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LOS CURSOS MULTIMEDIA CON APOYO DE MANUAL Y TUTOR SON CONFIGURABLES EN
SU CONTENIDO. PUDIENDO GENERAR DE BASANDONOS EN UN CURSO EL CONTENIDO
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INFORMATICA JUNIOR |

1. Hardware

Tu PC

Lecc 01 La memoria RAM
Lecc 02 Conoce el disco duro
Lecc 03 Trabaja con disquetes
Lecc 04 EI CD-ROM y el DVD

Las tarjetaas de expansién

Lecc 05 ¢ Para qué sirven las tarjetas graficas?
Lecc 06 Las tarjetas de sonido

Lecc 07 La conexion entre ordenadores

Los periféricos
Lecc 08 El teclado

Lecc 09 El ratén

Lecc 10 ¢ Qué sabes de la pantalla?
Lecc 11 Los altavoces y el micréfono
Lecc 12 jJuguemos con el joystick!
Lecc 13 Conoce tu impresora

Lecc 14 El escaner

Lecc 15 Las camaras digitales

Lecc 16 Las camaras web

2.Software

El entorno de windows

Lecc 17 Cambia el aspecto de tu escritorio
Lecc 18 La apariencia de ventanas y botones
Lecc 19 jMenudo salvapantallas!

Lecc 20 El menu Inicio

Lecc 21 La Barra de tareas

Lecc 22 Todo en tus manos: El Panel de control
Lecc 23 Identificate en Windows

Lecc 24 Cambia la fecha y la hora de tu equipo
Lecc 25 Agrega o quita programas

Lecc 26 ¢ Creamos un acceso directo?

Lecc 27 jLimpia el Escritorio!

Lecc 28 jA la papelera de reciclaje!

Lecc 29 La Barra de menus

Lecc 30 Las barras de herramientas

Lecc 31 Muévete con las barras de
desplazamiento

Lecc 32 Maximiza, minimiza y restaura ventanas
Lecc 33 Trabaja con varias ventanas abiertas
Lecc 34 ¢ Tienes problemas? Windows te ayuda
Lecc 35 Busca en tu PC

Lecc 36 Cambia el asistente de la herramienta
Buscar

Carpetas
Lecc 37 Crea carpetas y subcarpetas

Lecc 38 Trabaja con carpetas

Lecc 39 Comprime y descomprime una carpeta
Lecc 40 ¢ Eliminamos carpetas?

Lecc 41 Cambia las vistas de las carpetas
Lecc 42 Las opciones de carpeta

Accesorios de Windows XP

Sitges
Lecc 43 Otra manera de buscar: el Explorador de m

Windows “HTM

Lecc 44 jQué facil es calcular con la calculadora
de Windows

Lecc 45 El visor de imagenes

Lecc 46 Dibuja con Windows: Paint

Lecc 47 ¢ Escribimos algo con Word Pad?

Lecc 48 Escucha musica con el reproductor de
Windows Media

Lecc 49 Copia musica desde un CD de audio
Lecc 50 Controla el volumen de tu equipo

Lecc 51 jA jugar con Windows XP!

Lecc 52 Tus peliculas con Windows Movie Maker
Lecc 53 Actualizaciones en Internet

Lecc 54 Libera espacio en el disco

Lecc 55 Evita accidentes: Haz copias de
seguridad

Lecc 56 jCuidado con los virus!
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INTERNET JUNIOR

1. Navegar por internet

La navegacién
Lecc 01 Introduccion

Lecc 02 Navega con Internet Explorer

Lecc 03 Cambia la pagina de inicio

Lecc 04 Guarda tus sitios favoritos

Lecc 05 Organiza y consulta tus favoritos
Lecc 06 El historial

Lecc 07 Las cookies y los archivos temporales
Lecc 08 Cambia el aspecto de tu navegador

Busacadores

Lecc 09 Como se utiliza un buscador

Lecc 10 Busca imagenes en la Red

Lecc 11 Busca musica y sonidos en la Red

2.Comunicarse por la red

Correo electronico

Lecc 12 Da de alta una direccion de correo
electrénico

Lecc 13 Afiade direcciones a tu agenda

Lecc 14 Envia mensajes sencillos

Lecc 15 Envia mensajes con archivos

Lecc 16 Borra los mensajes que no te interesan

Foros de opinién
Lecc 17 Registrate en un foro de opinién

Lecc 18 Participa en un foro de opinion

Messenger

Lecc 19 Descarga la ultima version de Messenger

Lecc 20 Agrega contactos a tu Messenger

Lecc 21 Administra tus contactos

Lecc 22 Mantén una conversion

Lecc 23 Invita a un contacto a una conversacion
Lecc 24 Cambia tu nick y tu estado

