
  
 
 
 
 
 

100.ACCIÓN FORMATIVA WINDOWS  
 

TEMARIO 
 
1. Introducción a Windows 2000. Inicio de Sesión. Contraseñas. Políticas de 

uso. Incidencias y apoyo al usuario.  
2. El entorno. La Pantalla. Manejo de Ventanas. 
3. El Escritorio.  

3.1. Fondo. 
3.2. Iconos de Acceso Rápido. 
3.3. Servicios Activos. 
3.4. El botón Inicio. 
3.5. Barra de Tareas. 

4. Explorador de Windows. 
4.1. La Ventana del Explorador. 
4.2. Crear Carpetas. 
4.3. Mover y Copiar Archivos y Carpetas. 
4.4. Borrar Archivos y Carpetas. 
4.5. Formatear Dispositivos. 

 
5. Búsqueda de Archivos y Carpetas. 
6. Programas y Nuevas Instalaciones.  

6.1. Programas. 
6.1.1. Básicos. 
6.1.2. Específicos. 

6.2. Instalaciones. 
7. Almacenamiento.  

7.1. Mis Documentos. (Unidad G: ) . 
7.2. Unidades de Disco. (A: Floppy, D: disco local, E: unidad de CD, G: área 

de datos personal en la red Mis documentos, I: carpeta de área,. 
7.3. Entrada a las carpetas compartidas jerárquicas. 
7.4. Espacio en las diferentes unidades de disco. 
7.5. Copias de Seguridad. 

 
8. Conexión al Ordenador Central.  
9. Mejoras introducidas en el Lotus Notes.   

9.1. Nueva Apariencia. 
9.2. Base de Datos. 
9.3. Base de Datos Correo. 

10. Conjunto de prácticas consideradas como adecuadas para facilitar la labor.  
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Windows XP Professional es la versión más reciente del sistema 
operativo de Microsoft Corporation para su uso empresarial.  

El programa incluye numerosas novedades destinadas, como viene 
siendo habitual, a facilitar y mejorar la comunicación entre el usuario y el 
ordenador. Windows XP ha incorporado nuevas herramientas que le permitirán 
obtener un mejor rendimiento de las últimas tecnologías disponibles para 
ordenadores personales. Además, las herramientas y características ya 
disponibles en versiones anteriores del programa han sido mejoradas para 
conseguir una mayor funcionalidad, velocidad y fiabilidad del sistema operativo.  

La estructura de este libro está orientada a conseguir dos objetivos 
principales: introducir al lector en el funcionamiento de Windows XP 
Professional y servir como guía de consulta una vez que el usuario se haya 
familiarizado con el entorno.  

El libro se encuentra dividido en 9 capítulos que engloban operaciones 
con características similares o relacionadas entre sí. Dicha estructura permitirá 
que el lector pueda tanto realizar un recorrido paso a paso por todas las 
operaciones básicas de trabajo con el programa, como efectuar una consulta 
puntual para ampliar sus conocimientos sobre una materia determinada. 


