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PROGRAMA OPERADOR DE PC BAJO ENTORNO GRÁFICO (NIVEL1) 

Elementos de Entrada y Salida 

Hardware y Software. 
Micro-procesadores y Motherboard.  
Esquema Básico de la Placa Madre. 
Tipos de memoria.(Ram y Rom) 
nidades de almacenamiento (fijas y removibles).     
Dispositivos de entrada (teclado, mouse, escáner, cámaras digitales, micrófono).              
Dispositivos de salida (impresoras matríz de punto, chorro de tinta, láser, plotter, monitores).   
 Dispositivos mixtos (módem). 
Tarjeta de expansión (video, sonido, TV, gráfica, acelerador 3D y otras).            Uso del teclado y el 
mouse.\ 
rocesamiento, almacenamiento y comunicación de datos. 
Archivos y carpetas de Windows Xp. 

Archivos y carpetas de Windows 

Objetivo 
Conocer las novedades aportadas por Windows XP. Dominar la búsqueda de archivos, saber qué son 
los tipos de archivo y utilizar un programa para potenciar el manejo de archivos y carpetas 
 
Contenido 
1.Archivos y carpetas de Windows  
1.Test de conocimientos previos  
2.Introducción  
3.Novedades de Windows XP  
4.Archivos y carpetas  
5.Explorador de archivos  
1.Inicio del programa  
2.Abrir carpeta  
3.Crear una carpeta nueva  
4.Copiar o mover un archivo o una carpeta  
5.Cambiar el nombre de una archivo o carpeta  
6.Eliminar un archivo o carpeta  
7.Buscar archivos o carpetas  
6.Personalización  
7.Manejo y Organización de Ventanas 
8.Utilización de  Comodines (*,?) 

Inicio del Sistema 

Objetivo 
Conocer los procesos y servicios que se ponen en marcha al iniciar el Sistema, pudiendo elegir los que 
interese que se inicien. Conocer los diferentes métodos de apagado del Sistema y las opciones de 
energía, sobre todo aplicado a los ordenadores portátiles. 
 
Contenido 
1.Inicio del Sistema  
1.Test de conocimientos previos  
2.Arranque del sistema. Explicación  
3.Información adicional. Servicios innecesarios  
2.Sistema de Apagado del Windows XP   
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1.Ejecución del Reinicio del Sistema  
2.Sistema de Apagado 

Gestión de menús 

Objetivo 
Conocer los distintos menús y las diferentes barras de herramientas que tiene Windows XP 
 
Contenido 
1.Gestión de menús  
1.Menú contextual  
2.Accesos directos  
3.Barra de tareas  
4.Barra de herramientas  
1.Configuración de la barra de Tareas 
2.Desplazamiento de la barra de Tareas  
3.Manejo de Ventanas 

Iconos especiales del Escritorio 

Objetivo 
Saber qué son y para qué sirven los iconos del Escritorio que coloca Windows XP en la instalación 
 
Contenido 
1.Iconos especiales del Escritorio  
1.Mis documentos  
2.Mi PC  
1.Propiedades  
3.Papelera de reciclaje  

Configuración básica 

Objetivo 
Saber configurar adecuadamente la pantalla, el ratón y la impresora 
 
Contenido 
1.Configuración básica  
1.Configuración de la pantalla  
2.Configuración del ratón  
3.Configurar la impresora 

Panel de control 

Objetivo 
Dominar las opciones más comunes del panel de control, que es donde están la mayor parte de las 
opciones de configuración del Sistema 
 
Contenido 
1.Panel de control  
1.Agregar/quitar programas  
1.Instalar un programa  
2.Agregar hardware  
3.Instalar fuentes  
4.Sonidos  
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5.Centro de seguridad  
6.Opciones de energía 

Herramientas del sistema 

Objetivo 
Conocer y dominar las herramientas de control y comprobación del sistema 
 
Contenido 
1.Herramientas del sistema  
1.Comprobar disco  
2.Desfragmentación de disco  
3.Liberar espacio en disco  
4.Información del Sistema  
5.Copias de seguridad 

Introducción al Internet Explorer 

Objetivo 
Controlar los procesos que permiten el ingreso a Internet Explores. Creación de una cuenta de e-mail, 
personal. Realizaciones de Búsqueda con la herramienta (Google). 
 
Contenido 
1.Introducción de Internet Explorer  
1.Manejo de la navegación en una pág.  
2.Optimizar conexión a Internet 
3.Aplicación de la herramienta de Búsqueda 
4.Creación de un mail, personal. 
5.Enviar  mails. 

 

 

 

 

 


