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Windows 7.  Gestión de archivos 

y configuración 

 

Código: 4635 
 

 Modalidad: Distancia 
 

 Duración: 80 horas 
 

 Objetivos: 
 

Aprender a  utilizar el explorador de Windows para navegar por toda la estructura de 

almacenamiento del PC. Administrar y gestionar archivos y carpetas de las unidades de 

almacenamiento. Crear accesos directos y utilizar los predeterminados del sistema. Configurar el 

sistema según nuestras necesidades. Personalizar el sistema y su interfaz de usuario. 
 

 Contenidos: 
 
Explorador de Windows 
Carpeta y archivos. 
Descripción del explorador de Windows. 
Elementos del explorador. 
Navegar con el explorador. 
 
Gestión de archivos  
Manejo de archivos y carpetas. 
Propiedades de archivos y carpetas. 
Operaciones con unidades externas de almacenamiento. 
Búsqueda de archivos. 
Personalización de carpetas. 
 
Accesos directos e iconos del escritorio 
Los accesos directos. 
Los iconos predefinidos del escritorio. 
 
Configuración del sistema 
El panel de control. 
Agregar hardware. 
Agregar o quitar programas. 
Configuración regional y horaria. 
Dispositivos e impresoras. 
 
Personalización del sistema 
Apariencia y personalización. 
Personalización del sonido, teclado y ratón. 
Ajuste del sistema. 
 

  Contenido del CD: 
 

Tutorial interactivo compuesto por resúmenes animados, simulaciones del programa y ejercicios de 
autoevaluación.   


