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1. NOVEDADES EN WINDOWS XP 

• Introducción 
• Nuevo sistema de usuarios 
• Mejoras en el Explorador de Windows 
• Otras mejoras 

2. EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP 
• El sistema operativo 
• Componentes del ordenador 

o El teclado 
o El ratón 

• Las ventanas 
3. EL ESCRITORIO 

• Conocer el escritorio de Windows XP 
• Las barras y el botón Inicio 
• Los iconos y accesos directos 
• Cómo organizar los iconos del escritorio 
• Cómo crear un acceso directo 
• La fecha y la hora del reloj 
• Cómo visualizar las barras de herramientas 

4. EL EXPLORADOR DE WINDOWS 
• Introducción 
• La ventana del Explorador 
• Conceptos previos 
• Estructura de directorios 
• Las vistas del Explorador 
• Seleccionar archivos 
• Crear y eliminar carpetas 
• Eliminar archivos 
• Copiar carpetas o archivos 
• Mover carpetas o archivos 
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• Otras formas de copiar y mover 
• Cambiar el nombre a una carpeta o archivo 
• Propiedades de las carpetas y archivos 
• Compartir una carpeta 
• Mostrar archivos o carpetas ocultos 
• Conocer los tipos de archivos 
• Modificar tipos de archivos 
• Ordenar carpetas 
• Modificar el funcionamiento de las ventanas 

5. LA BÚSQUEDA 
• Buscar 
• Buscar archivos o carpetas 
• Buscar equipos 
• Buscar personas 
• Buscar en Internet 

6. LA PAPELERA DE RECICLAJE 
• Conocer la papelera 
• Restaurar archivos o carpetas 
• Eliminar archivos o carpetas de la papelera 
• Vaciar la papelera 
• Eliminar elementos y no enviarlos a la papelera 
• Personalizar el espacio reservado para la papelera 

7. CONFIGURAR LA PANTALLA 
• El fondo de pantalla 
• El protector de pantalla 
• La apariencia de la pantalla 
• La resolución y los colores 
• Conocer más sobre la configuración de la pantalla 
• Propiedades de la pantalla 
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8. CONFIGURAR EL RATÓN 
• Los botones 
• Los punteros 
• Opciones del puntero 
• Rueda 
• Hardware 


