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WINDOWS  XP  

(Nivel Usuario) 
 
DATOS INFORMATIVOS: 

 Duración  : 10 Horas Cronológicas 
 
OBJETIVOS: 

  Conocer el ambiente visual del Sistema Operativo Windows XP. 

  Saber manejar las herramientas principales que posee Windows XP. 

  Manejar con soltura discos, archivos y carpetas. 
 
DIRIGIDO A: 

 A personas que empiezan de cero  y no tienen conocimientos de una Pc. ni su funcionamiento. 
 
CONTENIDOS: 

INTRODUCCIÓN 
  Hardware y Software. 

  Componentes Básicos de un ordenador. 

  ¿Cómo reside la información? 

  Encender y apagar el ordenador. 

  Elementos de una ventana. 
EL ESCRITORIO 
  Mis documentos. 

  Mi PC. 

  Mis sitios de red. 

  Papelera de reciclaje. 

  Internet Explores. 

  Accesos directos. 

  El Menú Inicio. 

  La Barra de Tareas. 

  Cambiar el estilo de trabajo. 

  Propiedades del Escritorio. 
MANEJO DE LA INFORMACIÓN 
  Explorador de Windows. 

  Crear documentos y carpetas. 

  Buscar archivos o carpetas. 

  Operaciones básicas: Copiar, cortar, pegar 
y eliminar archivos o carpetas. 

  Técnica del arrastre. (Drag and Drown)
  

  Renombrar archivos o carpetas.  

  Eliminar archivos o carpetas. 

  Comprimir y descomprimir archivos o 
carpetas. 

TRABAJAR CON APLICACIONES 
  Abrir y guardar archivos desde una 

aplicación.  

  Imprimir. 

  Reproductor de Windows Media. 

  Control del Volumen. 
GESTIÓN DE DISCOS Y MANTENIMIENTO 
  Formatear un disco. 

  Desfragmentar un disco. 

  Copia de seguridad. 

  Liberador de espacio en disco. 

  Agregar o quitar programas. 

  Restaurar  Sistema.
 
BENEFICIOS: 

 Instructor dispuesto y capaz de resolver cualquier duda. 
 Computadora Core Duo con Pantalla LCD 17” por alumno. 
 Curso 100% práctico. 
 Materiales Multimedia sobre el curso disponible en CD. 

Por otro lado estamos en la capacidad de armar contenidos especialmente dirigidos a sus necesidades como 
empresa y como grupo, aplicando mayor incidencia en temas que ustedes nos soliciten. 
 
CERTIFICACIÓN: 

 LP Analistas y Consultores le otorga un certificado a nombre de la empresa, exigimos como mínimo 
70% de asistencias y 65% de puntaje obtenido. 

 


