
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Primeros pasos 
 Entrar en  Windows XP 
 Uso del ratón 
 Salir de Windows XP 
 Solicitar ayuda 

El entorno de Windows XP 
 El escritorio 
 La barra de tareas 
 El botón Inicio 
 Las ventanas. Partes de una ventana 
 Los cuadros de diálogo. Partes. 

Organización de los objetos 
 Organización de iconos en el escritorio 
 Organización de iconos en las ventanas 
 Organización de las ventanas 

Aspecto de Windows XP 
 Configurar el escritorio 
  El fondo del escritorio 
  El protector de pantalla 
  Los temas 
  Colores y resolución del monitor 
 Configurar la barra de tareas 
  La barra de Inicio rápido  
 Anclar al menú Inicio 

Archivos, carpetas y discos 
 Qué son las unidades de disco 
  Formatear un disco 
 Qué son los archivos 
  Propiedades de un archivo 
 Qué son las carpetas 
  Propiedades de una carpeta 
 Explorar el ordenador a través de MI PC 
 Hacerlo con el Explorador de Windows 

Administrar archivos y carpetas 
 Crear carpetas  
 Crear carpetas comprimidas 
 Mover archivos 
 Copiar archivos 
 Crear accesos directos 
  Propiedades de los accesos directos 
 Mover y copiar carpetas 
 Borrar objetos 
  La papelera de reciclaje 
 Cambiar el nombre de los objetos 
 Seleccionar varios objetos 
 Buscar objetos 

Configuración del sistema 
 El Panel de control 
 Añadir nuevos periféricos 
 Añadir o eliminar aplicaciones 
 Configuración regional 
 Modificar fecha y hora 
 Instalar y configurar impresoras 
 Configurar el ratón 
  Configuración de los botones 
  Configurar el puntero 
  Cambiar el aspecto del puntero 
  Cambiar la velocidad del puntero 
 Configurar la pantalla 
 Opciones de accesibilidad 
  Habilitar el teclado 
  Activar el sonido 
  Variar el aspecto de la pantalla 

Los accesorios 
 El Wordpad 
 El bloc de notas 
 El Paint 

Relacionar datos 
 El Portapapeles 
  El OLE 
 Incrustar objetos 
 Vincular objetos 
 Insertar objetos 

Las herramientas del sistema 
 Copias de seguridad 
 Desfragmentar el disco 
 La comprobación de errores 
 Mapa de caracteres 
 El Administrador de tareas  
 Tareas programadas 
 Imprimir la pantalla  
 Puntos de restauración 
 El Reproductor de Windows Media 

Optimizar Windows XP 
 Compartir recursos en red 
  Dar a compartir recursos 
  Conectarse a un recurso compartido 
 Crear cuentas de usuario 
  Utilizar cuentas de usuario 
 Asociar archivos 
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