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RAFAEL ROCA · FORMACIÓN

Windows 7: Gestión de archivos 

Objetivos 
Aprender cuáles son los elementos básicos del sistema operativo Windows 7. Crear y gestionar 
archivos y carpetas. Familiarizarse con las operaciones más habituales del sistema. 

Metodología 
El curso está diseñado para que todos los participantes adquieran los conocimientos necesarios de 
forma gradual. El enfoque del curso es eminentemente práctico, con vídeo-tutoriales, ejercicios 
guiados y cuestionarios. 

PROGRAMA 

Interfaz de Windows 
Escritorio 
Barra de tareas 
Ventanas 
Menú contextual 
Anclar programas 
Resolución de pantalla 
Personalizar escritorio 
Gadgets 
Ayuda 

Trabajo con archivos 
Crear, guardar y abrir 
Eliminar y recuperar 
Cambiar nombre 
Tipos de archivo 
Nombre y extensión 
Seleccionar 
Mover y copiar 
Accesos directos 
Jump lists 
Propiedades 

Trabajo con carpetas 
Crear y gestionar carpetas 
Vistas 
Ordenar 
Filtrar 
Panel de navegación 
Diseño de ventana 
Carpetas comprimidas 
Búsqueda 
Bibliotecas 
Estructura del sistema de 
archivos 

 

ÁREA INFORMÁTICA
ESPECIALIDAD SISTEMA OPERATIVO
DURACIÓN 20 HORAS
REQUISITOS NINGUNO
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