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Windows 7 

 

Código: 4629 
 

 Modalidad: Distancia 
 

 Duración: 120 horas 
 

 Objetivos: 
 

Adquirir conocimientos y habilidades sobre la nueva interfaz de Microsoft para el PC con 

todas sus novedades integradas en las herramientas y aplicaciones de siempre y otras nuevas.  

Administrar y gestionar el entorno de Windows. Manejar archivos. Configurar herramientas del 

sistema. Aprender a mantener el PC seguro y fuera de alcance de amenazas de virus y problemas de 

hardware. 
 

 Contenidos: 
 
MÓDULO 1: CONCEPTOS BÁSICOS Y USO DEL ENTORNO 
 
Conceptos básicos de la informática 
El ordenador. 
Hardware y Software. 
Los datos: bit y byte. 
El sistema operativo. 
Los programas o aplicaciones. 
Componentes de un PC. 
Los periféricos. 
Manejo del teclado y del ratón. 
 
El entorno de Windows 7 
Encender y apagar el equipo. 
El Escritorio. 
Iconos y Objetos del Escritorio. 
Organizar los Iconos del Escritorio. 
 

La barra de tareas y el menú inicio 
El Menú Inicio. 
La Barra de Tareas. 
Los Gadgets. 
 

Ventanas,  cuadros de diálogo y menús 
Descripción de una Ventana. 
Tamaño y Posición de las Ventanas. 
Organización de las Ventanas. 
Movernos entre Ventanas. 
Los Cuadros de Diálogo. 
Los Menús. 
 

Personalizar el escritorio 
Fondo de Escritorio. 
Protector de pantalla. 
Apariencia de las ventanas. 
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Temas. 
Configuración de pantalla. 
 
La ayuda de Windows 
Obtener ayuda. 
Buscar una respuesta. 
Explorar la ayuda. 
Preguntar a alguien. 
 
MÓDULO 2: GESTIÓN DE ARCHIVOS Y CONFIGURACIÓN 
 
Explorador de Windows 
Carpeta y archivos. 
Descripción del explorador de Windows. 
Elementos del explorador. 
Navegar con el explorador. 
 
Gestión de archivos  
Manejo de archivos y carpetas. 
Propiedades de archivos y carpetas. 
Operaciones con unidades externas de almacenamiento. 
Búsqueda de archivos. 
Personalización de carpetas. 
 
Accesos directos e iconos del escritorio 
Los accesos directos. 
Los iconos predefinidos del escritorio. 
 
Configuración del sistema 
El panel de control. 
Agregar hardware. 
Agregar o quitar programas. 
Configuración regional y horaria. 
Dispositivos e impresoras. 
 
Personalización del sistema 
Apariencia y personalización. 
Personalización del sonido, teclado y ratón. 
Ajuste del sistema. 
 
MÓDULO 4: APLICACIONES DE WINDOWS 
 
Accesorios de Windows 
Tareas Iniciales. 
Bloc de notas. 
Wordpad. 
Calculadora. 
Paint. 
Símbolo de sistema. 
Recortes. 
Notas rápidas. 
 
Las herramientas del sistema 
Las herramientas del sistema. 
Comprobador de errores. 
Desfragmentador de disco. 
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Liberador de espacio de disco. 
Restaurar sistema. 
Disco de reparación del sistema. 
Imagen del sistema. 
Copia de seguridad. 
 
Multimedia 130 
¿Qué es multimedia? 
El mezclador de volumen. 
La grabadora de sonidos. 
El reproductor de Windows media. 
 
MÓDULO 4: SEGURIDAD Y TRABAJO EN RED 
 
Trabajo en red de Windows  
¿Qué es una red de Windows? 
Compartir carpetas e impresoras. 
Conectar una unidad de red. 
Grupo en el hogar. 
 
Mantener un sistema seguro 
Los virus y el antivirus. 
Actualizaciones de Windows. 
Recomendaciones para la instalación de programas. 
 
Herramientas de seguridad de Windows 7 
Centro de actividades. 
Firewall de Windows. 
Windows defender. 
 
Usuario y control parental 
Gestión de usuarios. 
Configuración de control de cuentas de usuario. 
Control parental. 
 
Cuando algo no funciona 
El ordenador se bloquea ¿qué hacer? 
Lentitud del ordenador. 
Posibles problemas con el hardware. 

 
 

 Contenidos del CD: 
 

Tutorial interactivo compuesto por resúmenes animados, simulaciones del programa y ejercicios de 
autoevaluación. 

 


