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1) Conceptos Informéticos

¢, Qué es una computadora?

Hardware: concepto, clasificacion, procesador, memoria RAM, Unidad de Almacenamiento,
periféricos

Software: concepto, tipos. Software licenciado y no licenciado

Sistema Operativo: definicion, funciones principales.

Unidades de medida

Unidades de Almacenamiento: tipos, clasificacion, capacidad, ventajas y desventajas de cada uno.

2) Primeros pasos y Elementos basicos

Iniciar Win 7

Escritorio

Botén Inicio

Novedades del Escritorio: ajustar, agitar, Peek, Gadgets.

Objetos y propiedades

Manejo de ventanas: minimizar, maximizar, restaurar, cerrar, mover, cambiar el tamafio,
organizacion automatica, cambiar de ventana, Aero Flip 3D.

Cuadros de dialogo

Ayuda

Opciones de apagado: apagar, cambiar usuario, cerrar sesion, bloquear, reiniciar, suspender,
hibernar

3) Archivos y Carpetas

Archivo y carpeta: concepto, identificador, nombre y extension, formatos y tipos de archivos.
Propiedades, carpetas comunes.

Explorar la PC: entorno y uso del Explorador, mena Organizar, barra de direcciones, vistas.
Conexiones USB

Trabajar con archivos y carpetas: crear, selecciébn simple y multiple, copiar, mover, cambiar el
nombre, eliminar, restaurar.

Buscar archivos y carpetas: cuadro de busqueda, especificar fecha, tamafo, tipo y clase, uso de
comodines para la construccién del criterio.

Papelera de reciclaje: operaciones sobre la papelera. Propiedades.

Opciones de carpeta

Accesos directos: crear con diferentes métodos, eliminar, cambiar el nombre. Propiedades. Anclar.

4) Trabajo con Aplicaciones

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Ejecutar programas

Multitarea, vista en miniatura, uso del Aero Flip 3D, Jump List
Accesorios

Juegos

Multimedia

Abrir y guardar archivos.

Administrador de Tareas

5) Personalizar Equipo

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Panel de Control

Personalizar barra de tareas y menu inicio
Configuracion regional e idioma

Copias de seguridad y restauracién
Cuentas de usuario

Dispositivos e impresora

Fechay hora
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Firewall de Windows

Fuentes

Gadgets de escritorio
Personalizar mouse
Personalizar teclado
Personalizar pantalla y escritorio
Opciones de energia
Programas y caracteristicas
Personalizacion

Personalizar sonidos y volumen de dispositivos
Windows Defender

Windows Update
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