Curso: Windows 2000 Pr ofesional

Curso para conocer y aprender a manejar completamente el sistemna operativo Microsoft Windows 2000 Professional, analizando desde el entorno
del mismo hasta sus herramientas administrativas més complejas y su integracion en Internet.

H.Lectivas (teoria) | H.L ectivas (practicas) | H.L ectivas (total)
34 31 29 60

Este curso dispone de un manua adicional en blanco y negro.

TEMARIO

Modulo 1: Windows 2000 Bésico
Descripcion del entorno basico del sistema operativo Microsoft Windows 2000 Professional, explicando los conceptos
fundamentales y sus caracteristicas basicas de funcionamiento, y viendo algunas de las aplicaciones que incorpora (calculadora,
WordPad, €l Bloc de notasy Paint).

Leccion 1: Introduccién a Windows 2000
Introduccion al sistema operativo Microsoft Windows 2000 Professional, explicando sus principales
caracteristicas. Seindican los principales puntos a tener en cuenta en la instalacion del sistema y se ve la forma de
obtener ayuda del sistema operativo.

Capitulo 1: Presentacion de Windows 2000
Capitulo 2: Requisitos de hardware
Capitulo 3: Instal acion

Capitulo 4 Iniciar una sesién
Capitulo 5: Caracteristicas de Windows 2000
Capitulo 6: Innovaciones en hardware

Capitulo 7: Obtener ayuda

Leccion 2: El entorno de trabgjo
Descripcién del entorno de trabajo basico del sistema operativo Microsoft Windows 2000 Professional, explicando
como iniciar una sesién y cdmo utilizar los principales elementos de la interfaz de usuario (escritorio, mend de
inicio, mangjo de ventanas, el Administrador de tareas, ...).

Capitulo 1: Escritorio de trabajo
Capitulo 2: El ment deinicio
Capitulo 3: Manejo de ventanas
Capitulo4:  Administrador de tareas

Leccion 3: Organizacion del PC
Se explica como se trabaja con carpetas y archivos en €l sistema operativo Microsoft Windows 2000 Professional:
visualizacion, copiar y mover, eliminar y crear nuevos archivos y carpetas, creacion de accesos directos, etc.

Capitulo 1: Mi PC

Capitulo 2: Opciones de visualizacion
Capitulo 3: Labarra de herramientas
Capitulo 4 Personalizar las barras
Capitulo 5: Crear archivosy carpetas
Capitulo 6: Papeleradereciclaje
Capitulo 7: Buscar archivosy carpetas

Leccion 4: Ejecutar aplicaciones

Como ejecutar aplicaciones en € sistema operativo Microsoft Windows 2000 Professional. Posteriormente se
estudia el manejo de la aplicacién Calculadora, incluida en el sistema operativo.
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Capitulo 1: Ejecutar un programa
Capitulo 2: La calculadora estandar
Capitulo 3: Lacalculadora cientifica
Capitulo 4 Funciones estadisticas
Capitulo 5: Funciones binarias

Leccion 5: Programa WordPad
Descripcidn y utilizacion del programa WordPad, que es una sencilla aplicacion de tratamiento de textos que sirve
para escribir cartas, informes, etc.

Capitulo 1: Tratamiento de textos

Capitulo 2: Archivar y recuperar documentos
Capitulo 3: Cambio de formato

Capitulo 4: Formato de parrafo

Capitulo 5: Copiar y pegar

Capitulo 6: Buscar y reemplazar

Capitulo 7: Imprimir el documento

Leccion 6: Bloc de notas
Estudio de la aplicacién Bloc de notas, utilizada para escribir sencillos documentos de texto de tamario reducido.

Capitulo 1: El pequefio editor
Capitulo2:  Ajuste automético
Capitulo 3: Editar texto

Capitulo 4: Opcién Deshacer
Capitulo 5: El menud Archivo
Capitulo 6: Impresion del texto
Capitulo 7: Registro cronol 6gico

Leccion 7: Dibujar con Paint
Descripcion del programa de dibujo Paint, con €l que podra crear y modificar dibujosy disefios.

