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CeEDI FORMACIO

MICROSOFT WINDOWS

Conceptos basicos

Iniciacién a Windows
Qué es el Escritorio

La ayuda de Windows
Cémo activar Windows
Coémo salir de Windows

Ventanas y sus elementos

Qué es una ventana

Abrir y cerrar una ventana

Maximizar, minimizar o restaurar una ventana
Modificar el tamafio de una ventana

Mover ventanas

Partes generales de las ventanas

Personalizacién de Windows

Qué menu Inicio elegir

Qué opciones de carpeta activar

Cdémo configurar la pantalla

Modificar el aspecto del Escritorio

Activar un tema de escritorio

Coémo personalizar la barra de tareas

Afadir o eliminar barras de herramientas a la barra de tareas
Personalizar el menu Inicio

Configuracion del sistema

El Panel de control

Instalar o desinstalar aplicaciones

Agregar o eliminar componentes de Windows
Agregar nuevos dispositivos

Instalar una impresora

Modificar las propiedades de la impresora
Modificar la fecha y hora

Configurar el ratén

Configurar el teclado

Configurar el idioma del teclado

Opciones de accesibilidad

Crear y modificar una cuenta de usuario
Actualizar archivos de sistema

Realizar un mantenimiento bésico del sistema

El Explorador de Windows

La ventana del Explorador

Expandir y contraer una carpeta

Visualizar las barras de herramientas

Abrir una carpeta

Las distintas opciones de visualizacién de los objetos
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Crear una carpeta

Copiar un objeto

Arrastrar y soltar

Mover un objeto

Cambiar el nombre de un fichero o carpeta
Borrar un fichero o carpeta

Seleccionar un grupo de objetos contiguos
Seleccionar un grupo de objetos no contiguos

Otras tareas a llevar a cabo con el Explorador

Visualizar las extensiones de los ficheros

Ejecutar una aplicaciéon

Qué significa que un fichero esté asociado a una aplicacion
Encontrar un fichero determinado

Acceder a las propiedades de un objeto

Crear accesos directos en el escritorio

Qué es la Papelera de reciclaje

Recuperar un objeto de la Papelera de reciclaje

Como vaciar la Papelera de reciclaje

Qué es Mi PC

NAVEGACION POR INTERNET Y CORREO ELECTRONICO

Conceptos basicos de Intenet

Qué es Internet
Qué es un proveedor
Coémo se transmite la informacion

Internet Explorer

Como iniciar Internet Explorer

La ventana de Internet Explorer

Barra de titulo

Barra de menus

Barras de herramientas

Personalizar la barra de herramientas
Barra de estado

Qué es un URL

Introducir una direccién

Desplazarse por el documento

Qué es un hiperenlace o hipervinculo

Ir a paginas anteriores

Ir a paginas siguientes

Detener la conexion

Reanudar la conexién

Ir a la pagina de inicio

Buscar una palabra en un documento
Incluir una direccién entre las "Favoritas"
Organizar las direcciones favoritas
Visualizar el Historial

Abrir una ventana nueva

Abrir un enlace en una ventana nueva
Obtener informacién sobre el documento
Almacenar un documento

Guardar una imagen

Configurar una imagen como fondo del escritorio
Crear un acceso directo a una péagina en el Escritorio
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Recuperar un documento HTML almacenado en un disco
Configurar la impresion de una pagina

Configuracion de Internet Explorer

Como cambiar la pagina inicial

¢Qué es la caché?

Coonfigurar la caché

Eliminar cookies

Configurar el Historial

Cambiar la apariencia de las paginas
Configurar las zonas de seguridad
Establecer la configuracion de privacidad
Restringir el acceso a ciertas paginas
Configurar la conexién desde Internet Explorer
Visualizar todas las imagenes de una pagina

Correo electrénico

Introduccion

Estructura de una direccién de correo

Medios de gestion del correo electrénico
Outlook Express

Partes de la ventana de Outlook Express
Configurar una o varias cuentas de correo
Cambiar las propiedades de una cuenta de correo
Establecer una cuenta como predeterminada
Eliminar una cuenta de correo

Trabajar con los mensajes de correo

Crear un mensaje nuevo

Enviar y recibir mensajes

Modificar mensajes

Eliminar uno o varios mensajes

Enviar archivos con un correo electrénico
Extracciéon de archivos adjuntos de un correo recibido
Organizar los mensajes

La Libreta de direcciones

Introduccion a la Libreta de direcciones

Abrir la Libreta de direcciones

Agregar un nuevo contacto a la Libreta

Crear grupos

Busqueda de datos en la Libreta de direcciones
Realizar acciones con un individuo

Impresién de los datos de la Libreta

MSN Messenger

Introduccion

Iniciar el programa

Componentes de la ventana principal del programa
Afadir un contacto

Agregar un grupo

Enviar un mensaje instantaneo

Dar formato a los mensajes instantaneos
Utilizar los iconos gestuales

Bloquear a un usuario

Enviar un archivo o una foto

Conectarse a un salon de chat

Enviar un correo electrénico

Buscadores
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Como realizar una busqueda tematica
Coémo realizar una bisqueda con una palabra clave
Como realizar busquedas desde Internet Explorer

Lista de buscadores
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