PACK CURSOS

FUNDAMENTOS INFORMATICOS

- Introduccién a la Informatica e Internet
- Mensajeria Electrénica

- Busqueda en la Web

- Internet: Informacion y Comunicacion
- Puesta a punto de nuestro PC



Introduccion a la Informatica e Internet

indice

1 Trabajar con Windows XP
1.1 Iniciar Windows XP
1.2 Salir de Windows XP
1.3 Cerrar sesion
1.4 Préactica - Aprender a manejar el raton
1.5 Practica - Salir e iniciar Windows XP
1.6 Simulacion - Apagar el PC
1.7 Simulacion - Cambiar de usuario
1.8 Cuestionario: Trabajar con Windows XP

2 Entorno de Windows XP
2.1 Video real - El Escritorio
2.2 Menus
2.3 Menu Inicio
2.4 Ventanas
2.5 Abrir ventanas
2.6 Cerrar ventanas
2.7 Adaptar el tamafio y posicion de las ventanas
2.8 Organizar ventanas
2.9 Cuadros de dialogo
2.10 Practica - Trabajar con ventanas
2.11 Préctica simulada - Identificar las zonas de una ventana
2.12 Practica simulada - Identificar los elementos de un cuadro de diadlogo
2.13 Cuestionario: Entorno de Windows XP

3 Archivos y carpetas
3.1 Video real - Archivos y carpetas
3.2 Operaciones con archivos y carpetas
3.3 Crear carpetas
3.4 Presentacién de archivos
3.5 Personalizar una carpeta
3.6 Opciones de carpeta
3.7 Propiedades de los objetos
3.8 Buscar archivos y carpetas
3.9 Video real - Mis documentos
3.10 Video real - Mi PC
3.11 Explorador de Windows
3.12 Papelera de reciclaje
3.13 Practica - Trabajar con archivos y carpetas
3.14 Practica - Busqueda de archivos y carpetas
3.15 Simulacién - Realizar practicas con carpetas
3.16 Cuestionario: Archivos y carpetas

4 Internet Explorer
4.1 Aspectos basicos del Explorador de Internet
4.2 Para qué sirve Internet Explorer



4.3 Guia rapida de la ventana del Explorador de Internet
4.4 Uso de la Barra de herramientas Estandar

4.5 Visualizacion de la Lista Historial

4.6 Como visitar una pagina Web

4.7 Busqueda de informacion

4.8 Pasos para buscar un tema por palabras clave

4.9 Busqueda por Arboles de temas

4.10 Anadir Favoritos

4.11 Organizacion de Favoritos

4.12 Presentacion de Graficos

4.13 Apertura de una nueva ventana

4.14 Copiar gréaficos y textos de interés en otros programas
4.15 Personalizar el Explorador

4.16 Otras aplicaciones de Internet Explorer

4.17 Practica - Visitar una Pagina Web

4.18 Préctica - Buscar informacion

4.19 Préactica - Arboles de temas y adicion a Favoritos
4.20 Practica - Copiar textos y graficos

4.21 Cuestionario: Internet Explorer

5 Correo electronico
5.1 Correo electrénico
5.2 Creacion de un mensaje nuevo
5.3 Escritura de direcciones de destinatarios
5.4 Errores en la direccion de e-malil
5.5 Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones
5.6 Adjuntar un archivo a un mensaje
5.7 Simulacién - Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones
5.8 Normas para la correcta utilizacion de su correo electronico
5.9 Practica - Correo electrénico
5.10 Cuestionario: Correo electrénico

6 Enviar y recibir
6.1 Enviar y recibir mensajes
6.2 Recuperar y eliminar mensajes
6.3 Respuesta a un mensaje recibido
6.4 Reenviar un mensaje
6.5 Almacenamiento de los datos adjuntos en un mensaje
6.6 Mensajes con mensajes adjuntos
6.7 Adicion de vinculos
6.8 Préctica simulada - Eliminar mensajes
6.9 Practica - Enviar y recibir
6.10 Cuestionario: Enviar y recibir



Mensajeria electréonica

indice

1 Correo electronico
1.1 Qué es el correo electronico
1.2 Ventajas
1.3 Creacién de un mensaje nuevo
1.4 Escritura de direcciones de destinatarios
1.5 Errores en la direccion de e-mail
1.6 Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones
1.7 Adjuntar un archivo a un mensaje
1.8 Simulacion - Enviar un mensaje utilizando la Libreta de direcciones
1.9 Normas para la correcta utilizacioén de su correo electronico
1.10 Practica - Correo electrénico
1.11 Cuestionario: Correo electrénico