Capitulo 1: Un programa de dibujo
Capitulo2:  Técnicas bésicas

Capitulo 3: Lineasrectasy curvas
Capitulo 4: Figuras sencillas
Capitulo5:  Aplicar efectos especiales
Capitulo6:  Acercar laimagen
Capitulo 7: Personalizar colores
Capitulo 8: Impresion de dibujos

Leccién 8: TecnologiaOLE
Utilizacion de la técnica OLE (Object Linking and Embedding) en el sistema operativo Windows 2000 para
transferir y compartir informacién entre aplicaciones.

Capitulo 1: Concepto de OLE

Capitulo 2: Incrustacion

Capitulo 3: Vincular objetos

Capitulo 4 Vinculos entre documentos
Capitulo 5: Mantener vinculos
Capitulo 6:  Abrir un documento
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Leccion 9: Mi PC
Como obtener informacion acerca de la configuracion y los dispositivos instalados en el ordenador, con €l sistema

operativo Windows 2000. Se explica también el modo de trabajo con los discos: propiedades, copiar archivos,
trabajo con disquetes, formatear, ...

Capitulo 1: Qué hay ensu PC

Capitulo 2: Propiedades de los discos
Capitulo 3: Copiar archivos

Capitulo 4: Disposicion de las ventanas
Capitulo 5: Copiar disquetes

Capitulo 6: Formatear discos

Leccion 10  El explorador de Windows
Se describe €l uso del Explorador de Windows para trabajar con las carpetas y archivos, en el sistema operativo
Windows 2000, explicando también como funciona y como se puede cambiar la asociacion de archivos a
programasy el uso de la carpeta Inicio para ejecutar programas al arrancar el ordenador. Finalmente, se describe
el trabajo con las impresoras: instalacion, configuracion y distintas tareas de impresion (como pausar o cancelar
laimpresion de un trabajo).

Capitulo 1: Examinar carpetasy archivos
Capitulo 2: Manejo de archivos
Capitulo3:  Asociar archivosy programas
Capitulo 4: Lacarpetalnicio

Capitulo 5: Instalar impresoras

Capitulo 6: Configurar impresoras
Capitulo 7:  Tareasdeimpresion

Modulo 2: Windows 2000 Avanzado
Descripcién de herramientas avanzadas en €l sistema operativo Microsoft Windows 2000 Professional para configurar el entorno
del mismo, asi como herramientas avanzadas del sistema que le pueden ayudar en € trabajo diario: consola de comandos,
mantenimiento de discos, copias de seguridad, reparar €l sistema, multimedia y comunicaciones (instalacion y configuracion del
mAdem y funcionamiento del fax).

Leccion11:  Personaizar el entorno
Se explica e funcionamiento del Panel de control del sistema operativo Windows 2000 Professional, describiendo
con detalle el uso de la carpeta Fuentes, la instalacion de programas, la configuracion del escritorio y de la
pantallay la configuracion regional de Windows 2000.

Capitulo 1: El panel de control
Capitulo 2: Instalar programas
Capitulo 3: Configurar €l escritorio
Capitulo 4: Lapantdla

Capitulo 5: Configuracion regional

Leccion 12:  Adaptabilidad del sistema
Descripcidn de los elementos existentes en el Panel de control del sistema operativo Windows 2000 Professional
gue se pueden utilizar para adaptar € sistema al usuario, incluso para las personas que sufran algin problema
fisico.

Capitulo 1: Teclado y ratén

Capitulo2:  Accesibilidad
Capitulo 3: Megjoras de accesibilidad
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Capitulo 4 El ampliador
Capitulo5:  Teclado en pantalla
Capitulo 6: Labarra de tareas

Leccién 13:  Documentos imagen
Utilizacion del programa Imaging, incluido dentro del sistema operativo Windows 2000 Professional, que permite
escanear imagenes, manipularlas y convertirlas en un documento imagen para ver el aspecto que tendrian al
enviarlas por fax.