Lecc 25 Cambia la imagen para mostrar

Lecc 26 Crea tus propios emoticones

Lecc 27 Cambia el fondo de tu Messenger

Lecc 28 Envia y recibe archivos con Messenger
Lecc 29 Las fichas de Messenger

Lecc 30 La camara Web

Lecc 31 Inicia una conversacion de voz

Lecc 32 Juega en Messenger

Grupos de noticias
Lecc 33 Suscribete a grupos de noticias
Lecc 34 Participa en grupos de noticias

3.Informacioén en la red

Informacion

Lecc 35 Lee un diario o una revista

Lecc 36 Escucha la radio desde Internet
Lecc 37 Consulta el tiempo que va a hacer
Lecc 38 Busca en un diccionario

Lecc 39 Utiliza traductores automaticos

Lecc 40 Busca en una enciclopedia

Educacién
Lecc 41 Encuentra apuntes y mejora tus trabajos
Lecc 42 Visita un museo desde Internet
Lecc 43 Lee un libro desde Internet

4. Ocio y diversion

Juegos y entretenimiento

Lecc 44 Juega en Internet

Lecc 45 Crea tu propia pagina personal

Lecc 46 Felicita a un amigo por Internet

Lecc 47 Consulta la cartelera

Lecc 48 Consulta el sitio Web de tu programa

favorito

Lecc 49 Consulta la pagina Web de tu pelicula
favorita

Lecc 50 Consulta el sitio web de un parque de
atracciones

Musica

Lecc 51 Escucha musica desde la Red

Lecc 52 Descarga un programa para compartir
musica

Lecc 53 Comparte musica desde Internet

Fondos de escritorio y teléfono movil

Lecc 54 Busca y descarga fondos de escritorio
Lecc 55 Cambia la melodia de tu movil

Lecc 56 Encuentra un logo para tu movil

Aficiones

Lecc 57 Prepara tus propias recetas de cocina
Lecc 58 Otros hobbies en la Red

Lecc 59 Tu equipo favorito en la Red

Lecc 60 Planea tus vacaciones
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WINDOWS JUNIOR