2 Hacer mas atractivos nuestros e-mails
2.1 Formatos disponibles
2.2 Aplicacion de formato al texto
2.3 Agregar imagenes y fondos
2.4 Utilizar un fondo ya creado
2.5 Crear un fondo
2.6 Predeterminar la fuente y el fondo
2.7 Crear una firma electrénica
2.8 Simulacioén - Firmas electronicas
2.9 Practica - Hacer mas atractivos nuestros e-mails
2.10 Cuestionario: Hacer mas atractivos nuestros e-mails

3 Enviar y recibir
3.1 Enviar y recibir mensajes
3.2 Recuperar y eliminar mensajes
3.3 Respuesta a un mensaje recibido
3.4 Reenviar un mensaje
3.5 Almacenamiento de los datos adjuntos en un mensaje
3.6 Mensajes con mensajes adjuntos
3.7 Adicion de vinculos
3.8 Practica simulada - Eliminar mensajes
3.9 Practica - Enviar y recibir
3.10 Cuestionario: Enviar y recibir

4 Software de mensajeria instantanea
4.1 Iniciar la sesion
4.2 Enviar un mensaje
4.3 Personalizar nuestros mensajes
4.4 Realizar una llamada
4.5 Transferir archivos
4.6 Indicar el estado de la conexion
4.7 Correo electrénico
4.8 Cuestionario: Software de mensajeria instantanea



Busqueda en la Web

indice

1 Introduccién
1.1 La Red de Redes
1.2 Origen
1.3 Para qué nos puede servir Internet

2 Internet Explorer
2.1 Aspectos basicos del Explorador de Internet
2.2 Para qué sirve Internet Explorer
2.3 Guia rapida de la ventana del Explorador de Internet
2.4 Uso de la Barra de herramientas Estandar
2.5 Visualizacion de la Lista Historial
2.6 Coémo visitar una pagina Web
2.7 Busqueda de informacién
2.8 Pasos para buscar un tema por palabras clave
2.9 Busqueda por Arboles de temas (categorias)
2.10 Anadir Favoritos
2.11 Organizacion de Favoritos
2.12 Presentacion de Graficos
2.13 Apertura de una nueva ventana
2.14 Copiar gréficos y textos de interés en otros programas
2.15 Personalizar el Explorador
2.16 Otras aplicaciones de Internet Explorer
2.17 Practica - Visitar una Pagina Web
2.18 Préactica - Buscar informacion
2.19 Préctica - Arboles de temas y adicion a Favoritos
2.20 Préctica - Copiar textos y graficos
2.21 Cuestionario: Internet Explorer



INTERNET: INFORMACION Y
COMUNICACION



Puesta a punto de nuestro PC

indice

1 Herramientas del sistema
1.1 Asistente para transferencia de archivos y configuraciones
1.2 Desfragmentador de disco
1.3 Informacion del sistema
1.4 Liberador de espacio en disco
1.5 Mapa de caracteres
1.6 Restaurar sistema
1.7 Tareas programadas
1.8 Formatear disquetes
1.9 Copiar disquetes
1.10 Practica - Puesta a punto de nuestro PC
1.11 Practica - Trabajar con disquetes
1.12 Practica - Ejecutar Calculadora como tarea programada
1.13 Simulacion - Eliminar archivos temporales
1.14 Practica simulada - Crear un punto de restauracion
1.15 Cuestionario: Herramientas del sistema

2 Panel de control
2.1 Agregar hardware
2.2 Agregar o quitar programas
2.3 Configuracion regional y de idioma
2.4 Cuentas de usuario
2.5 Dispositivos de juego
2.6 Dispositivos de sonido y audio
2.7 Escaneres y camaras
2.8 Fechay hora
2.9 Fuentes
2.10 Impresoras y faxes
2.11 Mouse
2.12 Opciones de accesibilidad
2.13 Opciones de energia
2.14 Opciones de Internet
2.15 Sistema
2.16 Teclado
2.17 Voz
2.18 Practica - Realizar ajustes en el Panel de control
2.19 Préactica - Configurar el raton y el teclado
2.20 Simulacién - Visualizar fuentes
2.21 Simulacién - Marcar una fecha y hora determinadas
2.22 Cuestionario: Panel de control

3 Propiedades de Pantalla
3.1 Temas
3.2 Cambiar el fondo del Escritorio
3.3 Personalizar el Escritorio



3.4 Protector de pantalla

3.5 Apariencia

3.6 Configuracion

3.7 Préctica - Personalizar el Escritorio
3.8 Cuestionario: Propiedades de Pantalla

4 Instalar Windows XP
4.1 Pasos previos a la instalacion de Windows XP
4.2 Instalar Windows XP
4.3 Windows no responde
4.4 Windows funciona mas lento de lo habitual
4.5 Disco incorrecto, cambie el disco y presione una tecla
4.6 El archivo ya existe, desea reemplazarlo
4.7 Actualizar Windows XP
4.8 Cuestionario: Instalar Windows XP