Capitulo 1: El programa Imaging
Capitulo 2: M anipulacion de paginas
Capitulo 3: Ajustar laimagen
Capitulo 4 Resaltado y anotaciones
Capitulo 5: Estampacion de sellos

Leccion 14:  Multimedia
Multimedia en el sistema operativo Windows 2000 Professional, presentando los principales tipos de archivos de
sonido y video, viendo la instalacion y configuracion de los dispositivos multimedia y los programas de Windows
gue le permiten trabajar con estos archivos multimedia (el reproductor multimedia, € reproductor de CD, la
grabadora de sonidos).

Capitulo 1: Concepto de multimedia
Capitulo 2: Configuracion de dispositivos
Capitulo 3: Reproductor multimedia
Capitulo 4: Control de volumen

Capitulo 5: Reproductor de CD

Capitulo 6: Grabadora de sonido

Capitulo 7: Grabar desde el CD

Capitulo 8: Reproducir video

Leccion15:  Laconsolade comandos
Uso de la consola de comandos del sistema operativo Windows 2000 Professional para eecutar comandos de
MS-DOSY ejecutar aplicaciones de MS-DOS.

Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: Propiedades de la consola
Capitulo 3: Lainterfaz de comandos
Capitulo 4 Ejecutar aplicaciones de DOS
Capitulo 5: Marcar, copiar y pegar
Capitulo 6: Pardmetros de la gjecucion
Capitulo 7: Recursos necesarios

Capitulo 8: Cambio de fuentes

Leccion 16:  Mantenimiento de discos
Descripcidn de las utilidades que tiene €l sistema operativo Windows 2000 Professional para trabajar con discos
duros y disquetes, que le pueden ayudar en su trabajo diario: comprobacion de errores, el comando de consola
CheckDisk (CHKDSK), desfragmentacion del disco y compresion de unidades NTFS,

Capitulo 1: Verificar discos

Capitulo 2: El comando CheckDisk
Capitulo 3: Defragmentar €l disco
Capitulo 4: Comprimir unidades NTFS
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Leccion17:  Herramientas del sistema
Descripcidn de las herramientas que posee € sistema operativo Windows 2000 Professional para ayudarle en €l
mantenimiento del equipo: copias de seguridad, liberador de espacio en disco y programar tareas.

Capitulo 1: Copias de seguridad
Capitulo 2: Restaurar las copias
Capitulo 3: Liberar espacio en disco
Capitulo 4 Tareas programadas

Leccion 18:  Reparacion del sistema
Se analiza la utilizacion de las herramientas que el sistema operativo Windows 2000 Professional proporciona
para reparar un sistema que no puede iniciarse o que no funciona correctamente: la consola de recuperacion, €l
disco de reparacion de emergencia (también Ilamado ERD) y €l inicio en el modo a prueba de errores (0 modo

seguro).

Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: Disco de emergencia
Capitulo 3: El proceso de reparacion
Capitulo 4 La consola de recuperacién
Capitulo 5: Comandos de la consola
Capitulo 6: Opciones de inicio avanzadas

Leccion19:  Comunicaciones
Como se puede comunicar un equipo con e sistema operativo Windows 2000 Professional a través de un médem
(viendo la instalacion y configuracion del mismo). Se describe también e marcador telefénico (para realizar
Ilamadas de voz o video y videoconferencias) y €l HyperTerminal (para conectarse a otro ordenador a través del
madem).

Capitulo 1: Introduccion

Capitulo 2: Instalar el médem
Capitulo 3: Configurar e médem
Capitulo 4: El marcador telefonico
Capitulo 5: El Hyperterminal
Capitulo 6: Establecer la conexion

Leccion20:  Introduccion al Fax
Se describe cdmo puede mandar y recibir faxes a través de un ordenador con €l sistema operativo Windows 2000
Professional.

