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TEMARIO PARA CURSOS DE  
MICROSOFT WINDOWS  

(Introducción a las Computadoras) 
 
PROPOSITO DEL CURSO: Capacitar al usuario para trabajar Windows con 

las funciones y aplicaciones que se mencionan a 
continuación. 

 
Temas a cubrirse 
 
• Introducción a la computadora 

• Elementos básicos de Windows y el llamado Desktop  

• Uso del ratón (mouse)  

• Encendido y apagado de la computadora correctamente  

• Maximizar, minimizar, cerrar y mover ventanas de Windows 

• Manejo de menús en Windows  

• Funciones del botón de START  y manejos de iconos 

• Trabajar con los siguientes accesorios de Windows: WordPad, Paint, 
Calculator 

• Configuración del ratón usando el Control Pane  

• Maneras de configurar la apariencia de la pantalla y screen savers 

• Control de impresión utilizando Print Manager  

• Utilizar Help 

• Recuperar archivos borrados usando Recycle Bin  

• Windows Explorer:  drives, manejo de directorios y archivos, mantenimiento 
de discos y uso de Drag & Drop para copiar y mover archivos y directorios 

 
 