1. INTRODUCCION A WINDOWS 98

LO MAS BASICO

01 LAS NOVEDADES DE WINDOWS 98

02 UTILIZAR EL MOUSE EN WINDOWS 98
03 EL ESCRITORIO DE WINDOWS 98

04 LOS ICONOS DEL ESCRITORIO

05 EL ESCRITORIO DE ACTIVO

06 LA BARRA DE TAREAS

07 EL BOTON DE INICIO

08 LA BARRA DE CANALES

09 SALIR DE WINDOWS

MOVIENDOSE POR WINDOWS

10 LAS VENTANAS

11 MAXIMIZAR, MINIMIZAR, Y CERRAR
12 EL MENU DE CONTROL

13 MOVER Y REDIMENSIONAR

14 LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO
15 LAS BARRAS DE MENUS

2. PROGRAMAS Y DOCUMENTOS

EJECUTAR PROGRAMAS

16 CONFIGURAR EL MENU INICIO
17 LA BARRA DE TAREAS

18 EL COMANDO BUSCAR

19 EL EXPLORADOR DE WINDOWS
20 LOS ACCESOS DIRECTOS

21 MIPC

CARPETAS

22 TODO BIEN ORGANIZADO

23 CREARY BORRAR UNA CARPETA

24 CARPETAS SOBRE EL ESCRITORIO

25 CREAR CARPETAS DENTRO DE OTRAS
26 LAS DIFERENTES VISTAS

DOCUMENTOS

27 CREAR UN DOCUMENTO NUEVO

28 GUARDAR UN DOCUMENTO

29 ABRIR UN DOCUMENTO

30 LA PAPELERA

31 COMO SELECCIONAR

32 LAS PROPIEDADES DE UN ARCHIVO

IMPRIMIR DOCUMENTOS

33 CONFIGURAR UNA IMPRESORA
34 IMPRIMIR UN DOCUMENTO

35 LOS TIPOS DE LETRA

LAS APLICACIONES

36 WORD PAD

37 PINTAR CON PAINT

38 ;COMO UTILIZAR EL PORTAPAPELES?
39 IMAGING

40 EL MAPA DE CARACTERES

3. CONFIGURACION

EL ESCRITORIO

41 CAMBIAR EL FONDO DEL ESCRITORIO
42 LOS SALVAPANTALLAS

43 LA OPCION APARIENCIA

44 LAS DIFERENTES RESOLUCIONES

45 EL KIT DE RECURSOS

46 EL PLUS! DE WINDOWS 98

EL PANEL DE CONTROL

47 INSTALAR NUEVO HARDWARE

48 INSTALAR O QUITAR PROGRAMAS
49 CONFIGURACION REGIONAL

50 OPCIONES DE ACCESIBILIDAD

51 FECHA'Y HORA

52 EL JOYSTICK

53 MODEMS

54 MOUSE Y TECLADO

55 MULTIMEDIA'Y SONIDO

4. HERRAMIENTAS

LOS ARCHIVOS

56 UNIDADES DE ALMACENAMIENTO
57 FORMATEAR UN DISCO

58 CREAR UN DISCO DE INICIO

59 MI MALETIN

CONCEPTOS AVANZADOS

60 CONFIGURACION PARA VARIOS
USUARIOS

61 CONFIGURAR EL SONIDO

62 GRABAR SONIDO

63 TAREAS PROGRAMADAS

MANTENIMIENTO

64 PROPIEDADES DEL SISTEMA

65 LAS COPIAS DE SEGURIDAD

66 SCANDISK 'Y DEFRAGMENTADOR DE
DISCO

67 CONVERSION A FAT 32

68 INFORMACION DEL SISTEMA

69 OPTIMIZAR WINDOWS 98
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WORD JUNIOR

1. Introduccién a Word

La pantalla
01 Abriry cerrar Word

02 Partes de la pantalla
03 Menus
04 Barras de herramientas

Funciones basicas

05 Personalizar barras de herramientas
06 Agregar barras de herramientas

07 Desplazarse por el documento

08 Ira

09 Zoom

2. Los documentos

Crear

10 Utilizando el Asistente
11 Utilizando Plantillas
12 Documento en blanco

Abrir

13 Abrir un documento

14 Desde el menu Archivo
15 Desde el Escritorio

16 Desde Mis Documentos
17 Desde el Explorador

Guardar

18 Guardar por primera vez
19 Guardar como

20 ¢Dénde guardar?

21 La ventana Guardar como
22 Guardar automaticamente

Imprimir

23 Imprimir un documento
24 Configurar pagina

25 Vista preliminar

26 Imprimir sobres

3. El texto

Texto

27 Introducir texto
28 Borrar

29 Seleccionar

30 Sobrescribir

31 Insertar simbolos

Ortografia y gramatica

32 Correccion ortografica
33 Correccién gramatical
34 Autocorreccion

35 Sinénimos

36 Contar caracteres
37 Autorresumen

Sitges
38 Buscar palabras
39 Reemplazar palabras m
40 Mayusculas y mindsculas “HT“

Editar

41 Deshacer y rehacer
42 Cortar y pegar

43 Copiary pegar

44 El Portapapeles

45 Insertar archivo

4. Formatear el documento

Dar forma

46 Apariencia del texto
47 Color de relleno
48 Efectos de texto
49 Letra capital

50 Copia de formato
51 Alineacién

52 Bordes

53 Sombreados

54 Autoformato

55 Multicolumnado

Numeracién

56 Encabezados y pies de pagina
57 Saltos de pagina

58 Vinetas

59 Numeracion

60 Esquema numerado

Tabulaciones
61 Tabular
62 Personalizar tabulaciones
63 Sangrias

Tablas

64 Crear

65 Insertar celdas

66 Propiedades

67 Autoformato de tablas

5. Dibujos e imagenes

Dibujos

68 Lineas y flechas

69 Figuras y color de relleno
70 Elipses, circulos y curvas
71 Formas basicas

72 Diagramas de flujo

73 Manipulacion de figuras

Imagenes
74 Insertar imagen

75 Insertar imagen WordArt
76 Insertar grafico
77 Insertar desde Archivo
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6. Opciones utiles

Funciones avanzadas

78 Activar Editor de ecuaciones
79 Editor de ecuaciones

80 Macros

81 Ubicacion de archivos

82 Personalizar el teclado

83 Ventana Opciones

84 Proteger documentos

85 Dividir documentos

Correspondencia
86 Autotexto

87 Correo electronico
88 Datos de origen
89 Datos de destino

Utilidades basicas

90 Buscar documentos

91 Cambiar nombre

92 Abrir multiples documentos
93 Saltos de carro

94 Ordenar alfabéticamente
95 Menu Ayuda

Visualizacién del documento
96 Pantalla completa

97 Disefio de impresion

98 Mapa del documento
99 Crear Esquema

100 Vista Esquema
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