Capitulo 1: Enviar y recibir documentos
Capitulo 2: El editor de portadas de Fax
Capitulo 3:  Ver eimprimir un Fax
Capitulo 4: Lacolade Fax

Capitulo 5: El Administrador de servicios

Modulo 3: Internet
Utilizacion de las herramientas incluidas en € sistema operativo Microsoft Windows 2000 Professional para acceder a Internet,
describiendo los principales servicios de Internet y viendo su uso en este sistema operativo.

Leccion 21:  Servicios electronicos

Se indica como se puede conectar un ordenador con el sistema operativo Windows 2000 Professional a Internet,
viendo la creacién y configuracion del acceso telefénico a redesy presentando |os principal es servicios de I nternet.
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Posteriormente se explica el acceso a la Web a través del navegador Internet Explorer 5.0.

Capitulo 1:  Acceso aredes

Capitulo 2: Servicios electrénicos
Capitulo 3:  World Wide Web
Capitulo 4: El Navegador

Capitulo 5: Direcciones de Internet
Capitulo 6: Labarra de herramientas
Capitulo 7: Finalizar lasesién

Leccion 22:  Configurar el entorno
Descripcion del modo de trabajo con el navegador Internet Explorer 5.0, viendo como adaptar € entorno de la
aplicacion a sus gustos y las distintas opciones que se pueden configurar. También se introduce el concepto de red
privada virtual, y se indica la manera de actualizar el sistema operativo Windows 2000 Professional a través de
Internet y el uso del Escritorio activo (o Active Desktop).

Capitulo 1: Pantalla completa
Capitulo 2: Personalizar las barras
Capitulo 3: Redes privadas virtuales
Capitulo 4 Opciones de Internet
Capitulo5:  Ayuda desde Internet
Capitulo6:  Configuracion actualizada
Capitulo 7: Escritorio activo

Leccion 23:  Busgueda de informacion
Introduce € papel de los buscadores en Internet como el medio fundamental para encontrar informacion de
cualquier tipo.

Capitulo 1: Los motores de busgueda
Capitulo 2: Buscar en lapagina
Capitulo 3: Localizar enlaWeb
Capitulo 4: Los indices teméticos
Capitulo 5: La pagina de bisgqueda
Capitulo 6: Otros buscadores

Leccion24:  Guardar informacion
Explica como guardar las paginas web que se han visitado, asi como la posibilidad de volver a lugares anteriores a
través del historial de Internet Explorer.

Capitulo1l:  Almacenar las paginas
Capitulo2:  Obtener imégenes
Capitulo 3: Copiar y pegar texto
Capitulo4:  Archivostemporales
Capitulo 5: El historia

Leccion 25 Suscribir sitios Web
Explica cédmo suscribirse a sitios web con el propésitio de obtener la informacién actualizada sin necesidad de
acudir frecuentemente. También se estudia € papel de los Favoritos para guardar las direcciones que mas
interesan, asi como navegar sin conexion por los lugares ya visitados.

Capitulo 1: Crear suscripciones
Capitulo 2: Supervisar y actualizar
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Capitulo 3: Labarrade vinculos
Capitulo 4 Organizar favoritos
Capitulo 5: Navegar sin conexién

Leccion 26:  Transferencia de archivos
Introduce el servicio FTP para la transferencia de archivos en Internet. Explica como obtener archivos desde
servidores que proporcionan este servicio.

Capitulo 1: El servicio FTP
Capitulo 2: Latransferencia
Capitulo 3: Tipos de archivos
Capitulo 4 Los indices
Capitulo 5: Preparar lapagina
Capitulo 6: Imprimir

Leccién 27:  El correo electronico
Introduce la aplicacion Outlook Express, que sirve para administrar €l correo electronico. Explica como obtener y
enviar mensajes, el uso dela libreta de direcciones, etc.

Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: Redactar mensajes
Capitulo 3: Las bandejas de correo
Capitulo 4: Enviar y recibir mensajes
Capitulo 5: Libreta de direcciones
Capitulo 6: Personalizar €l entorno

Leccion 28:  Grupos de noticias
Explica cdmo suscribirse y obtener la informacion desde los sitios de noticias disponibles en Internet. Para ello
utiliza el programa Outlook Express.

Capitulo 1: Configurar las noticias
Capitulo 2: Leer los mensajes
Capitulo 3: Suscribirse a un grupo
Capitulo 4: Enviar articulos
Capitulo 5: Secuencias

Leccion29:  Lasconferencias
Explica cémo utilizar la aplicacion Microsoft NetMeeting para comunicarse con otros usuarios hablando,
utilizando la voz e imagenes de video (videoconferencia) a través de Internet.

Capitulo 1: Indicar los parametros
Capitulo 2: Conversar con lavoz
Capitulo 3: Dialogar con €l teclado
Capitulo 4: Dibujar en lapizarra
Capitulo 5: Transferir archivos

Modulo 4: Herramientas administrativas
Describe las herramientas disponibles en Windows 2000 Professional que permiten realizar tareas administrativas, como la

administracion de usuarios, administracion de discos, configuracion delared, etc.

Leccion30:  Administracion de usuarios
Introduce los conceptos de usuario y grupo de usuarios como herramientas fundamentales para mantener la
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Leccion 31:

Leccién 32:

Leccion 33:

Leccién 34:
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seguridad en un sistema con Windows 2000 Professional. Estudia €l papel de la cuenta del usuario Invitado.

Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: Crear cuentas de usuario
Capitulo 3: Iniciar una sesién

Capitulo 4: Grupos de usuarios
Capitulo 5: Eliminar usuariosy grupos
Capitulo 6: Lacuenta Invitado

Adaptando €l sistema

Introduce el concepto de perfil de usuario, que permite personalizar € entorno de trabajo de cada uno de los
usuarios del sistema. También se estudia la posibilidad de introducir restricciones de contrasefia, asi como
establecer un plan de auditoria para estudiar el acceso a ciertos recursos del sistema.

Capitulo 1: Derechos de usuario

Capitulo 2: Perfiles de usuario

Capitulo 3: Propiedades de los perfiles
Capitulo 4: Seguridad en cuentas de usuario
Capitulo 5: Directivas de auditoria

Conectandose alared
Estudia como utilizar los protocolos TCP/IP y NetBEUI para configurar una red entre iguales con Windows 2000
Professional.

Capitulo 1: Introduccion

Capitulo 2: Componentes de unared
Capitulo 3: Instalar lared

Capitulo 4 El protocolo NetBEUI
Capitulo 5: El protocolo TCP/IP

Capitulo 6: Identificacion de red Microsoft
Capitulo 7: Explorar lared

Compartir recursos en lared
Explica como compartir impresoras y carpetas en Windows 2000. Indica las diferencias en cuanto a aspectos de
seguridad de los sistemas de ficheros FAT y NTFS.

Capitulo 1: Compartir impresoras

Capitulo 2: Acceder a unaimpresora de red
Capitulo 3: Sistema de ficheros

Capitulo 4: Compartir (FAT y FAT32)
Capitulo 5: Compartir (NTFS)

Capitulo 6: Acceso répido a carpetas

Mantenimiento del sistema
Introduce algunas herramientas administrativas disponibles en Windows 2000 que facilitan el mantenimiento del

sistema.

Capitulo 1: Introduccion

Capitulo 2: El Visor de sucesos
Capitulo 3: Informacion del sistema

Capitulo 4: Carpetas compartidas
Capitulo5:  Administracion de discos
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Capitulo 6: Rendimiento del sistema
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