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&L. Plan Avanza: Uso de ordenador y gestion de ficheros
Ofimatica

Descripcion Conceptos basicos de un ordenador. Elementos basicos de la Informatica.
Representacion de la informacion en el ordenador. Formas de inicial el Sistema
Operativo. Concepto de carpetas, archivos, ventanas e iconos. Configuracion basica
del Sistema Operativo. Configuracion avanzada del Sistema Operativo. Agregar/quitar
hardware y sotfware. Configuracién de periféricos

N° Lecciones 9

Horas de teoria 15

Contenido

Uso del ordenador y gestion de ficheros

Conceptos basicos de un ordenador. Elementos basicos de la Informatica. Representacién de la informacién
en el ordenador. Formas de inicial el Sistema Operativo. Concepto de carpetas, archivos, ventanas e iconos.
Configuracion basica del Sistema Operativo. Configuracion avanzada del Sistema Operativo. Agregar/quitar
hardware y sotfware. Configuracion de periféricos

1. Primeros pasos en Windows

Explica cdmo poner en marcha el ordenador e iniciar Windows XP, cdmo consultar la informacion basica
del sistema, utilizar la barra de tareas para cambiar entre aplicaciones, acceder al sistema de ayuda de
Windows y cerrar o reiniciar correctamente el sistema.

2. El escritorio

Se estudia cémo trabajar con iconos, accesos directos y ventanas, es decir, los elementos
fundamentales del entorno de usuario de Windows. Por ejemplo, se explica como mover o cambiar el
tamafio de una ventana.

3. Organizar archivos y carpetas

Se estudia la estructura jerarquica del sistema de ficheros de Windows, explicando como se divide en
carpetas y archivos. También se indica cémo dar formato a unidades de almacenamiento para que se
puedan utilizar en Windows.

4. Trabajar con archivos

Se estudian diversos temas referentes al manejo de archivos en Windows: entender por qué los archivos
se inician con una determinada aplicacion al hacer doble clic sobre ellos; saber como podemos listar los
distintos archivos y carpetas en el Explorador de Windows; entender qué son y para qué pueden servir
los atributos, etc.
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. Trabajar con archivos (Il)

Se estudian diversos temas referentes al manejo de archivos y carpetas en Windows: cémo
seleccionarlos para después realizar operaciones "mover" y "copiar"; utilizar la Papelera de reciclaje
para recuperar elementos eliminados; la necesidad de realizar copias de seguridad y donde hacerlas,
etc.

6. Trabajar con archivos (lll)
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Se estudian diversos temas referentes al manejo de archivos en Windows: cdmo buscar archivos y
carpetas en funcién de distintos criterios, abrir los archivos utilizados recientemente y comprimir/extraer
archivos comprimidos.

7. Virus

Se estudia el concepto de virus, como pueden extenderse y llegar a infectar un ordenador, asi como la
necesidad de disponer de un software antivirus continuamente actualizado para que sea realmente
efectivo. Se dan indicaciones para saber reaccionar ante la presencia de virus y consejos para evitarlos.

8. Trabajar con aplicaciones

Se explica cédmo instalar y desinstalar correctamente aplicaciones en Windows, asi como la forma de
cerrar aquellas aplicaciones que por algiin motivo dejan de responder al usuario. También se trabaja con
el Bloc de notas para abrir y guardar pequefios archivos de texto.

9. Gestion de impresioén

Explica cdmo instalar impresoras en Windows, ya sean Plug and Play o que no son reconocidas
automaticamente por el sistema operativo. También se explica como trabajar con el Administrador de
impresion para comprobar el progreso de los trabajos de impresién, pausarlos o cancelarlos.
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