
  

USO DEL ORDENADOR Y GESTIÓN DE FICHEROS CON WINDOWS 7 (OFWTI055) 

MODALIDAD Teleformación Hs. DURACIÓN 15 

UNIDADES TEMAS 

Introducción a la informática 
 El término informática  
 Unidades de cantidad y velocidad  
 Qué es un PC  
 Componentes del PC 

 Componentes de la CPU  
 Dispositivos de almacenamiento  
 Otros periféricos  

 Hardware y software  
 Cómo conectar el PC  
 Cuestionario: Introducción a la informática 

Instalación de Windows 7  Introducción  
 Requisitos mínimos del sistema   Pasos previos a la instalación   Instalar Windows 7 

El Escritorio y la Barra de tareas 
 El Escritorio y la Barra de tareas  
 Escritorio  
 Barra de tareas I  

 Menú Inicio I  
 Menú Inicio II  
 Práctica - Vaciar la Papelera de reciclaje  

 Práctica - Anclar un programa en el menú Inicio  
 Cuestionario: El Escritorio y la Barra de tareas 

El Escritorio y la Barra de tareas II 
 Apagar y otras funciones  
 El Cuadro de búsqueda  
 Otras opciones de búsqueda  

 Zona de anclaje de herramientas  
 El menú de la Barra de tareas  
 Práctica - Anclaje de una herramienta en la Barra de 
tareas  

 Práctica - Crear una nueva barra de herramientas  
 Cuestionario: El Escritorio y la Barra de tareas II 

Iconos y accesos directos  Qué es un icono  
 Accesos directos  

 Renombrar y eliminar accesos directos  
 Propiedades de los accesos directos  

 Práctica - Trabajar con accesos directos  
 Cuestionario: Iconos y accesos directos 

Ventanas y cuadros de diálogo 
 Ventanas  
 Abrir una ventana  
 Cerrar ventanas 

 Adaptar el tamaño y posición de las ventanas  
 Organizar ventanas  
 Cuadros de diálogo  

 Práctica - Trabajar con ventanas  
 Cuestionario: Ventanas y cuadros de diálogo 

Ventanas de navegación  La ventana Equipo  
 Bibliotecas I  

 Bibliotecas II  
 Explorador de juegos  

 Práctica - Trabajar con Bibliotecas  
 Cuestionario: Ventana de navegación 

Carpetas y archivos 
 Las carpetas  
 Operaciones con carpetas  
 Crear carpetas  

 Personalizar una carpeta  
 Opciones de carpeta  
 Los archivos  

 Práctica - Trabajar con archivos y carpetas  
 Cuestionario: Carpetas y archivos  
 Cuestionario: Cuestionario final 


